EPOCA 7A. SUPLEMENTO F EDICION: 7965

s‘““
Kz’ . wwfw ~
V v

4 ‘“‘W \\\
A Cimre
Q\.

{\\\ o. /

ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.

TABASCO

5 DE ENERO DE 2019

LIC. ADAN AUGUSTO LOPEZ HERNANDEZ

Gobernador Constitucional del Estado de Tabasco

LIC. MARCOS ROSENDO MEDINA FILIGRANA

Secretario de Gobierno

PUBLICADO BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como comrespondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926 DGC NUm. 0010826 Caracteristicas 11282816




PERIODICO OFICIAL 5 DE ENERO DE 2019

No.- 325

MANUAL PARA EL PROCESO DE
ENTREGA Y RECEPCION DEL AYUNTAMIENTO

EMILIANO
S hpTa DE EMILIANO ZAPATA. TABASCO 2018

AYUNTAMIENTQ 2018:2018

PROFESORA MANUELA DEL PILAR RiOS LOPEZ, PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO; A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento se ha servido dirigirme lo siguiente:

EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES CONFERIDAS POR LOS ARTICULOS 115 FRACCIONES I Y Il DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64 FRACCIONES 1 Y 1I, 65 FRACCIONES 1 Y II
SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO; 1, 2, 19, 23, 24, 25, 26, 27, 29 FRACCION IIl, 65 FRACCIONES 1 Y II, 69 DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y LO DISPUESTO EN LA LEY QUE
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS,
LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE

TABASCO; Y
CONSIDERANDO

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 115 fraccidn Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco
tiene facultad para aprobar disposiciones administrativas de observancia general dentro de

su jurisdiccién.

SEGUNDO.- La Constitucion. Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco refrenda la
personalidad juridica del Municipio y respeta la facultad reglamentaria del mismo.

- TERCERO:- Que el Aytjntamiento de Emiliano Zapata; Tabasco, cuenta con' un instrumento
administrativo que permita llevar acabo de manera agil y transparente el proceso de entrega-
recepcion, sin embargo se requiere su actualizacién y adaptacién a la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcidon en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los
Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, publicada en el Suplemento
"C" al Periddico Oficial 7534 de fecha 19 de noviembre de 2014, 27 y 81 fraccion XX de la
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

CUARTO.- Que la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco,
publicada en el suplemento "C" al periddico oficial 7534 del 19 de noviembre 'de 2014, establece
que la Contraloria Municipal tendra por objeto verificar que se cumpla la normatividad que rige
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el proceso de entrega y recepcion, sin que prejuzgue sobre la veracidad, idoneidad o completitud
de la informacidn que se entrega o libere de las responsabilidades que con posterioridad puedan
surgir, por lo que para tales efectos se actualiza el Manual de Procedimientos para el proceso de
Entrega-Recepcion, mediante el cual se permita efectuar la Entrega y Recepcion del
Ayuntamiento de una manera agil y transparente, 27 y 81 fraccion XX de la Ley Orgdnica de los
Municipios del Estado de Tabasco..

QUINTO.- Que en el marco de los procesos de Entrega y Recepcion se observaran las
disposiciones aplicables sefialadas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental; la Ley
Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico; y la Ley de Archivos Publicos del Estado de
Tabasco.

SEXTO.- Que la Contraloria Municipal de Emiliano Zapata, Tabasco y demas Dependencias del

Ayuntamiento, llevaron a cabo reuniones de trabajos y unificaron criterios y corno resultado
surge el siguiente: '

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

CONTENIDO PAGINA

1. GLOSARIO 4
2, PRESENTACION 5
3. OBJETIVO GENERAL 6
4, MARCO LEGAL 6
5. -.PROCEDIMIENTOS 6
5.1. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION FINAL 6

o Proposito 6

e Alcance 6

« Responsabilidades 7

e Insumos 11
« Lineamientos 11
« Desarrollo ) 13

» Diagramacion 13

« Programa de trabajo 14



PERIODICO OFICIAL 5 DE ENERO DE 2019

5.2 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION INTERMEDIA 15
o Proposito 15
o Alcance 15
« Responsabilidades 16
e Quienes intervienen 17
e Insumos 17
¢ Lineamientos 17
e Desarrollo 19
« Diagramacion 21
e Programa de trabajo 21
6. FORMATOS

1. GLOSARIO

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion: Es el documento que describe el estado que
guarda la Administracién Publica Municipal, incluyendo sus dependencias, entidades
paramunicipaies y oficinas, mediante el cual la Administracidn Publica saliente traslada a
la entrante, el cuidado y administracion de los bienes, los derechos y las obligaciones
contraidas y en proceso con la respectiva informacién y los documentos comprobatorios
suficientes, a la cual se acompafiaran los formatos correspondientes.

Comision de Enlace: Grupos de trabajo formado por los servidores publicos designados por
el Presidente Municipal Saliente y por el Presidente Municipal electo y las personas que

designen ellos.

Expediente Protocolario: El integrado por el Acta Administrativa de Entrega-
Recepcidn y los formatos autorizados para el proceso de Entrega-Recepcion.

- .Recursos Financieros:- Se refiere al capital en términos monetarios qué recaudan .los
municipios por -concepto  de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y
participaciones, los cuales se programan para su erogacion.

Recursos Materiales: Son los elementos adquiridos con los recursos publicos, utilizados por
el personal para cumplir con las acciones programadas.

Recursos Humanos: Se refiere a la plantilla de personal que ejecuta las acciones
programadas en un periodo de tiempo, que van en funcidon de las responsabilidades

encomendadas.

Ley: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos,
los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco:
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Entrega y recepcion: Proceso mediante el cual el servidor publico que concluye un empleo,
cargo o comision, entrega, y el servidor ptblico que asume dicho empleo, cargo o comision,
recibe, una unidad administrativa con todos los recursos, programas y proyectos, asi como
la relacién de acciones proximas a realizar, para el ejercicio de sus funciones, y los

documentos e informes a que se refiere el presente Manual. 3

Formatos: Los que serviran de base para la integracién de la informacion de la Entrega y
Recepcidn, los cuales se encuentran clasificados en anexos.

Manual: Manual para el proceso de Entrega y Recepcion del Ayuntamiento de Emiliano
Zapata, Tabasco 2018.

Proceso: Las actividades de actualizacidon e integracion de los documentos, informes,
bienes, y en general, los recursos de que disponen los servidores ptblicos para desempeiiar
su encargo, previas a la celebracion de la Entrega-Recepcion.

Unidades administrativas: Las Direcciones o Dependencias consideradas por el
Ayuntamiento en la estructura organica autorizada de las dependencias autorizadas por el

Ayuntamiento.

Entrega-recepcion final: El que se realiza al término e inicio de un periodo constitucional o
legal y, en su caso, con motivo de la suspension/o desaparicion de los Ayuntamientos.

Entrega-recepcion intermedia: Cuando por causas distintas al cambio de administracién,
se separe el servidor publico y/o sujeto obligado de su cargo, empleo o comisién.

Marco juridico administrativo: Conformado por leyes, decretos, acuerdos y reglamentos,
autorizados y publicados en el Periédico Oficial del Estado o Diario Oficial de la Federacion,
manuales de organizacion y procedimientos, otros ordenamientos legales y administrativos
aplicables, asi como la estructura organica actualizada con el nombre y cargo del servidor
publico saliente. . . . R . )

2. PRESENTACION

A lo largo de las diversas administraciones, en el Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, el acto
administrativo de Entrega y Recepcién contaba con un instrumento administrativo que guia a los
servidores publicos a llevar a cabo la transicion con todo orden, armonia y transparencia
posible, a fin de garantizar la continuidad en la presentacién de servicios municipales a la
ciudadania y el desarrollo de los planes y programas de gobierno, sin embargo y derivado de la
publicacion de 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, vy
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se requiere la actualizacion y adecuacion
del mismo.
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El presente manual constituye una herramienta indispensable que agiiizard la Entrega y
Recepcion y fortalecera la transparencia y la rendicion de cuentas de los recursos publicos.
Incluye un acto de Entrega y Recepcidn Final - Intermedia, estableciéndose las politicas que
habran de observarse antes, y durante su realizacion. Contiene los formatos e instructivos de
llenado, se describe el desarrollo del proceso de Entrega y Recepcién, con io cual, tanto el
servidor publico entrante como el saliente, desde antes del inicio cuentan con una guia a

seguir.

3. OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento administrativo que permita llevar a cabo la Entrega y Recepcién
Final - Intermedia del Ayuntamiento del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, de manera
agil y transparente de tal forma que se garantice la continuidad en la presentacion de los
servicios municipales y el desarrollo de los planes y programas de gobierno.

