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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DEL MUNICIPIC DE COMALCALCO, TABASCO. X
ADMINISTRACION 2021-2024 COMALCALCO
CONTRALORIA MUNICIPAL AVUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

"2024. Afo de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

Q.F.B. GREGORIO EFRAIN ESPADAS MENDEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO, A SUS HABITANTES HAGO
SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN USO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS
ARTICULOS, 115 FRACCIONES | Y I, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 64; 65, FRACCIONES | Y Il EN SU SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, 2, 19, 27, 29, FRACCION IIl, 65
FRACCIONES |, 11 Y IIl, 69 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO; Y 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 de conformidad a lo sefialado por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, el
Municipio es la base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de
Tabasco.

SEGUNDO.- Que corresponde al Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Comalcalco, Tabasco,
discutir y aprobar las disposiciones reglamentarias de observancia general en el Municipio, entre ellas el
Bando de policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones.

TERCERO.- Que conforme a lo establecido por los articulos 65, 69 y 70 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, el Presidente Municipal es el érgano ejecutivo del Ayuntamiento, por
lo que para el cumplimiento de sus funciones cuenta con dependencias administrativas para lograr una
mayor eficacia y eficiencia en sus acciones de gobierno.

CUARTO.- Que de acuerdo con dispuesto por el articulo 81 fraccion XVI, y XX de la Ley Orgénica de
los Municipios del Estado de Tabasco, le corresponde a la Contraloria Municipal instrumentar los
mecanismos necesarios en [a gestién publica para el desarrollo administrativo integral en las
dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanaos y materiales, asi como los procedimientos
técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracién y simplificacion administrativa; asi como participar en la entrega-recepcion de las
unidades administrativas de las dependencias y entidades del Municipio.

Por todo anterior y en atribucion a mis facultades, tengo a bien emitir el siguiente:
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“.....MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO,
TABASCO...”

iNDICE:

01.- Introduccion.

02.- Objetivo General.

03.- Objetivos Especificos.

04.- Marco Juridico.

05.- Disposiciones Generales.

06.- Sujetos Obligados.

07.- Del Proceso de Entrega-recepcion.
08.- De la Verificacion contenida en el acta administrativa de entrega recepcion y sus formatos.
09.- De la Responsabilidades.

10.- De las Notificaciones.

11.- De las Sanciones.

12.- Programa de Trabajo.

13.- Glosario de Términos.

14.- Flujograma de Entrega-Recepcion.
15.- Anexos.

01. - INTRODUCCION

La Contraloria Municipal como Organo de Control Interno, en cumplimiento a lo dispuesto a los articulos
27 de la Ley Qrganica de los Municipios del Estado de Tabasco; y 36 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, en el que se determinan las bases para que el
proceso se lleve a cabo de manera pronta y eficaz, buscanda siempre el mejoramiento continuo de la
Administracidon de este Organo Constitucional; Por lo que se presenta este Manual de Procedimientos
para el Proceso de Entrega y Recepcion, el cual es de observancia obligatoria para todas las areas que
conforman este Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Comalcalco, Tabasco, constituyendo un
instrumento necesario para que el proceso se desarrolle de manera ordenada y uniforme.

El Proceso de Entrega Recepcidon se consolida a través del presente Manual, cumpliendo asi la
Contraloria con sus facultades normativas, mejorando la transparencia y rendicion de cuentas de la
administracion municipal, en la conclusion de la gestion de los encargos de este Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Comalcalco, Tabasco.

02. - OBJETIVO GENERAL

Orientar y establecer mediante criterios y procedimientos uniformes las bases, responsabilidades,
acciones a desarrollar formatos y demas elementos acorde a los cuales debera realizar la Entrega
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Recepcién del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Comalcalco, Tabasco; de tal forma que se
permita a las autoridades municipales la integracién de la informacién que se debera anexar al acta de
entrega recepcion.

03. - OBJETIVO ESPECIFICOS

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

Facilitar la base normativa, los lineamientos y metodologia, a la que deberan apegarse los servidores
publicos obligados y que dara soporte del proceso de entrega y recepcién de las unidades administrativas /
municipales, a fin de que la entrega sea homogénea, practica, ordenada, transparente y oportuna; de
acuerdo con cada uno de los supuestos establecidos en la Ley que establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Autonomos del Estado de Tabasco. (%

04.- MARCO JURIDICO
1.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; *

2.- Ley Organica de Los Municipios del Estado de Tabasco

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

4. - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco
5. - Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco; |
6.- Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

05.- DISPOSICIONES GENERALES KB

En los municipios, los Ayuntamientos y sus dependencias se sujetaran en lo conducente, a lo establecido
en materia de entrega y recepcion por 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 y la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

05.1.- La Entrega Recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio
y formal; mediante el cual todo servidor plblico municipal, cencluya su funcién cargo o comisién o que
por cualquier otra causa se separe de su empleo, hace entrega formal del ente publico municipal, al
servidor publico que le recibe o que lo sustituye en sus funciones, mismo que debera hacerse constar en
el acta administrativa correspondiente.
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05.2.- El Proceso de Entrega y Recepcidn tiene como finalidad:

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

1l.- Para los servidores publicos entrantes, dotarles de la informacion y los elementos necesarios para el
desempefio de sus funciones, como inicio de su actuacién al frente de su nueva responsabilidad.

05.3.- El proceso de entrega y recepcién de los asuntos y recursos publicos municipales deben de
realizarse:

1.- Al término e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legal;
Il.- Por renuncia;

lll.- Por cese o terminacion de nombramiento;

IV.- Por suspension;

V.- Por destitucidn,

VI.- Por licencia por tiempo indefinido;

VII.- Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el gjercicio del servidor publico de que
se trate; 0

VIII.- Por separacion del cargo.

Cuando la entrega y recepcién a que se refiere la fraccion | del parrafo anterior se realice a la conclusion
e inicio de un ejercicio constitucional, como es el caso de la renovacion del ayuntamiento, la entrega se
denomina Final.

