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HAGO SABER:
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fieo que concluys
s funcidn, cargo o comisidn, o que por cunlguier otra causs se sepere de su emplen, debw
hacer entrega formal del énte pubiios de gue se trate, al servidor pobiico gue e recibe o
gue 1o sustituve en sus funciones, mismo que debers hacerse constar en =l acts
achministrativa corespondiente.
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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" del periédico oficial 7534 de fecha 19 de noviembre de 2014,
establece que la Contraloria Municipal tendra 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, 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 Organica 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 demds Dependencias del
Ayuntamiento, llevaron a cabo reuniones de trabajos y unificaron criterios y como resultado surge
el siguiente: MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

CONTENIDO PAGINA
% GLOSARIO
2 PRESENTACION
3. OBJETIVO GENERAL
a. MARCO LEGAL
5. PROCEDIMIENTOS

5.1. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION FINAL

« Responsabilidades

¢ Insumos

« Lineamientos

« Desarrollo

« Diagramacion

« Programa de trabajo

« Candelario de cortes mensuales

« Proposito -
» Alcance
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5.2 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION INTERMEDIA

« Propdsito

¢ Alcance

* Responsabilidades
« Quienes intervienen

¢ Insumos
« Lineamientos
« Desarrollo

« Diagramacion
+ Programa de trabajo

6. FORMATOS

1. GLOSARIO

Acta Administrativa de Entrega-Recepcién: Es el documento que describe el estado que
guarda la Administracién Pablica Municipal, incluyendo sus dependencias, entidades
paramunicipales y oficinas, mediante el cual la Administracion Publica saliente traslada a
la entrante, el cuidado y administracién de los bienes, los derechos y las obligaciones
contraidas y en proceso con la respectiva informacion y los documentos comprobatorios
suficientes, a la cual se acompaiiaran los formatos correspondientes.

Comisién 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 que 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 funcién 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:

~ T~ /# (= = 4
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Entrega y recepcién: Proceso mediante el cual el servidor publico que concluye un empleo,
cargo o comision, entrega, y el servidor publico que asume dicho empleo, cargo o comisién,
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.

Formatos: Los que servirdn de base para la integracion de la informacién de la Entrega y
Recepcion, los cuales se encuentran clasificados en anexos.

Manual: Manual para el proceso de Entrega y Recepcion del Ayuntamiento de Emiliano
Zapata, Tabasco 2021.

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

Unidades administrativas: Las Direcciones o Dependencias consideradas por el
Ayuntamiento en la estructura orgdnica 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 suspensién/o desaparicion de los Ayuntamientos.

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

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

2. PRESENTACION

Con fecha 19 de Noviembre de 2014, se publico en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco,
nimero 7534 suplemento “C”, del Decreto 123, mediante el cual se expidio 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
conjuntamente con la Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco, obligan a los
Servidores Publicos de los Entes Estatales y Municipales llevar a cabo el proceso de entrega-
recepcion como un acto administrativo de interés Publico al concluir o separarse de su
empleo, cargo o comision. El presente Manual para el Proceso de Entrega-Recepcion, H.
Ayuntamiento Constitucional de Emiliano Zapata Tabasco, constituye una herramienta que
coadyuvara a 6 la entrega organizada y transparente de la Administracion Municipal, toda
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vez que considera una metodologia disefiada para que los servidores publicos responsables
ejecuten las tareas de forma oportuna, desde la planeacion e integraciéon de informacion
hasta el acto de entrega-recepcion.

El presente manual constituye una herramienta indispensable que agilizara la Entrega y Recepcion
y fortalecera la transparencia y la rendicion de cuentas de los recursos publicos, 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 Recepcion, con lo
cual, tanto el servidor publico entrante como el saliente, desde antes del inicio cuentan con
una guia a seguir.