4. MARCO LEGAL

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 64 y 65.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 27 y 81.

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

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

e Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco, Articulo 9y 19.

o .ley Ge_neral de Contabilidad Gubernamental.

o Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

5. PROCEDIMIENTOS

5.1 Procedimiento de Entrega y Recepcion Final

La Entrega y Recepcion Final se realiza al término e inicio de un periodo constitucional o
legal y en su caso, con motivo de la suspension o desaparicion de los Ayuntamientos.

Propésito
Mejorar el proceso de Entrega y Recepcion Final mediante el establecimiento de un
procedimiento Unico y sistematico que permita llevar a cabo de manera 4agil y transparente
la transicion.



5 DE ENERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL

Alcance

Es materia de Entrega y Recepcion Final todos los asuntos y recursos que le hayan asignado
al Ayuntamiento saliente para el ejercicio de sus atribuciones.

La Entrega y Recepcion Final aplica al Ayuntamiento y se apoya para tal fin con el
Presidente Municipal, el Sindico de Hacienda y el Contralor Municipal.

Responsabilidades

En la Entrega y Recepcion Final los responsables de la administracidn saliente tendran las
siguientes obligaciones:

DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Nombrar a los representantes para integrar la Comision de Enlace de la comisién
saliente.

DEL SINDICO DE HACIENDA

Supervisar que el Director de Finanzas cumpla con las obligaciones que le establecen este
Manual y demas relacionados con la Hacienda.

DEL CONTRALOR

"« Coordinar y supérvisar los procesos de entrega'y recepcion,
.+ Establecer la programacién, coordinacién, apoyo técnico y supervisién -de .las
actividades que se deberan instrumentar en el ambito de su competencia, para alcanzar

los objetivos de esta Ley.

« Expedir las disposiciones complementarias y establecer el calendario general de
actividades que se requieran para el cumplimiento de la Ley.

« Coordinar la ejecucion del Proceso de Entrega y Recepcion Final, asi como dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento del calendario de actividades requeridas para su
instrumentacion, tanto de las que se encuentren a su cargo como las que correspondan
a otras dependencias y entidades.

« Capacitar técnicamente a los sujetos obligados de las dependencias, en la preparacion,
revision e integracion de la documentacion soporte de los anexos que formaran parte
de las actas de entrega y recepcion, asi como supervisar y evaluar los avances

correspondientes.
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Intervenir en el proceso de las unidades administrativas.

Verificar el cumplimiento de la Ley y su contenido.
La intervencidn del 6rgano interno de control, sélo tendra por objeto verificar que se cumpla la
normatividad que rige el proceso de entrega y recepcidn, sin que prejuzgue sobre la veracidad,

idoneidad o completitud de la informacion que se entrega o libere de las responsabilidades que
con posterioridad puedan surgir.

Asimismo debera entregar la siguiente documentacion:

» Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizacién de las cuentas publicas

presentadas, asi como toda la documentacion relativa al trdmite de observaciones y
solventacion;
Los Informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se estén

practicando por las entidades de fiscalizacion superior de la Federacidén y del Estado, asi
como de los drganos internos de control y de las auditorias externas que hubieren

contratado; y

« La relacién de los documentos e informacion solicitada por las entidades fiscalizadoras

de las auditorias en proceso.

DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

« Mantener actualizado sus registros, controles,” inventarios y demas
documentacion relativa a su despacho.

« Preparar e integrar la informacién que permita la Entrega 4gil y transparente.

« Elaborar en original y 3 copias el Acta de Entrega y Recepcion.

+ Solicitar. la intervencidon del - Contralor Municipal y Sindico de Hacienda de
conformidad con lo dispuesto por la fraccién XX del articulo 81 de la Ley Organica de

los Municipios del Estado de Tabasco.
« Compilar el marco juridico administrativo de su competencia.
« Actualizar los acuerdos y convenios interinstitucionales.

« Integrar el expediente protocolario.

+ Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir.

« Libros de actas de cabildo.

« Informes especiales que no hubieres sido finiquitados.

DEL DIRECTOR DE PROGRAMACION

» Mantener actualizada la planeacion estratégica, que comprende los planes, programas
y acciones, especificando la fuente de los recursos con los que se financia cada uno.

» Especificar y asegurar la disponibilidad de recursos para el pago de aguinaldo,
completo, prima vacacional y demds prestaciones de los trabajadores de la

administracién Municipal.
« Compilar el marco juridico administrativo de su competencia.
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DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

e Relacion de bienes en almacén.

® Expedientes en archivo.

e Material bibliografico e informativo.

¢ Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.
e Inventario de programas de cémputo.

¢ Inventario de bienes muebles e inmuebles

e Expedientes documentales patrimoniales.
e Inmuebles recibidos en donacién.

e Donacién de inmuebles.

e Manuales de organizacidn, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados por el
ente publico de que se trate.

e Plantilla de personal.

e Inventario de recursos humanos.

¢ Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de
ingresos.

e Estructura orgdnica.

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

e Expedientes de personal.

e Relacion de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado.

e (Contratos de asesoria y consultoria, aS|m|Iables a salarlo

e Sueldos no cobrados.

~» Procesos de adquisiciones en tramlte :
« Compilar el marco juridico administrativo de su competenCIa

DEL DIRECTOR DE FINANZAS
« Mantener actualizado y presentar los, recursos financieros y presupuestales:

« Estados financieros y anexos;
» Estado de origen y aplicacion de recursos;

« Corte de caja adicional;

« Flujo de efectivo;

« Estado de ejercicio presupuestal;

« Catalogo de cuentas;

» Cuentas contables;

« Cuentas presupuestarias;

« Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto;
« Gasto comprometido;

« Rezago fiscal;
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« Archivos vigentes;

+ Archivos histéricos y de computo;

» Relacién de servicios contratados que implican un gasto programado;

+ Relacion de cuentas;

« Sistema de contabilidad gubernamental.

+ Cancelaciéon de cuentas bancarias.

« Fondos especiales.

« Confirmacion de saldos.

+ Relacién de acuerdos o convenios.

« Contratos y convenios en tramite.

« Multas federales no fiscales en tramite de cobro.

» Padrén de contribuyentes.

« Padron de proveedores y contratistas.

« Inventario de formas valoradas y facturas en su caso.

» Inventario de recibos de ingresos.

« Corte de chequeras.

« Relacion analitica de pdlizas de seguros contratados.

+ Relacién analitica de depdsitos en garantia.

« Relacion analitica de pagos realizados por anticipado.

» Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segun su
caso.

« Relacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas.

-« Legislacion fiscal.

« ' Libro de.registro de valores. -
« .-Compilar el marco juridico admxmstratlvo de su competencna

DEL DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

e Expedientes técnicos de obra publica.

e Expedientes financieros de obra publica.

* Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo.

® Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccion de caminos y demas
inherentes a la obra de que se trate.

e Expediente general de servicios municipales.

e Expediente de mantenimiento de servicios municipales.

e Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.

e Programa de inversion;

e (Calendarizacion y metas.

¢ |nforme de obras en proceso.

e Estudios y proyectos en proceso.

e Compilar el marco juridico administrativo de su competencia.
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DEL DIRECTOR DE JURIDICO

Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar.
Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo.
Remates pendientes de ejecutar.

Contratos y convenios en tramite.

Multas federales no fiscales en tramite de cobro.

Compilar el marco juridico administrativo de su competencia.

Por su parte los servidores publicos entrantes seran responsables de:

1. Revisar y confrontar la informacion y recursos recibidos.

2. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal cualquier irregularidad que advierta,
dentro de un término de treinta dias habiles contados a partir de la fecha del acto de
Entrega y Recepcion.

3. Conservar el original del Acta de Entrega y Recepcion en tres tantos, las cuales entregard
una a la Contraloria Municipal, la otra al servidor publico saliente y una para su

resguardo.

Insumos

Para llevar a cabo la Entrega y Recepcidn Final se requiere:

» Programa de trabajo por drea de responsabilidades.
+ Actualizacion de la informacion.

B Designacién de la Comision'de Enlace.

« Acta de Entrega y Recepcion Final.

Lineamientos

1. El proceso de Entrega y Recepcidn Final es un acto administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal, que se lleva a cabo al término e inicio de un periodo
constitucional o legal y en su caso, con motivo de la suspensién o desaparicion de los
Ayuntamientos.

2. Previo de acto de Entrega y Recepcién Final, el Ayuntamiento saliente deberd preparar y
actualizar sus registros, controles, inventarios y demas documentacion relativa a su
despacho.

3. Se realizard en las instalaciones del Ayuntamiento, a no ser que por la naturaleza de las
circunstancias se estime necesario realizarlas en otro lugar, de ser asi se dejara constancia en el
acta que se levante.