Cuando la entrega recepcién sea derivada de alguno de los supuestos establecidos en las fracciones ||
a VIl del parrafo primero de este articulo, la entrega se considera intermedia y comprende solamente a
la dependencia, entidad o unidad administrativa de que se trate.

El proceso de Entrega-Recepcion correspondiente al apartade 05.3 fraccion Il a la V, inicia con el
comunicado que el superior jerarquico envie a la Contraloria Municipal a mas tardar con tres dias habiles
de anticipacion a la fecha en que el Servidor Publico deje su empleo, cargo o comision, o bien de gue se
realice la transferencia de los recursos, programas o areas de una Unidad Administrativa a otra y
concluye con la firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion. Asimismo, se invitara al Organo
Superior de Fiscalizacién en el Estado de Tabasco, para que por conducto del representante designado,
pudiera concurrir al Acto de Entrega - Recepcion.
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El Servidor Publico Saliente debera entregar bajo su responsabilidad, toda la informacién que acredite
el estado de los asuntos de su competencia; asi como los recursos que tuviesen asignados; al Servidor
Publico entrante que lo sustituira en sus funciones.

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

Del mismo modo se procedera cuando la entrega deba hacerse sin la presencia del servidor pablico
saliente, ya fuese por causa de muerte, incapacidad ¢ cualquier otra que le impida justificadamente
asistira realizar dicha entrega.

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

=N

05.4.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituirdn el Ayuntamiento por la autoridad
electoral competente, el Presidente Municipal electo estara en condiciones de nombrar una Comisién de
Entrega-Recepcion.

05.5.- El Presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente Municipal saliente, el
nombre de las personas que integran la Comisién de Entrega-Recepcidn, el Presidente Municipal saliente
debera dar a conocer a los titulares de las Dependencias de la administracion saliente, los nombres de
los integrantes de la Comisién de Entrega-Recepcion.

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

= <L

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

05.8.- La informacién relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de otra indole gue se
entregan, se registrara en formatos contenidos en el presente Manual los cuales deberan elaborarse en
original y tres copias y validarse con el sello oficial del Ayuntamiento y la firma autégrafa de quienes
intervienen en el acto de Entrega-Recepcion.

05.9.- Para la integracion y actualizacién de la informacion que conformara la entrega recepcién final, se
deberan hacer cortes mensuales a entregar a la contraloria municipal en los primeros cinco dfas de cada
mes; conforme al plan de trabajo que al efecto se apruebe.
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06.- LOS SUJETOS OBLIGADQOS SON:

l.- Presidente Municipal;

I.- El Sindico de Hacienda;

lll.- Regidores;

IV.- El Secretario del Ayuntamiento;

V.- El Contralor Municipal;

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

Ningun Servidor Publico de los sefialados, podra dejar su cargo y los recursos humanos, materiales y
financieros asignados para el desempefio de sus funciones, sin llevar a cabo formalmente el acto de

entrega - recepcion correspondiente.
06.1.- Quienes intervienen en el Acta de entrega recepcion
I.- El servidor plblico saliente (entrega el cargo);

/c
VI.- Los Titulares de las Dependencias Municipales, y [%

II.- El servidor publico entrante o la persona designada para tal efecto (recibe el cargo);

lll.- El Sindico de Hacienda de Ingresos (como Representante Legal del Ayuntamiento). \\\'\
IV.- El Contralor Municipal (Organo Interno Municipal) o un representante de la contraloria. %

06.2.- Los servidores publicos salientes tienen la obligacion de preparar la entrega de los asuntos y
recursos que haya tenido a su cargo, en el formato que presenten y mediante los documentos, originales
o en copia certificada, que a continuacién se enlistan, en caso de resultar pertinentes y aplicable de
acuerdo con la naturaleza de sus funciones y la actividad desarrollada:

l. - El expediente protocolario, que contendra:
a). - 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

Il. - Documentacion financiera y presupuestal

Informacién Financiera.




10 DE AGOSTO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &
DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO. N
ADMINISTRACION 2021-2024 COMALCALCO
CONTRALORIA MUNICIPAL AYUNTAMIENTD CONSTITUEIONAL

"'2024. Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab"

2.1 Estado de actividades

2.2 Estado de situacion financiera

2.3 Anexos de catalogo

2.4 Notas a los Estados Financieros

2.5 Estado de Variacién en la Hacienda Publica
2.6. Estado de Flujo de Efectivo

2.7. Estado de Cambios en la Situacién Financiera
2.8 Estado Analitico del Activo

2.9 Reporte del Activo

2.10 Conciliaciones Bancarias

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

a) Estados financieros y anexos; b) Estado de origen y aplicacién de recursos; c) Corte de
caja adicional; d) Flujo de efectivo; e) Estado de ejercicio presupuestal; f). Catalogo de cuentas; g)
Cuentas contables; h). Cuentas presupuestarias; i). Deuda publica, incluyendo servicios financieros y
endeudamiento neto; j). Gasto comprometido; k) Rezago fiscal; 1) Archivos vigentes; m) Archivos
histdricos y de computo; n) Relacidén de servicios contratados que implican un gasto programado; i)
Relacion de cuentas; o) Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizacién de las cuentas
publicas presentadas, asi como toda la documentacion relativa al tramite de observaciones y
solventacién; p) Programa de inversion; ) Calendarizacion y metas; y r) Sistema de contabilidad
gubernamental.

Informacién Presupuestal

2.13 Estado Analitico de Ingresos por fuente y concepto

2.14 Estado Analitico Administrativo

2.15 Estado Analitico por clasificacién econémica

2.16 Estado Analitico funcional programatico del presupuesto

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

2.18 Catalogo de cuentas
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2.19 Cuentas Contables

2.20 Cuentas Presupuestarias

2.21 Deuda Publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto
2.22 Gasto Comprometido

2.23 Rezago Fiscal

2.24 Archivos Vigentes

2.25 Archivos histéricos y de computo

2.26 Relacién de servicios contratados que implican un gasto programado
2.27 Relacion de cuentas

2.28 Oficios expedidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado,
referentes a la fiscalizacion de las cuentas publicas presentadas, asi como toda la
documentacién relativa al tramite de observaciones y Solventacién.

2.29 Padron de Contribuyentes

2.30 Inventario de formas valoradas y facturas en su caso

2.31 Arqueo y corte de formas valoradas

2.32 Inventario de recibo de ingresos

2.33 Corte de chequeras

2.34 Relacion analitica de depdsito en garantia

2.35 Relacion analitica de pagos realizados por anticipado

2.36 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales,
segln su caso

2.37 Relacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y
adeudadas

2.38 Cancelacion de cuentas bancarias

2.39 Fondos especiales

2.40 Confirmacién de saldos

& == 3 _= X
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2.41 Multas federales no fiscales en tramite de cobro
2.42 Programa de Inversion
2.43 Calendarizacion y metas

2 .44 Sistema de Contabilidad Gubernamental

lll.- Expediente de obra publica /

3.1 Expedientes técnicos de obra publica

3.2 Expedientes financieros de obra pubica
3.3 Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo

3.4 Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccién de caminos y demas inherentes a la
obra de que se trate

3.5 Expediente general de servicios municipales \q\
3.6 Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo

3.7 Convenios y contratos de obra publica &
3.8 Padrén de contratistas

3.9 Informe de Obras incluyendo las que estén proceso %

3.10 Estudios y proyectos en proceso

IV. - Informacion patrimonial

4.1 Relacién de bienes de almacén

4.2 Expedientes en archivo

4.3 Material bibliografico e informativo

4.4 Convenios y contratos relacionados con el Patrimonio
4.5 Inventario de programas de cémputo

4.6 Inventario de muebles

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

4.9 Relacion de Inmuebles recibidos en donacion

4.10 Relacién de donacién de Inmuebles

4.11 Padrén de proveedores

4,12 Relacién analitica de pdlizas de seguros contratados
4 .13 Relacién de acuerdos y convenios

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

4.15 Remates pendientes de ejecutar

4.16 Procesos de adquisiciones en tramite

V. - Recursos Humanos
5.1 Plantilla de personal de base, confianza y eventual.

5.2 Inventario de recursos humanos

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

5.5 Resumen de puestos y plazas (ocupantes y vacantes)

5.6 Expedientes de Personal dk
5.7 Relacién de Personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado

5.8 Contratos de Asesoria y consultoria, asimilables a salario &
5.9 Sueldos no cobrados

5.10 Libro de registro de valores

VI.- Informacién Diversos

6.1 Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se estan practicando
por las entidades de fiscalizacion superior de la Federacién y del Estado, asi como por el érgano
interno de control y de las auditorias externas que hubieren contratado
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6.2 La relacién de los documentos e informacion solicitada por las entidades fiscalizadoras de las
auditorias en proceso

6.3 Entrega de sellos oficiales
6.4 Legislacion Fiscal

6.5 Relacion de Rezagos

VIl .- Asuntos en tramite

7.1 Juicios en proceso, recursos en tramite o procedimientos administrativos en desarrollo
7.2 Autorizaciones de la Legislatura en proceso

7.3 Contratos y convenios en tramite

7.4 Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucién

7.5 Relacién de asuntes en tramite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de acordar y solicitudes
de acceso a la informacién publica

7.6 Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar @
7.7 Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir ;

7.8 Multas federales no fiscales, Estatales no fiscales en tramite de cobro \‘
VIiil.- Otros. -

Entendiéndose toda aquella informacién relevante que no se encuentre considerada en los rubros antes
sefialados.

1X.- Los demas que establezca la Contraloria %

En general los aspectos relacionados con la situacién administrativa, desarrollo, cumplimiento o en su
caso, madificacion de programas.

La informacion a que se refiere esta fraccidén debera detallarse de la 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 situacién y estado en que se encuentre, permitiendo al rea
de la contraloria que se encuentra en este proceso, en cuanto a la entrega de expedientes, almacenar
los mismos en los medios electronicos que estén a su alcance,




10 DE AGOSTO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 13

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ﬁ

DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO. VkV
ADMINISTRACION 2021-2024 COMALCALCO
CONTRALORIA MUNICIPAL AVUNTATH ENTG ZONSTITUSIONAL

"2024. Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab"

07.- DEL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION

Para llevar a cabo la entrega y recepcion se debera realizar mediante un acto formal, en el que se haga
entrega de la documentacion que se enumera en el punto 6.2 del presente manual, segun corresponda,
elaborando para tal efecto, acta de entrega documental y sus anexos correspondientes.

Durante las visitas que realice el personal de la Contraloria Municipal al Servidar Publico saliente, se
realizaran las siguientes actividades:

I. - Verificar el avance relativo a la Integracion del Expediente Protocolaric de Entrega-Recepcion

1. - Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso;

presentes lineamientos;
IV. - Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fraccién anterior, y

V. - Las demas actividades que se consideren pertinentes.

07.1.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, se llevaré a cabo con la presencia de los
Servidores Publicos siguientes:

Ill. - Revisar que la documentacién proporcionada cumpla con los requisitos establecidos en los x;
1. Los Servidores Publicos entrantes y salientes;

Il. El Sindico de Hacienda de Ingresos,

Il. Dos testigos de asistencia, y

Ill. El Contralor Municipal o un representante de la Contraloria Municipal.

Los testigos de asistencia seran designados uno por el Servidor Publico Saliente y otro por el Servidor {&
Plblico Entrante, informandolo al momento de la firma del Acta Administrativa de Entrega y Recepcidn. «

En caso de que cualquiera de los Servidores Publicos se negare a designarlos, se hara por parte de la %
Contraloria Municipal.