4. Se efectuara en dias y horas habiles. Cuando haya necesidad de un receso se continuara

- en las primeras horas habiles siguientes.
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5. En caso de urgencia el Superior Jerarquico podra habilitar dias y horas inhabiles para
hacer la Entrega y Recepcién correspondiente.

6. El Ayuntamiento saliente, el entrante y los testigos deberan presentar identificacion
oficial en el curso del proceso del acta de Entrega y Recepcion.

7. El Ayuntamiento y los servidores publicos salientes no quedaran relevados de las
obligaciones establecidas en la Ley Orgénica de los Municipio del Estado, ni de las
responsabilidades civiles, penales, administrativas o de cualquier otra indole en que
pudiere haber incurrido’ con motivo del desempefio de su empleo.

8. El Ayuntamiento saliente y el entrante relacionaran por escrito y a detalle en el Acta
Administrativa las situaciones que acontezcan durante su desarrollo.

9. Los que intervienen en el Acto de Entrega y Recepcion Final deberan firmar el acta,
haciéndose constar en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo.

10. El Acta de Entrega y Recepcion se elaborardn en tres tantos y se entregaran a las

siguientes personas:

« Presidente Municipal Entrante,
» Presidente Municipal Saliente,
« Contralor Entrante,

11.  El Ayuntamiento entrante confrontard los documentos y recursos recibos con la
informacion entregada por el saliente y en caso de irregularidades las hara del
conocimiento de la Contraloria, dentro de un término de treinta dias, contados a
partir de la fecha del acto de Entrega y Recepcidn a fin de que dicha dependencia
requiera al servidor publico saliente responsabie y proceda a su aclaracion.

12.  Durante los siguientes treinta dias habiles contados a partir de la conclusién del
acto de entrega y recepcion, conforme a la fecha del acta respectiva, el servidor publico
entrante, a través del area juridica o de Control Interno que corresponda, podra requerir
al servidor publico saliente la informacién o aclaraciones adicionales que considere
necesarias; tal solicitud debera hacérsele por escrito y notificada en el domicilio que
haya designado en el acta de entrega y recepcion el servidor publico saliente.

En caso de no comparecer o no informar por escrito dentro del término concedido, el
servidor publico entrante deberd notificar tal omisién a la Contraloria Municipal, para
que se proceda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y demds normatividad aplicable.

13.  La no inconformidad no libera al servidor publico saliente de la responsabilidad por
alguna infraccién.

14.  Si el servidor publico entrante o saliente no cumplen con lo dispuesto en la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Pubiicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, la -
Contraloria Municipal iniciara en su contra el Procedimiento de Responsabilidad
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Administrativa que proceda y en su caso impondra la sancién que corresponda o turnard
al Tribunal Federal de Justicia Administrativa o el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tabasco.

15.

La intervencion de la Contraloria Municipal sélo tendrd por objeto verificar que se

cumpla la normatividad que rige el proceso de entrega y recepcion, sin que prejuzgue sobre
la veracidad, idoneidad o completitud de la informacién que se entrega o libere de las
responsabilidades que con posterioridad puedan surgir.

Desarrollo

Paso

Responsable

Actividad

Ayuntamiento Saliente

Prepara por conducto de la -Contraloria el programa trabajo
por drea de responsabilidades.

Ayuntamiento Saliente

Prepara y actualiza sus registros, controles, inventarios y
demds documentacidn relativa a su despacho segun los
tiempos indicados en el programa de trabajo

Ayuntamiento Entrante

El Presidente Municipal electo informa que han sido reconocidos
legalmente por la autoridad electoral competente y nombra hasta 5
personas que integraran la Comision de Enlace.

Ayuntamiento Saliente

Designa hasta 5 servidores publicos que integrardn la Comision de
Enlace.

Ayuntamiento Saliente

informa los nombres de las personas que integraran la Comision de
Enlace y le envia el Manual de Entrega y Recepcion para que conozcan
las fechas sefialadas para realizar la revision de asuntos y recursos
que habran de récibir.  -* CE 7 -

Ayuntamiento Entrante

Revisa los documentos yrecursos que habra de-recibir.

Ayuntamiento Entrantey
saliente

Elaboran el Acta de Entrega y Recepcidn Final en tres tantos segun
formato autorizado en este Manual.

Ayuntamiento Entrante y
saliente

Al entrar en funciones el Ayuntamiento electo se formaliza el acta de
Entrega y Recepcion Final. Se firma el Acta por el Presidente
Municipal v el Contralor Entrante v Saliente.

Ayuntamiento Entrante

Entrega un tanto del Acta de Entrega y Recepcién Presidente
Municipal Saliente, otro se entrega al Presidente Municipal Electo vy
el otro para el archivo de la Contraloria Municipal.

10

Ayuntamiento Entrante

Confrontara de nueva cuenta los documentos y recursos recibidos
con la informacion entregada por el saliente y en caso de
irregularidades las hard del conocimiento de la Contraloria
Municipal, dentro de un término de treinta dias contados a partir
de la fecha del Acto de Entrega y Recepcidn.

11

Contraloria Municipal

En caso de irregularidades la Contraloria elaborard Acta
Circunstanciada y requerira al servidor publico Saliente para que

proceda a su aclaracion.

12

Servidor publico saliente

Aclara, corrige, solventa las irregularidades que le sean requeridas.

Fin del proceso

-
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Diagramacion

Todas las Dependencias del Presidente Municipal Comisién de Enlace Entrante
Ayuntamiento

Se prepara y actualizan
los registros de inventario
y demds documentacion

Nombra los miembros de
la comisién de enlace y

> entrega el presente

Manual a los integrantes
de ambas comisiones

Informa que han sido
reconocidos legalmente y
nombre los integrantes
de la comision de enlace

V

Revisién y conocimiento de
los recursos, documentos e

inventario de cada <
dependencia que se habra
de entregar
) Se inicia el proceso de
-
entrega y recepcion final

v

Se concluye el acta de
entrega y recepcioén

Programa de Trabajo

Para llevar a cabo la Entrega y Recepcion Final de manera agil y transparente las
dependencias administrativas que correspondan prepararan, actualizaran e integraran la
informacidn respectiva, sujetandose al siguiente programa de trabajo:
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CALENDARIO GENERAL DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION FINAL 2018

Julio Agosto Septiembre Octubre
Dias de cumplimiento
Actividades Dependencias
31 31 30 4

Actualizacién de  recursos
materiales e inventario

Administracién y Todas

Elaboracion .y actualizacion de
los recursos humanos

Administracién y Todas

Expediente protocolario

Contraloria, Secretaria y
todos

Documentacién financiera y
presupuestal

Finanzas y Programacion

Expedientes de obra puablica

Obras y Proteccién
Ambiental
Documentacién patrimonial
Todas
Expedientes-diversos
Todas
Asuntos en tramite "B -
’ Todas
Expedientes fiscales
Finanzas

Formacién de la comision de
enlace

Presidente y Contraloria

Reuniones de la comision de
enlace

Presidente y Contraloria

Firma del acta de entrega y
recepcion Final

Presidente y Contralorfa

Recopilacién normativa
aplicable

Todas
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5.2 Procedimiento de Entrega y Recepcion Intermedia
La entrega y recepcion intermedia se lleva a cabo cuando por causas, distintas al cambio de
administracion, se separe un servidor publico de su empleo, cargo o comision.

Propdsito

Mejorar el proceso de Entrega y Recepcion Intermedia mediante el establecimiento de un
procedimiento que permita llevar a cabo de manera agil y transparente la transicion.

Alcance

Son sujetos obligados por la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién
en los Ayuntamientos del Estado de Tabasco, desde los titulares e integrantes del
Ayuntamiento, hasta el nivel jerdrquico correspondiente a Jefe de Departamento o sus
equivalente, y los demas servidores publicos que por la naturaleza e importancia de sus
funciones deban realizar el acto de Entrega y Recepcion, por haber manejado recursos o
haber tenido personal a su cargo.

La Entrega y Recepcion Intermedia aplica a todo servidor publico que por causas distintas al
cambio de una administracion se separe de su empleo, cargo o comisién cuando tenga a su
cargo documentos, personas, fondos o valores propiedad del Ayuntamiento, sea titular de

-alguna de las Dependencias administrativas a que se refiere el Articulo 73 de la Ley Organica

de los Municipios del Estado de Tabasco o delas creadas por el Presidente Municipal con’
autorizacion del Ayuntamiento, y de acuerdo al articulo 5 de la Ley que Establece los -
Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los
Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Es materia de Entrega y Recepcion Intermedia todos los asuntos y recursos que le hayan
asignado al servidor publico saliente para el ejercicio de sus atribuciones y en su caso, la
informacion descrita en el Articulo 9 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y
Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco.