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

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

Il. El nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen quienes se identificaran plenamente
mediante nombramiento u oficio, e identificacion oficial Vigente,

Ill. Elaborarse en presencia de por lo menos dos testigos;
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IV. El asunto u objeto del acto;

V. El conjunto de hechos que el evento de entrega y recepcion comprende, relacionarlos con detalles,
asi como las situaciones que sucedan durante su desarrollo, lo cual debera manifestarse bajo protesta
de decir verdad; y

VI. El nimero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementan el acta.

07.2. - El Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion, debera ser elaborado en cuatro tantos y ;
distribuido de la siguiente forma:

l. - Un ejemplar en original para el Servidor Publico saliente;
IIl. - Un ejemplar en original para el Servidor Piblico entrante
Il. - Un ejemplar en original para el Sindico de Hacienda de Ingresos, y

IIl. - Un ejemplar en original para la Contraloria Municipal.

07.3. - Para la formulacion del acta de entrega y recepcion se observara el siguiente procedimiento:

=

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

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

lll. Todas y cada una de las hojas que integran el acta de entrega y recepcién, deben ser rubricadas al
margen por las personas que en ella intervinieron y al calce con su firma en el espacio de su nombre en
la hoja final, haciéndose constar, en su caso, la negativa para hacerlo; por ninguna circunstancia se
aceptara e uso de facsimil, en todo momento deberan ser firmas autdgrafas.

=

IV. El acta se levantara en el formato que presente el servidor publico saliente; N
V. Las cantidades deben ser asentadas en nimero y letra,

VI. - Contener un apartado de observaciones;

VII- indicar la fecha, lugar y hora en que concluya el acto.

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

En base al parrafo anterior el acto de entrega y recepcion debera de iniciarse el dia, lugar y hora sefialada,
no obstante los participantes podran tomando en consideracion el volumen de la informacion posponer
el proceso de entrega recepcién y continuarlos al dia siguiente, para lo cual deberan de levantar una acta
en la cual hagan constar el dia, la hora y lugar en que se reiniciara los trabajos del proceso de entrega y
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recepcion, esto lo podran realizar tantas veces lo consideren necesario hasta concluir el proceso de
entrega y recepcion, sin exceder mas de 10 dias naturales.

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

El Acta de Entrega y Recepcién se hara constar por escrito al igual que sus respectivos anexos, los que
adicionalmente y de manera preferente se presentaran también en medios magnéticos, digitales o
electrénicos, los que seran integrados en originales para distribuirse a cada uno de los participantes.

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 plblico entrante, a través de la Contraloria,
podra requerir al servidor publico saliente la informacion o aclaraciones adicionales que considere
necesarias; tal solicitud debera hacerse 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 debera notificar la omision a la Contraloria, para que se proceda de conformidad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y demas normatividad aplicable.

08.- DE LA VERIFICACION CONTENIDA EN EL ACTA ADMINISTRATIVA

DE ENTREGA-RECEPCION Y SUS FORMATOS )k

La informacion contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion con sus formatos y el
Expediente Protocolario debera ser verificada fisica y documentalmente por parte de los Servidores
Publicos entrantes, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores Publicos salientes con el fin de
aclarar o manifestar respecto de la informacién solicitada, quienes deberan comparecer ante las nuevas
autoridades, previa notificacion personal o mediante correo certificado. El requerimiento debera estar
debidamente fundado y motivado; de su comparecencia, debera levantarse acta circunstanciada.

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

08.2. - Con excepcién de los documentos personales, en los términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, que corresponden a los Servidores Publicos
que concluyen en sus funciones, los documentos que se entreguen a las demas personas que intervienen
en el acto de Entrega-Recepcion, formaran parte de los archivos de la Unidad Administrativa que cada
Servidor Publico represente. '
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Sera responsabilidad del Servidor Plblico que recibe custodiar la Informacion y documentacion sefialada
en estos lineamientos, la cual formara parte de la Entrega y Recepcion que corresponda al término de
su funcién publica.

09. - DE LAS RESPONSABILIDADES

Cuando el servidor publico saliente no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los términos del
manual, el superior jerarquico lo notificard de inmediato a la Contraloria, para que le sea requerido de
forma oportuna para que, en un lapso no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de
separacion del empleo, cargo ¢ comisidn, cumpla con la obligacién en este caso, el servidor publico
entrante al tornar posesion, o el encargado del despacho, levantara acta circunstanciada, con asistencia
de dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos, haciendo del
conocimiento del superior jerarquico y a la Contraloria para efectos del requerimiento a que se refiere
este numeral, y en su caso, para que se promuevan las accicnes que carrespondan de conformidad con
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

09.1. - No deberan existir sobregiros presupuéstales a la fecha de entrega de la Administracion, ni
cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso de existir pagos pendientes a
proveedores o acreedores por gasto corriente, deberan entregar los documentos respectivos con una
relacion firmada por el Presidente Municipal y el Tesorero, manifestando en la misma la existencia en
bancos del fondo para su pago. Para cumplimentar lo anterior deberan cerrarse las operaciones cuando 2
menos con diez dias de anticipacién con el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques o pagos.

=N

¥

09.2. - El Ayuntamiento procurara gue los fondos para los gastos y los gastos por comprobar entregados
a los diferentes departamentos y titulares de estos se reintegren a la Direccién de Finanzas a mas tardar
diez dias antes de la entrega-recepcion: para tal efecto, la Direccion de Finanzas podra manejar un fondo
revolvente para cubrir en su caso los gastos de operacion y los que genere €l propio proceso de Entrega
y Recepcion.

g

09.3. - Se debera establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por los pasivos que
queden por liquidar.

&

Se debera solicitar a los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas de cheques, un estado
de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacion de su gestion, lo que permitira realizar las
conciliaciones bancarias de los saldos que seran reportados en el estado financiero al dltimo dia de su
gestioén.

09.4. - Cuando por el volumen de la informacién y de los bienes que se entregan al servidor publico
entrante éste requiera de mayor plazo para realizar una recepcion ordenada y transparente, debera
solicitar a la Contraloria Municipal una prorroga sobre el plazo de 15 dias habiles, sefialando el nuevo
plazo y los argumentos que justifiquen la peticién. En caso de que la Contraloria Municipal que
corresponda lo considere procedente, lo hara del conocimiento por escrito al servidor publico saliente. |
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10.- DE LA NOTIFICACIONES

Cuando la Contraloria Municipal cite a los servidores publicos o sujetos obligados entrantes y salientes
a efecto de solicitarles las aclaraciones pertinentes sobre las probables irregularidades detectadas en la
realizacion del acto de entrega y recepcion, o la omision de este se sujetara a las reglas establecidas en
el presente apartado.

10.1.- Las notificaciones de los actos que establece el presente Manual, se haran en forma personal,
mediante mensajeria, correo certificado o telegrama, en el domicilio del ex servidor publico que haya
sefialado en el acta de entrega y recepcion o en el que se tenga registrado en su expediente.

10.2. - Cuando no se localice el domicilio del servidor publico entrante y/o saliente, la misma se realizara
en su nuevo lugar de trabajo o en el lugar donde se encuentre; la persona encargada de la notificacion
debera cerciorarse del domicilio del interesado, debera entregar el citatorio o documento en el que conste
el acto que se notifigue, una copia de acta que se levante en el momento de la diligencia y en la que se
hagan constar en forma circunstanciada los hechos y sefialar la fecha y hora en que la notificacion se
efectué, recabando el nombre y la firma de la persona con quien se entienda la diligencia; de negarse a
firmar, se hara constar en el acta de notificacién, sin que ello afecte su validez. Las notificaciones
personales se entenderan con quien deba ser notificado; a falta de ello, quien notifique dejara citatorio
con cualquier persona gue se encuentre en el domicilio, para que el interesado espere una hora fije del
dia habil siguiente; Si el domicilio se encontrare cerrado, el citatorio se dejara con el vecino mas inmediato
a quien se entregara copia simple del asunto que se notifica, debiéndose fijar una copia adicional en la

puerta o lugar visible del domicilio, haciéndose constar lo anterior en acta circunstanciada, la que obrara '

en el expediente. Si la persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se
entendera con cualquier persona con capacidad de gjercicio que se encuentren en el domicilio en gue se
realice la diligencia y de negarse esta a recibirla en caso, se realizara por instructivo que se fijara en un
lugar visible del domicilio De estas diligencias, el notificader asentara por escrito y debidamente
circunstanciado, el acto realizado.

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

En caso de gue el servidor publico saliente no se sefiale domicilio en el acta de entrega y recepcion, se
le tendra como sefialado el que conste en su expediente personal y como consecuencia la notificacion
se le efectuara invariablemente por correo certificado. -

11.- DE LAS SANCIONES

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

Z o & =N\
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El incumplimiento a las disposiciones de estos lineamientos por parte de los miembros integrantes de las
comisiones de enlace serd puesto en conocimiento de las autoridades correspondientes.

12.- PROGRAMA DE TRABAJO

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

Apartado de Plantilla de Personal
Verificacion Fisica de Servidores Pulblicos.
.- Verificar de acuerdoe con la relacion del personal, sean los que se encuentren en el area fisicamente. /

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

[1l. - Si un personal no se encuentra relacionado en la plantilla del area y esta adscrito a otra, solicitar al
titular del area su cambio de adscripcién o su reintegro al area que corresponda.

V.- En el caso particular de la Direccion de Administracion, se debera verificar que todos los Servidores
Plblicos del Ayuntamiento, cualquiera que sea su estatus laboral cuenten con un expediente personal
que contenga la informacion minima establecida para ese fin.

Apartado de Bienes Muebles e Inmuebles ‘x‘
a-1 Verificacién fisica de Mobiliario y Equipo de Oficina C&
a-2 Verificacion fisica de equipo de computo

a-3 Verificacion fisica de digitalizadora

a-4 Verificacion fisica de Acondicionadores de Aire &
a-5 Verificacion fisica de Fotocopiadora (s)

a-6 Verificacion fisica de Vehiculos y Equipo de transporte

a-7 Verificacion fisica de Maquinaria Pesada

a-8 Verificacion fisica de Maquinaria Agricola

a-9 Verificacion fisica de Herramientas.
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. - Del inventario general se debera confirmar que el bien se encuentre fisicamente.
II. - El bien debe contar con niimero de inventario.

Ill. - Las condiciones fisicas del bien debe coincidir con lo manifestado en el inventario (bueno, regular,
malo).

IV. - Debe existir un resguardo del usuario (servidor Plblico) del bien.

V. - Si el bien carece de un complemento o parte del mismo debe requerirse al titular complementarlo si
no esta debidamente expresado en la relacion de inventario.

VI.- En caso de encontrar un bien no relacionado en el inventario, pero que fisicamente se encuentra en
otra area requerir al titular del area, solicite al Director de Administracion lo asigne al area en uso o en su
caso lo reintegre al area correspondiente.

VII. - Si se encontraran bienes inservibles relacionados en el inventario, solicitar al director del area remita
solicitud de baja con los documentos que corresponda (actas, expediente fotografico etc.) a la direccién
de Administracion para que haga lo propio ante la Secretaria del Ayuntamiento y en la préxima inmediata
reunion del cabildo se someta a baja los bienes inservibles.

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

Apartado de Expedientes
Archiveros:

. - Los expedientes contenidos en archiveros deberan sefialar lo contenido en cada una de las gavetas
del mismo.

.- El archivero debera estar numerado ejemplo A-l si existiera un segundo archivero en el area seria A-
2 y asi consecutivamente, a su vez las gavetas deberan referenciarse segtn el nlimero que contenga
ejemplo G-I, G-2, G-3 etc.

lll.- La relacién de documentos contenidos en cada una de las gavetas en el encabezado debera
referenciar el nimero del archivero.y el nimero de gaveta que corresponda la relacién de documentos,
Ejemplo:

/
)
\

L
&
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Numero de | Numero de Numero de Obiérvacian

Archivero gavetas Folders

Archivero- 1 | Gaveta-1 1,2, 3,4,5,...40 | La relacion de folders contenidos en

Archivero- 1 | Gaveta-2 idem cada una de las gavetas debera

Archivero- 1 | Gaveta-3 idem identificarse su contenido, (en el Folders
y en la relacién).