Responsabilidades

En la Entrega y Recepcion Intermedia el servidor publico saliente serd responsable de:

1. Mantener actualizado sus registros, controles inventarios y demds documentacidn
relativa a su despacho.

2. Preparar e integrar la informacion que permita la entrega agil y transparente, asi
como los recursos que hayan tenido a su cargo, mediante "documentos originales o
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en copia certificada, de acuerdo a lo establecido en el articulo 9 de 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.

3. Elaborar en original y tres copias el Acta de Entrega y Recepcion.

4. Solicitar la intervencion del Contralor Municipal y° Sindico de Hacienda, de
conformidad con lo dispuesto por la fraccion XX del Articulo 81 de la Ley Orgénica
de los Municipios del Estado de Tabasco.

Por su parte el servidor publico entrante sera responsable dé:

1. Revisar y confrontar la informacion y recursos recibidos.

2. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal cualquier irregularidad que
advierta, dentro de un término de 30 dias habiles contados de la fecha del Acto de
Entrega y Recepcion.

3. Conservar el original del Acta de Entrega y Recepcidn y una copia la cual entregara en
la Contraloria Municipal.

Quienes intervienen

En los ayuntamientos intervienen:

a) El Servidor Publico Saliente;

b) El Servidor Publico Entrante o la persona deS|gnada para taI efecto
c) El Sindico de Hacienda que corresponda Vi

d) El Contralor Municipal.

Insumos

En caso de transferencia de area, cese, despido, destitucidon, suspension, renuncia,
inhabilitacidn licencia por tiempo indefinido se requiere:

1. Formato de Acta de Entrega y Recepcion.
Oficio dirigido al Contralor Municipal y Sindico de Hacienda, para asistir al Acto de
Entrega y Recepcion Intermedia.

3. Dos testigos.

En caso de muerte, incapacidad fisica o mental, reclusion por comisiéon de algun delito
sustentada en auto de formal prision y que no permita la libertad bajo fianza que
imposibilite al servidor ptblico al llevar a cabo la entrega y recepcion se requiere:

1. Oficio del Superior Jerdrquico notificando al Contralor Municipal tal hecho.
2. Acta circunstanciada que levantara el Contralor Municipal.
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2,

5.

6

Lineamientos

El proceso de Entrega y Recepcion intermedia es un acto administrativo, de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal, que se lleva a cabo entre el servidor
publico entrante y el saliente, mediante la elaboracion del Acta Administrativa
correspondiente.

Previo al Acto de Entrega y Recepcion Intermedia el servidor publico saliente debera
preparar y actualizar sus registros, controles, inventarios y demdas documentacion
relativa a su despacho.

Se realizard en las instalaciones de la dependencia que se entrega, a no ser que por
naturaleza de las circunstancias se estime necesario realizarlas en otro lugar, de ser asi
se dejara constancia en el acta que se levante.

Se efectuara en dias y horas habiles. Cuando haya necesidad de un receso se continuara
en las primeras horas habiles siguientes.

En caso de urgencia el superior jerarquico podra habilitar dias y horas inhdbiles para
hacer la entrega y recepcion correspondiente.

El servidor publico entrante, el saliente y los testigos deberan presentar identificacion
oficial en el curso del proceso del'acta de entrega y recepcion, -

El servidor publico saliente no quedara relevado de las obligaciohes establecidas en la’
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, ni de las responsabilidades
civiles, penales, administrativas o de cualquier otra indole en que pudiese haber
incurrido con motivo del desempefio de su empleo.

Si el servidor publico saliente no se presenta a realizar el acto de entrega y recepcion, el
entrante debera informar lo conducente al Titular de la Contraloria Municipal, para que
lo notifique y se levante Acta Circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en

que se encuentran los asuntos Yy recursos.

Si en un plazo no mayor a 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en que presente
la renuncia o de aquel al que no se presente a laborar el servidor publico saliente, la
Contraloria Municipal procedera a realizar la entrega a la persona que sea nombrada
como encargada o titular definitivo.

10. Los servidores publicos entrante y saliente relacionaran por escrito y a detalle en el acta

administrativa las situaciones que acontezcan durante -u desarrollo.
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11. Los que intervienen en el acto de Entrega y Recepcidon Intermedia deberan firmar el
acta, haciéndose constar en su caso; el hecho de la negativa para hacerlo.

12, El servidor publico entrante confrontard los documentos y recursos recibidos con la
informaciéon entregada por el saliente y en caso de irregularidades las hara del
conocimiento de la Contraloria, dentro del término de 30 dias, contados a partir de la
fecha del acto de Entrega y Recepcion a fin de que dicha dependencia requiera al
servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

13. La no inconformidad dentro del plazo indicado en el punto 11, hace presumir, salvo
prueba en contrario, que no existe irregularidad en los recursos e informacion
entregada, pero no lo exime de responsabilidad por las faltas en que hubiere incurrido
en el Ejercicio del encargo encomendado concluido.

14. Si el servidor publico entrante o saliente no cumplen con lo dispuesto en el articulo 9 de
la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes Publicos,
los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, la
Contraloria Municipal iniciard en su contra el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa que proceda y en su caso impondra la sanciéon que corresponda o se
turnard al Tribunal Federal de Justicia Administrativa o el Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de Tabasco.

Desarrollo
Paso Responsable ' Actividad
1 Servidor Piblico Saliente Prepara y actualiza sus registros, controles, inventarios yj
demas documentacion relativa a su despacho.
2 Servidor Publico Saliente Requiere la intervencion de la Contraloria Municipal, del
Sindico de Hacienda y dos Testigos.
3 Servidor Publico Entrantey | Se retinen en las instalaciones de la dependencia que se
Saliente entrega con la presencia del personal actuante de la
Contraloria Municipal, Sindico de Hacienda y dos testigos.
4 Servidor Publico Entrantey | |njcian el acta administrativa de Entregay Recepcién
Saliente Intermedia.
3 Servidor Publico Entrante Confronta los documentos y recursos recibidos con la

informacidn entregada por el Saliente.

6 Servidor I;ua?il';otjntrante Y |Relacionan por escrito y a detalle en el acta administrativa las|
situaciones que acontezcan durante su desarrollo
# Servidor F’Sl;tl)iléizgntrante ¥ Concluyen el acta administrativa de Entrega y Recepcion

Intermedia, la lee, corrigen, en su caso y rubricar al margen de
cada hoja y firmar al calce de la dltima situaciones que|
- Iacontezcan durante su desarrollo.
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Paso Responsable Actividad
8 Servidor PUb."CO Entrantey Formulan el acta en original y 4 copias
Saliente
9 Servidor Publico Saliente Se queda con una copia
10 Servidor Publico Entrante  Ise queda con el original y entrega una copia al Contralor

Municipal y otra para el Sindico de Hacienda.

11 Servidor Publico Entrante  |confrontard de nueva cuenta los documentos y recursos
recibidos con la informacion entregada por el saliente y en
caso de irregularidades las hara del conocimiento de la

12 Contraloria Municipal En caso de irregularidades la Contraloria elaborard acta
circunstanciada y requerird al servidor publico saliente para
que proceda a su aclaracion,

13 IAclara y/o corrige las irregularidades

Servidor Publico Saliente

FIN DEL PROCESO

Para la formulacién del Acta de Entrega y Recepcion:

a) Deberan evitarse tachaduras, enmendaduras o borraduras, en todo caso, los errores
deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;

b) En cada uno de los formatos se pondrda el nombre y firma del servidor publico
saliente y uno con el nombre y firma del servidor publico entrante.

c) Los espacioso renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

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

e) Las cantidades deben ser asentadas en nimero vy letra;

f) Las hojas que integren el Acta, asi como los anexos, deben foliarse en forma
consecutiva, llenado por su anverso, el reverso deberd contener la leyenda "SIN
TEXTO" y cruzada con una linea diagonal;

g) Contener un apartado de observaciones e indicar la fecha, lugar y hora en que
conciuya el acto.

h) Las firmas de las actas y anexos deberan realizarse el mismo dia en que se concluya
dicho procedimiento.
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Diagramacion

Contraloria Municipal

Todas las Dependencias del Ayuntamiento

Elabora el Manual la Contraloria Municipal, envidndose a fa
Direccién de Finanzas, Obras, Programacion, Asuntos
Juridicos y Secretaria para su validacion, segun su
competencia, para su posterior publicacién del Manual de
Entrega y Recepcién

Capacitacion a los enlaces
responsables del proceso
de Entrega y Recepcion
de las Dependencias

Actualizacion e
>{ integracion de los anexos

y formatos

Supervision de la integracion
de la informacién por parte
de las Dependencias y
Entidades, Seguimiento del
proceso