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

|.- Los expedientes contenidos en anaqueles deberan sefialar lo contenido en cada una de los estantes
0 espacios del mismo.

.- El anaquel debera estar numerado ejemplo A-1 si existiera un segundo anaquel en el area seria A-2
y asi consecutivamente, a su vez los estantes o espacios deberan referenciarse segun el nimero que
contenga ejemplo E-1, E-2, E-3, E-4, E-5, etc.

lll.- La relaciéon de documentos contenidos en cada una de los anaqueles en el encabezado debera
referenciar el nimero del anaquel y el nimero del estante que corresponda la relacién de documentos,
Ejemplo:

NUMERO DE { NUMERG DR NUMERO DE 5
ESTANTE O OBSERVACION
ANAQUEL ESPACIO ARCHIVADORES

Anaquel-1 Estante-1 1,2,34,56,7,8,9,10 | La relaciéon de archivadores
Anaquel-1 Estante-2 Idem contenidos en cada uno de los
Anaquel-1 Estante-3 Idem estantes debera identificarse su
Anaquel-1 Estante-4 Idem contenido, (en el Archivador y en
Anagquel-1 Estante-5 idem la relacion).

/
\T
!
A
N

Libreros:

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

II. - El librero debera estar numerado ejemplo L si existiera un segundo librero en el area seria L- 2 y asi
consecutivamente, a su vez los modulos o espacios deberan referenciarse seglin el nimero que
contenga ejemplo M-I, M-2, M-3, M-4, M-5, M-6, M-7, etc.
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lll. - La relacién de documentos contenidos en cada una de los mddulos en el encabezado deberan
referenciar el nimero del librero y el numero del mddulo que corresponda la relacion de documentos,
Ejemplo

NUMERO DE | NUMERO DE NUMERO DE .

LIBRERO MODULO EXPEDIENTES OBSERVACION
Librero-1 Modulo-1 1,2,34,56,7,89,10 | La relacion de Expedientes
Librero-1 Modulo-2 fdem contenidos en cada uno de los
Librero-1 Modulo-3 idem modulos debera identificarse su
Librero-1 Modulo-4 idem contenido, (en el Expediente y
Librero-1 Modulo-5 idem en la relacion).

Repisas:

I,- Los expedientes archivados en repisas deberan relacionarse numerandolos y manifestando el
contenido de cada uno asi como la numeracién de la misma repisa.

II.- La repisa debera estar numerada ejemplo R-l si existiera una segunda repisa en el drea seriaR-2y | |
asi consecutivamente.

lll.- La relacion de documentos contenidos en cada una de las repisas en el encabezado debera
referenciar el nimero de la misma, ejemplo:

NUMERO NUMERO DE y(\
DE REPISA | ARCHIVADOR CONTENIDO DEL ARCHIVADOR
Repisa-1 Archivador -1 Oficios dirigidos a otras areas
Repisa-1 Archivador -2 Oficios recibidos de otras areas
Repisa-1 Archivador -3 Memorandums dirigidos a otras areas
Repisa-1 Archivador -4 Memorandums recibidos de otras areas |
Repisa-1 Archivador -5 Leyes y Lineamientos diversos
Repisa-1 Archivador -6 Convenios diversos %
Repisa-1 Archivador -7 Material de capacitaciones recibidas
Repisa-1 Archivador -8 Circulares recibidas
Repisa-1 Archivador -9 Oficios de comisién del personal del area
Repisa-1 Archivador -10 Resguardos de bienes del personal del area
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Almacén:

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

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

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

En el piso del area: .- Si no se contara con los muebles como anaqueles, libreros, archiveros etc. Se
tendria que organizar por mes y afo los expedientes, inclusive atandolos por mes, siempre identificando
que informacion contiene cada uno de ellos y el espacio donde se encuentran. Para su identificacion,
Posiblemente pegando una hoja en la pared donde sefiale el mes y afio que contiene ese volumen de
expedientes o el tipo de informacién contenida.

La clasificacién de este apartado se sujetara a lo establecido en el articulo NUmero 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. La cual sea aplicable en su caso.

Cronograma de Actividades

DIASISEMANA - : JUNIO S At SrliasE oo o SEPTIEMBRER S5

m.mmm:b
ool e S
Dmm e
[ e I

momom
mmwwmw
momDmomw
DoDoom

c c Cc o3
cCb CD CD CD

cb Ccb cb CD
cb Cb ¢cb CD

chb CDh CD CD

cb ¢cpb cb CD

cb cD C Cc
cb Ccb cb CD

s
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Nomenclatura:
A - Elaboracién de Programa de Trabajo.
B - Verificacién de la informacién Requerida por el Organo Interno de Control
C- Entrega oficial al Organo Interno Control de la Informacion Requerida para verificacion con la Comisién
de Enlace Entrante.
D - Actualizacion por las areas de la informacién requerida.
E - Entrega - Recepcion del Gobierno Municipal a la Nueva Administracién.
13.- GLOSARIO DE TERMINOS /'

Para efectos del Presente Manual se entendera por:

Acta de Entrega y Recepcién: Documento en el que se hace constar el acto de entrega y recepcion,
sefialando por las personas gue Intervienen, asi como la relacién de recursos humanos, materiales y de
informacidn financiera que se entregan.

Contraloria: Organo de Control interno que participara en la entrega y recepciéon de las unidades
administrativas del Municipio.

Enlace: Servidor Publico designado por el Presidente Municipal saliente y entrante como encargado de
la planeacion, organizacion y coordinacion de los informes y documentacion del proceso de entrega y
recepcion.

Anexos: Los documentos donde consta la relacion de los conceptos y los sujetos a entrega, los cuales
se encuentran clasificados en anexos.