Asesoria y apoyo a las
Dependencias

Elaboracidn del acta de
entrega y recepcion y emision
de anexos

6. FORMATOS

Para realizar la Entrega y Recepcién Intermedia y Final se requieren los formatos que a
continuacién se enlistan. En el acta intermedia se incluirdn Unicamente los formatos que
apliquen en la dependencia que se entregue. En el acta final se incluiran todos los formatos
y en caso de que la informacién a que se refiere el formato no aplique se pondra la leyenda

respectiva y no tendra la obligacion de agregarlo como anexo.
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Clave Descripcion

EZ-FER-01 IACTA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL

EZ-FER-02
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION INTERMEDIA

EZ-FER-03 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

EZ-FER-04 DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

EZ-FER-04.1 Estados Financieros

EZ-FER-04.1.1 IAnexos

EZ-FER-04.2 stados de origen y aplicacion de recursos

EZ-FER-04.3 Corte de caja adicional

EZ-FER-04.4 Flujo de efectivo

EZ-FER-04.5 Estado de ejercicio presupuestal

EZ-FER-04.6 Catalogo de cuentas

EZ-FER-04.7 Cuentas contables

EZ-FER-04.8 Cuentas presupuestarias

EZ-FER-04.9 Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto

EZ-FER-04.10 Gasto comprometido

EZ-FER-04.11 Rezago fiscal

£Z-FER-04.12 Archivos vigentes

EZ-FER-04.13 Archivos histdricos y de computo

EZ-FER-04.14 Relacidén de servicios contratados que implican un gasto programado

EZ-FER-04.15 Relacion de cuentas

EZ-FER-04.16 Oficios expedidos por el O.S.F.E., referentes a la fiscalizacién de las cuentas
publicas presentadas, asi como toda la documentacion relativa al tramite de
observaciones y solventacion.

EZ-FER-04.17 - Programa de inversion,

EZ-FER-04.18 Calendarizacién y metas ;

EZ-FER-04.19 Sistema de Contabilidad Gubernamental

EZ-FER-04-20 Cédula de disponibilidad financiera

EZ-FER-05 EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA

EZ-FER-05.1 Expedientes técnicos de obra publica

EZ-FER-05.2 Expedientes financieros de obra publica

EZ-FER-05.3 Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo
Permisos para -uso de explosivos, tala de drboles, construccién de caminos y

EZ-FER-05.4 demas inherentes a la obra de que se trate.

EZ-FER-05.5 Expediente general de servicios municipales.

EZ-FER-05.6 Expediente de mantenimiento de servicios municipales.

EZ-FER-05.7 Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.

EZ-FER-05.8 Convenios y contratos de obra publica.

EZ-FER-05.9 Inventario de obras concluidas y en proceso.

EZ-FER-05.10 Anticipos y saldos por amortizar.

EZ-FER-05.11 Cartera de estudios y proyectos.

EZ-FER-06 DOCUMENTACION PATRIMONIAL

EZ-FER-06.1 Relacién de bienes en almacén

EZ-FER-06.2 Expedientes en archivo

EZ-FER-06.3 Material bibliografico e informativo

5 DE ENERO DE 2019
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EZ-FER-06.4 Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
EZ-FER-06.5 Inventario de programas de computo
Clave Descripcion

EZ-FER-06.6 Inventario de bienes muebles e inmuebles

EZ-FER-06.7 Expediente documentales patrimoniales

EZ-FER-06.8 Inmuebles recibidos en donacién -

EZ-FER-06.9 Donacién de inmuebles

EZ-FER-07 EXPEDIENTES DIVERSOS

EZ-FER-07.1 Cancelacion de cuentas bancarias

EZ-FER-07.2 Fondos especiales

EZ-FER-07.3 Confirmacidn de saldos *

EZ-FER-07.4 Relacién de acuerdos o convenios

EZ-FER-07.5 Manuales de organizacion, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados

EZ-FER-07.6 Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que
lestén practicando por las entidades de fiscalizacién superior de la Federacidn y del
Estado, asi como de los érganos internos de control y de las auditorias externas
que hubieren contratado.

EZ-FER-07.7 La relacidon de los documentos e informacidn solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en proceso.

EZ-FER-08 RECURSOS HUMANOS

EZ-FER-08.1 Plantilla de personal )

EZ-FER-08.2 Inventario de recursos humanos

EZ-FER-08.3- Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo

. de ingresos -~ - :

EZ-FER-08.4 Estructura organica

EZ-FER-08.5 Resumen de puestos y plazas Ocupadas y vacantes

EZ-FER-08.6 Expedientes de personal

EZ-FER-08.7 Relacién de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado

EZ-FER-08.8 Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario

EZ-FER-08.9 Sueldos no cobrados

EZ-FER-08.10 Libro de registro de valores

EZ-FER-09 ASUNTOS EN TRAMITE

EZ-FER-0S.1 Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo

EZ-FER-09.2 Remates pendientes de ejecutar

EZ-FER-09.3 Autorizaciones de la legislatura en proceso

EZ-FER-09.4 Contratos y convenios en tramite

EZ-FER-09.5 Multas federales no fiscales en tramite de cobro

EZ-FER-09.6 Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucién.

EZ-FER-09.7 Relacién de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de
acordar y solicitudes de acceso a la informacion publica

EZ-FER-09.8 Informe de obras en proceso

EZ-FER-09.9 Estudios y proyectos en proceso

EZ-FER-09.10 Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar -

EZ-FER-09.11

Procesos de adquisiciones en tramite
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Clave Descripcion
EZ-FER-10 EXPEDIENTES FISCALES
EZ-FER-10.1 Padrén de contribuyentes
EZ-FER-10.2 Padrdn de proveedores y contratistas
EZ-FER-10.3 Inventario de formas valoradas y facturas en su caso
EZ-FER-10.4 Inventario de recibos de ingresos
EZ-FER-10.5 Corte de chequeras
EZ-FER-10.6 Relacidon analitica de pdlizas de seguros contratados
EZ-FER-10.7 Relacién analitica de depdsitos en garantia
EZ-FER-10.8 Relacién analitica de pagos realizados por anticipado
EZ-FER-10.9 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segtn
EZ-FER-10.10 Rel!aci.énl de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y
EZ-FER-10.11 Entrega de sellos oficiales
EZ-FER-10.12 Legislacién fiscal
EZ-FER-11 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir.
EZ-FER-12 Libros de actas de cabildo
EZ-FER-13 Informes especiales que no hubieren sido finiquitados.

Todos fos formatos de la entrega-recepcién llevaran como encabezado los siguientes
datos: : ' '

a) Escudo del Municipio de Emiliano Zapata y el de la administracion, asi como la leyenda
“Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco — 2016-2018".

b) Nombre de la dependencia (Secretarias, Direcciones, Coordinaciones)
¢) Nombre de quien entrega.

d) Nombre de quien recibe.

La informacién a que se refiere este articulo, debera detallarse de tal manera que contenga
todos los datos necesarios y suficientes para determinar, ubicar e identificar con facilidad
el concepto de que se trata, asi como, para localizar y determinar la situacion y estado en
que se encuentre, permitiendo a la entidad o dependencia que se halle en este proceso, en
cuanto a la entrega de expedientes, almacenar los mismos en los medios electrénicos

que estén a su alcanca2.
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Formato: EZ-FER-01

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL

En la  oficina que ocupa la , sito en la  Calle

, de la ciudad de Emiliano Zapata, Tabasco,

México, siendo las :00 ( ) horas del dia ( ) de

de 2018 (Dos mil dieciocho).

En cumplimiento a lo previsto por los articulo 1, 27, 81 fraccion XX de la Ley Orgénica de
los Municipios del Estado de Tabasco; 1, 2, 3 parrafo segundo, 6, 7 fraccion 1V, 8, 9, 10,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18, 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, se da inicio el acto formal de entrega y recepcion

final de
. Se encuentran presentes e intervienen en este acto los.CC. , Servidor .
“Publico saliente; ' ,  Servidor' Publico- entrante; Dr.
, Sindico de Hacienda y , Contralor Municipal.
En calidad de testigos intervienen los CC. y , adscritos a la
Direccién de
C. , Presidente Municipal saliente, se identifica con la

Constancia de Mayoria y Validez de la Eleccién de Presidente Municipal y Regidores
expedido por el Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana de Tabasco, y credencial para votar con nimero de folio, mismos que se

reproducen en copia fotostatica y se agregan a la presente acta administrativa. Sefiala

como domicilio para oir citas y notificaciones la Calle , humero

, Col. , Emiliano Zapata, Tabasco, C.P. , de igual




26

PERIODICO OFICIAL 5 DE ENERO DE 2019

forma, para estos efectos, manifiesta que puede ser citado por teléfono al nimero

£ , Presidente Municipal entrante, se identifica con la Constancia

de Mayoria y Validez de la Eleccién de Presidente Municipal y Regidores expedido por el
Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de

Tabasco, y credencial para votar con niimero de folio, mismos que se reproducen en copia

fotostatica y se agregan a la presente acta administrativa.

Bajo protesta de decir verdad manifiesta que es de su conocimiento el contenido del
articulo 8 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 y ha dado cabal cumplimiento a las obligaciones ahi establecidas.

Sefiala como domicilio para oir citas y notificaciones la oficina que ocupa la Direccion

El ' ' 4 , Contralor Municipal Entrante, "se ‘identifica con

nombramiento de Contralor Municipal, de fecha 2018 (dos mil

dieciocho) expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con numero

de folio , emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se

reproducen en copia fotostatica y se agregan a la presente acta administrativa.

El , Contralor Municipal Saliente, se identifica con

nombramiento de Contralor Municipal, de fecha () de de

( ) expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con numero
de folio , emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se

reproducen en copia fotostética y se agregan a la presente acta administrativa.
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Se les apercibe a los servidores publicos entrante y saliente a conducirse con verdad en

este acto y se les hace saber las penas en que incurren los falsos declarantes.

Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor publico saliente manifiesta
que los asuntos, recursos, documentos, registros, controles, inventarios y demas

documentacion que se entregan a continuacidon se encuentran actualizados y son los

Unicos que estuvieron a su disposicion en la dependencia:

Clave Descripcién

I. El expediente protocolario, que contendra:
la) Acta en la que conste la toma de protesta, en su caso.
b) Nombramiento del servidor publico que entrega y del que recibe.
c) Acta circunstanciada de la entrega y recepcion.

EZ-FER-04 Il. Documentacion financiera y presupuestal

Clave Descripcion

EZ-FER-04.1 Estados financieros

EZ-FER-04.1.1 Anexos

EZ-FER-04.2 Estados de origen y aplicacion de recursos

EZ-FER-04.3 Corte de caja adicional

EZ-FER-04.4 Flujo de efectivo

EZ-FER-04.5 Estado de ejercicio presupuestal

EZ-FER-04.6 Catalogo de cuentas

EZ-FER-04.7 . Cuentas-contables

EZ-FER-04.8 Cuentas presupuestarias

EZ-FER-04.9 Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto

EZ-FER-04.10 Gasto comprometido

EZ-FER-04.11 Rezago fiscal

EZ-FER-04.12 IArchivos vigentes

EZ-FER-04.13 Archivos histdricos y de computo

EZ-FER-04.14 Relacion de servicios contratados que implican un gasto programado

EZ-FER-04.15 Relacidn de cuentas

EZ-FER-04.16 Oficios expedidos por el O.S.F.E., referentes a la fiscalizacidn de las cuentas
publicas presentadas, asi como toda la documentacion relativa al tramite de
lobservaciones y solventacion.

EZ-FER-04.17 Programa de inversién,

EZ-FER-04.18 Calendarizacién y metas

EZ-FER-04.19 Sistema de Contabilidad Gubernamental

EZ-FER-04-20 Cédula de disponibilidad financiera

EZ-FER-05 EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA

EZ-FER-05.1 Expedientes técnicos de obra ptblica

EZ-FER-05.2 Expedientes financieros de obra publica

EZ-FER-05.3 Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo




28

PERIODICO OFICIAL 5 DE ENERO DE 2019

Permisos para -uso de explosivos, tala de arboles, construccién de caminos y

EZ-FER-05.4 demds inherentes a la obra de que se trate.

EZ-FER-05.5 Expediente general de servicios municipales.

EZ-FER-05.6 Expediente de mantenimiento de servicios municipales.

EZ-FER-05.7 Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.

EZ-FER-05.8 Convenios y contratos de obra publica.

EZ-FER-05.9 Inventario de obras concluidas y en proceso.

EZ-FER-05.10 Anticipos y saldos por amortizar.

EZ-FER-05.11 Cartera de estudios y proyectos.

EZ-FER-06 DOCUMENTACION PATRIMONIAL

EZ-FER-06.1 Relacion de bienes en almacén

EZ-FER-06.2 Expedientes en archivo

EZ-FER-06.3 Material bibliogréfico e informativo

EZ-FER-06.4 Convenios y contratos relacionados con el patrimonio

EZ-FER-06.5 Inventario de programas de cémputo

EZ-FER-06.6 Inventario de bienes muebles e inmuebles

EZ-FER-06.7 Expediente documentales patrimoniales

EZ-FER-06.8 Inmuebles recibidos en donacién -

EZ-FER-06.9 Donacién de inmuebles

EZ-FER-07 EXPEDIENTES DIVERSOS

EZ-FER-07.1 Cancelacién de cuentas bancarias

EZ-FER-07.2 Fondos especiales

EZ-FER-07.3 Confirmacion de saldos N

EZ-FER-07.4 Relacion de acuerdos o convenios

EZ-FER-07.5 Manuales de organizacién, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados
Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que

E7-FER-07.6 - estén pi'aclticando por las lentida,c!e's de fiscalizacién superior de la F.ede'racién y dgl

o Estado, asi como de los érganos internos de control y de las auditorias externas| -

que hubieren contratado.

EZ-FER-07.7 La relacion de los documentos e informacion solicitada por las entidades

EZ-FER-08 RECURSOS HUMANOS

EZ-FER-08.1 Plantilla de personal i

EZ-FER-08.2 Inventario de recursos humanos

E£7-FER-08.3 Tat?uladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo
de ingresos

EZ-FER-08.4 Estructura orgénica

EZ-FER-08.5 Resumen de puestos y plazas Ocupadas y vacantes

EZ-FER-08.6 Expedientes de personal

EZ-FER-08.7 Relacién de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado

EZ-FER-08.8 Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario

EZ-FER-08.9 Sueldos no cobrados

EZ-FER-08.10 Libro de registro de valores

EZ-FER-09 ASUNTOS EN TRAMITE

EZ-FER-09.1 Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo

EZ-FER-09.2 Remates pendientes de ejecutar
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Clave Descripcion
EZ-FER-09.3 Autorizaciones de la legislatura en proceso
EZ-FER-09.4 Contratos y convenios en trdmite
EZ-FER-09.5 Multas federales no fiscales en trdmite de cobro
EZ-FER-09.6 Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucién.
EZ-FER-09.7 Relacién de asuntos en trémite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de
EZ-FER-09.8 Informe de obras en proceso
EZ-FER-09.9 Estudios y proyectos en proceso
EZ-FER-09.10 Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar
EZ-FER-09.11 Procesos de adquisiciones en tramite
EZ-FER-10 EXPEDIENTES FISCALES
EZ-FER-10.1 Padrén de contribuyentes
EZ-FER-10.2 Padrén de proveedores y contratistas
EZ-FER-10.3 Inventario de formas valoradas y facturas en su caso
EZ-FER-10.4 Inventario de recibos de ingresos
EZ-FER-10.5 Corte de chequeras
EZ-FER-10.6 Relacién analitica de pdlizas de seguros contratados
EZ-FER-10.7 Relacién analitica de depdsitos en garantia
EZ-FER-10.8 Relacién analitica de pagos realizados por anticipado
EZ-FER-10.9 ) Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segtin
- ' ‘EZ-FER_-.10.10 .. Relacién de los expedientes-de los impuestos y contribuciones pagadasy
EZ-FER-10.11 Entrega de sellos oficiales o '
EZ-FER-10.12 Legislacidn fiscal
EZ-FER-11 IAcuerdos de cabildo pendientes de cumplir.
EZ-FER-12 Libros de actas de cabildo
EZ-FER-13 Informes especiales que no hubieren sido finiquitados.

Los formatos, anexos y archivos electrénicos aqui mencionados se anexan y forman

parte de la presente acta.

Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccién VIl del articulo 12 de la
Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos,
los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco se

~hacen constar que observaciones a la firma de la presente.
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La entrega de la Direccidén de y los asuntos no eximen de la

responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor publico saliente, quien durante los
siguientes treinta dias habiles, contados a la conclusion de este acto, podra ser
requerido por el servidor publico entrante, a través de la Contraloria Municipal, para

que presente informacion o aclaraciones adiciones que considere necesarias.

No habiendo nada mas que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al no haber
objeciones se concluye la misma en el lugar que se inicia, en la misma fecha, siendo las

:00 ( ) horas, firmando al margen de cada una de las hojas que integran

esta acta y al calce de la ultima los que en ella intervinieron para los efectos

procedentes.