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

+
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ADMINISTRACION
SALIENTE Prepara,
actualiza e Integra
la informacion de
la E-R con 6 meses
de anticipacion
cemo minimo

Se prepara la
entrega recepcidn
en 4 tantos todos en
originalesy deberdn
estar todas
firmadas en firmas
autdgrafas,

FIN

Se presentan los ex
servidores pablicos para
aclaraciones previa
notificacidn,

N/

Se deslindan todos los
asuntos pendientes de
aclaracidn antes de dar
por concluide el acto de
entrega recepcidn,

A

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCQ.
ADMINISTRACION 2021-2024

CONTRALORIA MUNICIPAL

COMALCALCO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIGNAL

2021 - 2024

14.- FLUJOGRAMA DE LA ENTREGA Y RECEPCION

CONTRALORIA

MUNICIPAL

Coordinar ¥
supervisar  los
procesos  de
entrega ¥

recepcion

No hay
observaciones

Hay
chservaciones

COMISION DE  ENLACE
Deberdn farmular
canjuntamente un plan de
trabajo, dentro de los cinco
dias posteriores a la fecha
de su designacian, que
permita planear ¥
desarrollar Iz entrega y
recepcion  en  forma
ordenada y expedita

Se entregaelactaa
los participantes y
se especifica que
se tienen 30 dias
habiles a partir de
esta fecha para
aclaraciones,
recordando que se
debe conservar la
informacion,
durante 5 afios.

N

Se realiza la E-R con la
presencia del
Presidente Municipal y
contralor  Municipal,
entrante y saliente,
ante la presencia de un
representante del OSFE

Revisién fisica ¥
documental de la
informacion hecha en los
formatos

Se anotan las
observaciones que se
consideren
pertinentes e
importantes

N

Se procede a
firma del Acta
Administrativa
delaE-R
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TRANSITORIOS

Primero. - Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Entrega-Recepcion, deberan ser
observadas por los servidores puhlicos obligados del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Comalcalco, Tabasco; a partir de su entrada en vigor.

Segundo. - Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Entrega-Recepcion seran
susceptibles de modificarse conforme a la actualizacién de la Ley que establece los Procedimientos de
Entrega Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los ¢rganos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco, para lo cual el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Comalcalco, Tabasco; difundira de manera oficial.

Tercero. - Los casos no previstos y de interpretacion de las disposiciones establecidas en el Manual de
Entrega - Recepcion, seran resueltos por la Contraloria Municipal de este Ayuntamiento Constitucional
del Municipio de Comalcalco.

Cuarto. - El presente Manual debera publicarse en el Periédico Oficial del Estado y entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion.

EXPEDIDO EN LA SALA DEL CABILDO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO, A LOS 28 DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTICUATRO POR LOS REGIDORES QUE INTEGRAN EL CABILDO QUIENES FIRMAN AL CALCE
Y AL MARGEN DE LA PRESENTE, POR Y ANTE EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO QUIEN
CERTIFICA Y DAFE, s o s im0 oy i i 5 i

Q.F.B. %Reeerm ADAS MENDEZ

Primer Regidor y Presidente unicipal del

C. ERIKA LORE JAR
Segundo Re91 3

;;;;;;;;

\

1
X
)
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ING. YADIRA DE LA CRUZ FLORES
Cuarto Regidor

=~

i
M.D.P. ARTURO GARCIA MARTINEZ
Quinto Regidor

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47 PARRAFO PRIMERO, 51 52, 53
FRACCION XI, 54, Y 65 FRACCION I, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE TABASCO, SE PROMULGA EL“.....MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE
ENTREGA - RECEPCION DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
COMALCALCO, TABASCO....", PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD
DE COMALCALCO, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO; A LOS 28 DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO 2024.

Q. FMK SPADAS MENDEZ.

Primer Regidor y Presidente Municipal del >
yuntamiento Constitucional de Comalcalco Taba}s'co

PRESIDENCIA
"‘”HF\ECIP;&{_

om0z~ C. PARMET MA EL OIBARRA  \u,, e/
" ; SECRETARIQBEL AYU TAMIENTO .12
CPET}"?“J{:
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15.- ANEXOS.
Y SUS FORMATOS.

ANEXO:

CEDULA DE RELACION DE PERSONAL
Fecha: ) Y )|

~ (3) _
No Nombre Categoria / Cargo Nota

1

2
3

Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)
Director Responsable del drea Servidor Piblico Saliente Servidor Pablico Entrante

Instructivo del llenado

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

3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:

* No.: El consecutivo del nimero de los Servidores.

* Nombre: Servidor que labora en el area.

« Categoria/Cargo: El puesto que desempena el servidor

* Nota. - Se manifiesta si el servidor se encuentra comisionado o incapacitado.
En la parte inferior de la Cédula se asentara lo siguiente:

4.- Elaboro; Nombre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)
5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Publico Saliente

6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Publico Entrante.

/
J
A

X
\
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CEDULA DE SELLOS OFICIALES

ANEXO:

Fecha: (. .(2)
(3) . _
Tipo de Sello Describir Cantidad Responsable del Manejo | Impresion del Sellos
del Sello o Sellos
Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)
Director Responsable del drea Servidor Publico Saliente Servidor Pablico Entrante

Nombre del Servidor Publico

Instructivo del llenado

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

3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:

* Tipo de Sello/Describir. - Descripcion del sello

+ Cantidad. - Nimero de sello que se entrega.

* Responsable - El nombre del servidor que maneje el sello.

* Impresién del sello. - Dibujo del sello que se entrega. En la parte inferior de la Cédula se asentara lo siguiente:
4.- Elaboro: Nombre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)

5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Pablico Saliente
6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Pablico Entrante.

= N




10 DE AGOSTO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

29

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO.
ADMINISTRACION 2021-2024
CONTRALORIA MUNICIPAL

COMALCALCO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2021 - 2026

"2024. Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab"

CEDULA DE RELACION DE JUEGOS DE LLAVES

ANEXO:

Fecha: / £

ol 4

(3)
CANTIDAD AREA A LA QUE CORRESPONDE RESPONSABLE
Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)
Director Responsable del drea Servidor Piblico Saliente Servidor Ptblico Entrante

Instructivo del llenado

1. - En el encabezado manifestar el &rea que corresponde la entrega-recepcion.
2. - Manifestar la Fecha que corresponde el dia de |a entrega-Recepcion.

3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:

= Cantidad. - Namero de llaves a entregar.