Presidente Municipal Saliente Presidente Municipal Entrante

XXXX IR S XXXX

Contralor Entrante Contralor Saliente

XXXXXX XXXXXXXX
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Formato: EZ-FER-02

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION INTERMEDIA

En la  oficina que ocupa la , sito en la Calle

, de la ciudad de Emiliano Zapata, Tabasco,

México, siendo las :00 ) horas del dia ( ) de

de 2018 (Dos mil dieciocho).

En cumplimiento a lo previsto por los articulo 1, 27, 81 fraccidon XX de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco; 1, 2, 3 parrafo segundo, 6, 7 fraccién 1V, 8, 9, 10,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18, 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, se da inicio el acto formal de entrega y recepcién

intermedia de la Direccion de

Se encuentran presentes e intervienen en este acto los CC. , Servidor
Publico saliente; , Servidor PGblico entrante; R
Sindico de Hacienda Yo ., Contralor Municipal.

En calidad de testigos intervienen los CC. % , adscritos a la

Direccién de

C. , Servidor publico saliente, se identifica con

nombramiento de Director de de fecha ,

expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con numero de folio
, emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se reproducen en
copia fotostatica y se agregan a la presente acta administrativa. Sefiala como domicilio

para oir citas y notificaciones la Calle , humero , Col.

, Emiliano Zapata, Tabasco, C.P. , de igual forma, para estos

efectos, manifiesta que puede ser citado por teléfono al nimero
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C. , Servidor publico entrante, se identifica con nombramiento de
de fecha , expedido por la C. Presidente Municipal y
credencial para votar con numero de folio , emitida por el Instituto

Nacional Electoral, mismos que se reproducen en copia fotostatica y se agregan a la

presente acta administrativa.

Bajo protesta de decir verdad manifiesta que es de su conocimiento el contenido del
articulo 8 de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion de los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del

Estado de Tabasco y ha dado cabal cumplimiento a las obligaciones ahi establecidas.

Sefiala como domicilio para oir citas y notificaciones la oficina que ocupa la Direccion

El , Contralor Municipal, se identifica con nombramiento de Contralor

,Mu'nicipal, de fecha o : ) de _ de- A )

expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con nimero de folio
, emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se reproducen en

copia fotostatica y se agregan a la presente acta administrativa.

El , Sindico de Hacienda, se identifica con la Constancia de

Mayoria y Validez de la Eleccion de Presidente Municipal y Begidores expedido por el
Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana de
Tabasco, y credencial para votar con nimero de folio , emitida por el
Instituto Nacional Electoral, mismos que se reproducen en copia fotostatica y se agregan

a la presente acta administrativa.
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Se les apercibe a los servidores publicos entrante y saliente a conducirse con verdad en

este acto y se les hace saber las penas en que incurren los falsos declarantes.

Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor publico saliente manifiesta
que los asuntos, recursos, documentos, registros, controles, inventarios y demas
documentacion que se entregan a continuacion se encuentran actualizados y son los

unicos que estuvieron a su disposicion en la dependencia:

Descripcidn Fojas Observacion

Acta de entrega-recepcién intermedia

Marco Juridico Administrativo

Expediente en archivo

Material bibliografico e informativo

Convenio relacionados con el patrimonio

Inventario de viene muebles e inmuebles

Manuales de organizacién, de procedimientos o de
otro tipo que sean utilizados por el ente publico de
- que se trate . .

-Pla_ntilla de personal

Estructura organica

Relacién de personal que goza de licencia o permiso o
se encuentra comisionado

Entrega de sellos oficiales

Los formatos, anexos y archivos electronicos aqui mencionados se anexan y forman

parte de la presente acta.

Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccién VIII del articulo 12 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 se

hacen constar que no hay observaciones a la firma de la presente.
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La entrega de la Direccion de y los asuntos no eximen de la

responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor publico saliente, quien durante los
siguientes treinta dias habiles, contados a la conclusién de este acto, podra ser
requerido por el servidor publico entrante, a través de la Contraloria Municipal, para

que presente informacion o aclaraciones adiciones que considere necesarias.

No habiendo nada mas que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al no haber
objeciones se concluye la misma en el lugar que se inicia, en la misma fecha, siendo las

:00 ( ) horas, firmando al margen de cada una de las hojas que integran

esta acta y al calce de la dltima los que en ella intervinieron para los efectos

procedentesl.
Servidor publico Saliente Servidor publico Entrante
XXX T XXXX
Sindico de Hacienda Contralor Municipal
XXXXXX XXXXXXXX
Testigo Testigo
XXX XXXX

1 . . . s e 7 v
Esta acta se imprime en 3 (tres) tantos originales, que se entregaran a cada uno de los funcionarios que
intervienen en la misma.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Anotar la hora en que se inicia el acta de entrega-recepcion intermedia.

2. Anotar el dia en que se inicia el acta de entrega-recepcion intermedia.

3. Anotar el mes en que se inicia el acta de entrega-recepcion intermedia.
4. Anotar el afio en que se inicia el acta de entrega-recepcion intermedia.
5. Anotar el nombre de la dependencia que se entrega.

6. Anotar la direccion donde se sitia la dependencia que se entrega.

7. Anotar el nombre del Sindico de Hacienda.

8. Anotar el nombre del Contralor.

9. Anotar los nombres de los testigos.

-10.Anotar el nombre dél servidor publico saliente. -
11.Anotar el nimero de folio de su credencial de elector.

12.Anotar el domicilio del servidor publico saliente, asi como nimero telefénico
(Ejemplo: Nimero 26 de la calle Josefa Ortiz de Dominguez, Emiliano Zapata,
Tabasco).

13.Anotar el nombre del servidor publico entrante.

14.Anotar el nimero de folio de su credencial de elector.

15.Anotar el domicilio del servidor publico entrante, el cual serd el de la oficina
donde laborara.

16. Anotar la hora en que se concluye el acta de entrega-recepcion intermedia.
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Formato: EZ-FER-03

Dependencia:

Fecha:

Marco Juridico administrativo

Ordenamiento

Ultima reforma

Observacion

Los formatos marcados con las siguientes claves, no se incluyen en este Manual, para
tal fin y efectos practicos, se tomardn las que emita el sistema contable que lleve el
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco:

EZ-FER-04 RECURSOS. FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

EZ-FER-04 DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

EZ-FER-4.1 Estados Financieros

EZ-FER-4.1.1 Anexos

EZ-FER-4.2 Estados de origen y aplicacion de recursos

EZ-FER-4.4 Flujo de efectivo

EZ-FER-4.5 Estada de ejercicio presupuestal

EZ-FER-4.9 Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento
neto

EZ-FER-4.19 Sistema de Contabilidad Gubernamental

EZ-FER-10.9 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o

municipales, segun su caso.
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Formato: EZ-FER-04.3
ARQUEO DE CAJA / FONDO REVOLVENTE

DEPENDENCIA:
AREA: FECHA:
ARQUEO PRACTICADO EL DIiA DE DE 20 )
INICIADO A LAS HORAS Y CONCLUIDO A LAS HORAS.
IMPORTE CONTADO
EXISTENCIA EN
EFECTIVO
BILLETES MONEDA
o FRACCIONARIA
CANTIDAD VALOR NOMINAL CANTIDAD VALOR NOMINAL
IMPORTE $ IMPORTE S

TOTAL EN EFECTIVO S

a ' - DOCUMENTOS
CHEQUES (ANEXAR RELACION)
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELACION

TOTAL DE DOCUMENTOS
IMPORTE TOTAL ARQUEADO
DIFERENCIA A FAVOR
DIFERENCIA A CARGO

w0

EL IMPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN DETALLE QUE ANTECEDE CON UN IMPORTE DE
$____ (CANTIDAD EN LETRA), REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA
TOTALIDAD DE FONDOS BAJO MI CUSTODIA CERTIFICANDO QUE LOS MISMOS FUERON
CONTADOS Y VERIFICADOS EN MI PRESENCIA Y FUERON ENTREGADOS A M| ENTERA
SATISFACCION.
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Formato: EZ-FER-04.6

CATALOGO DE CUENTAS
DEPENDENCIA:
FECHA:
CODIGO NOMBRE NATURALEZA CENTRO DE COSTO

CUENTAS DE ACTIVO

CUENTAS DE PASIVO

CUENTAS DE CAPITAL

CUENTAS DE RESULTADO

| CUENTAS DE ORDEN
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Formato: EZ-FER-04.7

CUENTAS CONTABLES
DEPENDENCIA:
FECHA:
CODIGO NOMBRE TIPO NATURALEZA
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Formato: EZ-FER-04.8

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE

DEPENDENCIA:

CUENTAS PRESUPUESTARIAS

TABASCO

FECHA:

CODIGO

NOMBRE

TIPO

NATURALEZA
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Formato: EZ-FER-04.10
RESUMEN DEL GASTO COMPROMETIDO (PROGRAMA DE INVERSION)

DEPENDENCIA:
FECHA:
CORTE AL MES DE: FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
MOD. DE INVERSION: TIPO DE GASTO:
TIPO DE GASTO:
0G| Descripcién I P Comprometid Devengado | No Presupuesto | Ejerciclo | Pagado | Cuentaspor

de egresos ' vlgentre disponible o devengado | sin pagar (deuda)

aprobado reducciones por devengar
comprometer
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Formato: EZ-FER-04.11

REZAGO FISCAL DEL PREDIAL AL DE DE

DEPENDENCIA:

FECHA:

PROPIETARIO | DIRECCION | CUENTA 2013 2014 2015 2016 2017 RECARGOS | ACTUALZACION | TOTAL

Nota: Se inicia con el aiio del cual se tenga la informacion del rezago predial.
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Formato: EZ-FER-04.12

ARCHIVOS VIGENTES AL

DEPENDENCIA:

DE

DE

FECHA:

No. de inventario
{archivo)

Relacién de archivos
(de gestién) o tramite y
de transferencia o
concentracion)

Area de ubicacién

No. de expedientes que
contiene

Observaciones
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Formato: EZ-FER-04.13

ARCHIVO HISTORICO Y DE COMPUTO

DEPENDENCIA:
FECHA:
Clave de Descripcidn Serie Areade Especificaciones Observaciones
inventario asignacion técnicas Resguardado a
cargo de
(nombrey
puesto)

Tipo (histérico o de
Nombre del bien Marca computo)
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Formato: EZ-FER-04.14

RELACION DE SERVICIOS CONTRATADOS QUE IMPLICAN UN GASTO PROGRAMADO

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de contrato

Proveedor

Fecha de contratacién

Fecha de término de
contratc

Observaciones
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Formato: EZ-FER-04.15

RELACION DE CUENTAS DE CHEQUES

DEPENDENCIA:
FECHA:
No. Institucién Clave Suc. No. de Tipo de Objeto saldos Firmas No. del
prog. bancaria cuenta cuenta dela registradas ultimo de
cuenta Segin Segun | mancomunadas cheque
bancos libros expedido

Total: |$ $
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Formato: EZ-FER-04.16

RELACION DE ARCHIVOS INVENTARIO, TRAMITE DE OBSERVACIONES Y SOLVENTACION

DEPENDENCIA:
FECHA:

gestion o tramite
y de transferencia
0 concentracién)

No. de inventario No. de archivero, Relacién de Area de ubicacién No. de Observaciones
{archivo) anaquel, caja, etc. archivos (de expedientes que
contiene
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Formato: EZ-FER-04.17

RESUMEN DEL GASTO COMPROMETIDO (PROGRAMA DE INVERSION)

DEPENDENCIA:

FECHA:

CORTE AL MES DE: FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

MOD. DE INVERSION: TIPO DE GASTO:

TIPO DE GASTO:

coG Descripcién | Presup Ampliaci P Comp id F p D gad No Presupuesto Ejercicio Pagado | Cuentaspor

de egresos ! vigente disponible o devengado sin pagar (deuda)
aprobado reducciones por devengar

comprometer
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Formato: EZ-FER-04.18

DEPENDENCIA:

CALENDARIZACION Y METAS

FECHA:

No.

Nombre del proyecto

Metas

Calendarizacién

Observaciones
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Formato: EZ-FER-04.20

INTEGRACION Y ANALISIS DE LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA GENERAL

CIFRAS AL DE DE

DEPENDENCIA:

FECHA:
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Formato: EZ-FER-05.1

DEPENDENCIA:

EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA PUBLICA

FECHA:

No. de proyecto

Nombre del proyecto

Modalidad de recurso

Expediente inicial

Expediente final




52

PERIODICO OFICIAL

5 DE ENERO DE 2019

Formato: EZ-FER-05.2

DEPENDENCIA:
FECHA:

EXPEDIENTES FINANCIEROS DE OBRA PUBLICA

No. de proyecto

Nombre del proyecto

Modalidad de recurso

No. Estimaciones

Observaciones




5 DE ENERO DE 2019

PERIODICO OFICIAL

53

Formato: EZ-FER-05.3

REPORTE DE APORTACIONES DE BENEFICIARIOS POR COSTEO

DEPENDENCIA:

FECHA:

Obra

Monto Ejercido

Poblacién beneficiada

Aportacién x
beneficiario

Observaciones




54

PERIODICO OFICIAL

5 DE ENERO DE 2019

Formato: EZ-FER-05.4

REPORTES PARA USO DE EXPLISIVOS, TALA DE ARBOLES, CONSTRUCCION DE CAMINOS
Y DEMAS INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE TRATE

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de folio

Tipo /
Descripcién de
permiso

Nombre del
interesado

Fecha de
solicitud

Ubicacién

No. de solicitud

Observaciones




5 DE ENERO DE 2019

PERIODICO OFICIAL

55

Formato: EZ-FER-05.5

DEPENDENCIA:
- FECHA:

EXPEDIENTES GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES

No. de proyecto

Nombre del proyecto

Modalidad de recursos

Expediente inicial

Expediente final
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PERIODICO OFICIAL

5 DE ENERO DE 2019

Formato: EZ-FER-05.6

EXPEDIENTES DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES

DEPENDENCIA:
FECHA:

No. de proyecto

Nombre del proyecto

Modalidad de recursos

Expediente inicial

Expediente final




5 DE ENERO DE 2019

PERIODICO OFICIAL

57

Formato: EZ-FER-05.7

EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO

DEPENDENCIA:
BITACORA:
FECHA:
No. de
inventario: Marca:
No. de motor: Modelo:
No. color: No. de serie:
Fecha Proyecto / Descripcién Observacién Unidad / Cantidad P/Unitario Importe | IVA | Total
partida Medida




PERIODICO OFICIAL 5 DE ENERO DE 2019

Formato: EZ-FER-05.8

CONVENIOS Y CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

DEPENDENCIA:

FECHA:

Consecutivo No. de Convenio Fecha del convenio | Descripcién Duracién Observaciones




5 DE ENERO DE 2019

PERIODICO OFICIAL

59

Formato: EZ-FER-06.1

DEPENDENCIA:

FECHA:

PARTIDAS: TODAS

REPORTE DE ENTRADAS DE ALMACEN

Clave

Fecha

Pedido

Tipo

Observaciones

Proveedor

Departamento

Péliza

Importe




60

PERIODICO OFICIAL

5 DE ENERO DE 2019

Formato: EZ-FER-06.2

RELACION DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO

DEPENDENCIA:
FECHA:
No. de inventario No. de archivero, Relacién de Area de ubicacién No. de expedientes | Observaciones
(archivo) anaquel, caja, etc. archivos (de que contiene
gestion o trdmite y
de transferencia o

concentracién)




5 DE ENERO DE 2019

PERIODICO OFICIAL

61

Formato: EZ-FER-06.3

DEPENDENCIA:

MATERIAL BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO

FECHA:

Cantidad

Descripcion del
documento

Area de ubicacién

Responsable

Observaciones




62

PERIODICO OFICIAL

5 DE ENERO DE 2019

Formato: EZ-FER-06.4

CONVENIOS Y CONTRATOS RELACIONADOS CON EL PATRIMONIO

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de contrato / convenio

Fecha

Partes

Observacién




5 DE ENERO DE 2019

PERIODICO OFICIAL

63

Formato: EZ-FER-06.5

REPORTE DE PROGRAMAS DE COMPUTO

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. | Descripcién | Condiciones | Tipo | Marca | Modelo | Color | No. Proveedor | No.de | Fecha | Valor Estatus
de factura | de en
serie Adgq. factura
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PERIODICO OFICIAL

5 DE ENERO DE 2019

Formato: EZ-FER-06.6

REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. | Descripcién | Condiciones | Tipo | Marca | Modelo | Color | No. Proveedor | No.de | Fecha | Valor Estatus
de factura | de en
serie Adg. factura




5 DE ENERO DE 2019

PERIODICO OFICIAL

65

Formato: EZ-FER-06.7

DEPENDENCIA:

EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES

FECHA:

No. consecutivo

No. de expediente

Descripcién

Observacién




66 PERIODICO OFICIAL 5 DE ENERO DE 2019

Formato: EZ-FER-06.8

INMUEBLES RECIBIDOS EN DONACION

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. Descripcién | Condiciones | Tipo | Marca | Modelo | Color | No. Proveedor | No.de | Fechade | Valor No. de
de factura | Donacién | en escrit<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>