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

* Responsable. -Va el nombre del resguardante de la llave.

4.- Elaboro: Nomhre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)
5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Publico Saliente
6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Publico Entrante.

#
!
¥

\
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ANEXO:
CEDULA DE MOBILIARIO DE EQUIPO DE OFICINA
Fecha: / / .{2)
(3)
Area
. de
No. de Descripci Mode | No. de Estado Resguard Observacio
No. Inventario | én Marca lo Serie Golor Fisico ante :-i::: nes
ion
|
Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)

Director Responsable del area

Instructivo del llenado

Servidor Ptblico Saliente

1. - En el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcidn.

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

3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:
« En este punto se vacia esta Informacién de acuerdo a la cédula emitida por el area de inventario (Actualizada)
4.- Elaboro: Nombre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)
5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Publico Saliente
6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Publico Entrante.

Servidor Publico Entrante

7
\R
4|

\|
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ANEXO:

CEDULA DE MATERIAL DE OFICINA

Fecha: / f (2)

(3)
Cantidad | Unidad de Medida Nombre del Articulo Observaciones
[
i
Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)
Director Responsable del drea Servidor Publico Saliente Servidor Publico Entrante

Instructivo del llenado

1. - En el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcién.

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

3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:

« Cantidad: Numero de material.

» Unidad de Medida: Manifiesta si son litros, paquetes, cajas etc.

* Nombre del Articulo: Se describe el articulo al cual se refiere.

+ Observaciones: Si tiene alguna anomalia o donde se encuentra ubicada dicho material.

4.- Elaboro: Nombre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)
5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Pablico Saliente

6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Ptblico Entrante.

P
0
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CEDULA DE ARCHIVOS

ANEXO:

Fecha: / / (2)

(3)
Ubicacion del
No Nombre del Expediente o Archivo Archivero o Observaciones
Anaquel
1 OFICIO 2018 Y ESTA EN MIS COMPU Y ESTAN PARTE EL 2017 Y LOS
DOCUMENTOS ANAQUEL DEL 2018
Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)
Director Responsable del area Servidor Plblico Saliente Servidor Publico Entrante

Instructivo del llenado

1. - En el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcion.

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

3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:
+ No.: Enumerar de manera consecutiva los expediente o Archivos

* Nombre del Expediente o Archivo: Se describe et nombre de tos Archivos.

* Ubicacion del Archivero o Anaquel: Se describe la ubicacién donde se encuentra el archivero o anaquel donde se
resguardan los Expediente o archivos.
* Observaciones: Se manifiesta en su caso la ubicacion o la situacion de estos documentos.

4.- Elaboro: Nombre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)
5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Publico Saliente
6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Publico Entrante.

P
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ANEXO:

CEDULA DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Fecha: | | .(2) /
(3)

. Dispositivo de &
No Archivo o Programa Aliiia conaiints Observaciones \(E\
Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)
Director Responsable del area Servidor Publico Saliente Servidor Pablico Entrante

Instructivo del llenado

1. - En el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcion.

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

3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:

* No.: Se Manifiesta la cantidad de Archivo

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

« Dispositivo de almacenamiento: Se describe si estos documentos estan resguardados en cualquier medio
magnético

+ Observaciones: Se manifiesta en su caso la ubicacion o la situacion de estos documentos.

4.- Elaboro: Nombre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)
5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Plblico Saliente

6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Publico Entrante.

=z &> T~
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3)

CEDULA DE SOFTWARE

ANEXO:

Fecha: / / (2)

No Programa Resguardante/Usuarios Observaciones
Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)

Director Responsable del area

Instructivo del llenado

Servidor Piblico Saliente

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

3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:

* No.: Se Manifiesta la cantidad de Archivo

+ Programa: Se describe el nombre del Software.

* Resguardante/Usuario: Se Escribe el responsable o usuario del Programa.

« Observaciones: Se manifiesta alguna situacién referente a los programas mencionados.

4.- Elaboro: Nombre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)
5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Publico Saliente
6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Publico Entrante.

Servidor Piblico Entrante

= \

= #
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ANEXO:
RELACION DE VEHICULOS
Fecha: / / . (2)
- N Esta
umero ; s ;
N de Descrip | Mar | Mod T:';‘: Col | Plac | do | Resguard I’g:;::c Observaci
o | Inventar cion ca elo Seri or as | Fisic ante g ones
ios erie : ion
Elaboro Entrega Recibe
(4) (5) (6)

Director Responsable del area

Instructivo del

llenado

Servidor Publico Saliente

Servidor Publico Entrante

1. - En el encabezado manifestar el area que corresponde la entrega-recepcion,
2. - Manifestar la Fecha que corresponde el dia de la entrega-Recepcion.
3. - En las columnas de la cédula se asentara lo siguiente:
* En este punto se vacia esta informacion de acuerdo a la cédula emitida por el area de inventario (Actualizada)
4.- Elaboro: Nombre y Firma del servidor quien realizo la cédula (Director/Responsable del area)
5.- Entrega: Nombre y Firma del Servidor Publico Saliente
6.- Recibe: Nombre y Firma del Servidor Plblico Entrante.
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TABASCO

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periédico.

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

Cadena Original: |00001000000506252927|

Firma Electronica: nB8y5RJVLcCRABT8vIN+fkw3pUelSYKkANshgzJWquz7oEG52s+DRyHw08L6j86njAz6iPWnNX2
R25BkXxdB9+ZyrAroBUnOtY MudD30OxuGUuKd+1+vfEPPHhi/xla7aMiLyLONUmMCZkaJxUXtdbCso54qNETvY56K/
yYOV3QSENYfNYTVm+XpHK+aXpdCI9hKPUMGBVFVZjYYqUIDbJSuyYfPzuEIOYn+f5295zE1zCYPC54iY8ycWt3
aSON7MgxQB2VT8h4AjVaDQizRyXOzmV/+14tn3a7kxnjxZxtcoo+hKyJ3WMY +jOrFSQ2Cm1yQ9HkcVoulOad482Xo
ctaSCnA==