3. OBJETIVO GENERAL

El Ayuntamiento Constitucional de Emiliano Zapata, Tabasco, ha asumido el compromiso de
lograr que la entrega-recepcion de la presente administracion sea sencilla, transparente y
sobre todo que el trabajo que implica sea desarrollado en tiempo y forma; para lo cual se
elaboré un “programa de entrega-recepcion” cuyo objetivo es establecer de forma
enunciativa mas no limitativa las bases, responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar,
formatos y deméds elementos acorde a los cuales debera realizarse la Entrega- Recepcion del
H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco, de tal forma que se permita a las autoridades
municipales entrantes dar continuidad a las acciones de gobierno que les correspondan. Para
la integracion de la entrega — recepcién y la orientacion a los Servidores Publicos
responsables del programa en cada drea del Ayuntamiento sobre la informacién registrada
por los formatos establecidos; el Ayuntamiento a través de la Contraloria Municipal ha
implementado este manual de apoyo al programa de entrega-recepcion.

4. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Articulo 64 y 65.
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 27 y 81.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, x

ol ol e

los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco, Articulo 9 y 19. /
Ley General de Contabilidad Gubernamental. \(
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. \

Ny

5. PROCEDIMIENTOS
5.1 Procedimiento de Entrega y Recepcion Final
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La Entrega y Recepcioén Final se realiza al término e inicio de un periodo constitucional o legal
y en su caso, con motivo de la suspensién o desaparicion de los Ayuntamientos.
proposito

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

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 Recepcidn 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 Recepcidn Final los responsables de la administracion saliente tendrén las
siguientes obligaciones:

DEL PRESIDENTE MUNICIPAL \\
Nombrar a los representantes para integrar la Comisién 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

« Coordinary supervisar los procesos de entrega y recepcion.
. Establecer la programacién, coordinacién, apoyo técnico y supervision 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 ejecucién 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,
revisién e integracion de la documentacién soporte de los anexos que formaran parte de

O 7{’0?
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las actas de entrega y recepcién, asi como supervisar y evaluar los avances
correspondientes.

Intervenir en el proceso de las unidades administrativas.
Verificar el cumplimiento de la Ley y su contenido.

La intervencion del érgano interno de control, sélo tendra 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 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 tramite de observaciones y
solventacion;

Los Informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se estén
practicando por las entidades de fiscalizacién superior de la Federacién y del Estado, asi
como de los érganos internos de control y de las auditorias externas que hubieren
contratado; y

La relacién de los documentos e informacidn 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 informacion que permita la Entrega agil y transparente.

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

Solicitar la intervencién del Contralor Municipal y Sindico de Hacienda de conformidad
con lo dispuesto por la fraccién XX del articulo 81 de la Ley Orgénica 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 planeacién 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 administracion

Municipal.

I

<
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Compilar el marco juridico administrativo de su competencia.

DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Relacién de bienes en almacén.

Expedientes en archivo.

Material bibliografico e informativo.

Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.
Inventario de programas de computo.

Inventario de bienes muebles e inmuebles

« Expedientes documentales patrimoniales.
¢ Inmuebles recibidos en donacion.

¢ Inventario de recursos humanos.

DEL DIRECTOR DE FINANZAS

Donacién de inmuebles.

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

Plantilla de personal.

H#

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

Estructura organica.

Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes).

Expedientes de personal.

Relacién de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado.
Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario.

Sueldos no cobrados.
Procesos de adquisiciones en tramite.
Compilar el marco juridico administrativo de su competencia.

=

Vd

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;

oA < F 4
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Archivos vigentes;

Archivos histéricos y de computo;

Relacidn de servicios contratados que implican un gasto programado;
Relacion de cuentas;

Sistema de contabilidad gubernamental.

Cancelacion de cuentas bancarias.

Fondos especiales.

Confirmacion de saldos.

Relacion de acuerdos o convenios.

Contratos y convenios en tramite.

Multas federales no fiscales en tramite de cobro.

Padrén de contribuyentes.

Padrén 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.

Relacién 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.

S

Compilar el marco juridico administrativo de su competencia.

DEL DIRECTOR DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

e & & o

Expedientes financieros de obra publica.

Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo.

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

Expediente general de servicios municipales.

Expediente de mantenimiento de servicios municipales. Y
Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.

Programa de inversion; /
Calendarizacion y metas. \K

Informe de obras en proceso.
Estudios y proyectos en proceso.

N

DEL DIRECTOR DE JURIDICO

Compilar el marco juridico administrativo de su competencia. N

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

Libro de registro de valores. QQ
=
-

Expedientes técnicos de obra publica. [ \
S
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¢ Contratos y convenios en tramite.
e Multas federales no fiscales en tramite de cobro.

¢ Compilar el marco juridico administrativo de su competencia.

Por su parte los servidores publicos entrantes serdn responsables de:

e

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 hébiles contados a partir de la fecha del acto de
Entrega y Recepcién.

3. Conservar el original del Acta de Entrega y Recepcién en tres tantos, las cuales entregara

una a la Contraloria Municipal, la otra al servidor publico saliente y una para su resguardo.

Insumos
Para llevar a cabo la Entrega y Recepcién Final se requiere:
Programa de trabajo por drea de responsabilidades.
Actualizacion de la informacion.
Designacién de la Comision de Enlace.
Acta de Entrega y Recepcion Final.
Lineamientos

1. El proceso de Entrega y Recepcion 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 y
constitucional o legal y en su caso, con motivo de la suspension o desaparicién de los

Ayuntamientos.

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

3. Se realizarad 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 dejard constancia en el : \
acta que se levante. i

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

5. En caso de urgencia el Superior Jerarquico podra habilitar dias y horas inhabiles para hacer
la Entrega y Recepcion correspondiente.

6. El Ayuntamiento saliente, el entrante y los testigos deberan presentar identificacién \ﬁ\
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 Orgdnica 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.
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10.  El Acta de Entrega y Recepcion se elaboraran en tres tantos y se entregaran a las
siguientes personas:

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

11.  El Ayuntamiento entrante confrontara los documentos y recursos recibos con la
informacién entregada por el saliente y en caso de irregularidades las hard del
conocimiento de la Contraloria, dentro de un término de treinta dias, contados a partir
de la fecha del acto de Entrega y Recepcion a fin de que dicha dependencia requiera al
servidor publico saliente responsable y proceda a su aclaracién.

12.  Durante los siguientes treinta dias habiles contados a partir de la conclusion del acto
de entrega y recepcion, conforme a la fecha del acta respectiva, el servidor publico
entrante, a través del area juridica o de Control Interno que corresponda, podra requerir
al servidor publico saliente la informaciéon 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 debera notificar tal omision a la Contraloria Municipal, para que
se proceda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y demas normatividad aplicable.

13.  Lla no inconformidad no libera al servidor publico saliente de la responsabilidad por
alguna infraccion.

14.  Si el servidor publico entrante o saliente no cumplen con lo dispuesto en 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, la
Contraloria Municipal iniciard en su contra el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa que proceda y en su caso impondrd la sancién que corresponda o turnara
al Tribunal Federal de Justicia Administrativa o el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Tabasco.

15. La intervencion de la Contraloria Municipal sélo tendré 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.

”6/3/79%719%
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Desarrollo

Paso

Responsable

Actividad

Ayuntamiento Saliente

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

Ayuntamiento Saliente

Prepara y actualiza sus registros, controles, inventarios vy
demas documentacién relativa a su despacho segin los
tiempos indicados en el programa de trabajo

Ayuntamiento Entrante

| Presidente Municipal electo informa que han sido reconocidoj
egalmente por la autoridad electoral competente y nombra hasta
ersonas que integraran la Comisién de Enlace.

Ayuntamiento Saliente

tesigna hasta 5 servidores publicos que integrardn la Comisién de
nlace.

Ayuntamiento Saliente

nforma los nombres de las personas que integrarén la Comision de|
nlace y le envia el Manual de Entrega y Recepcidn para que conozcan|

as fechas sefialadas para realizar la revision de asuntos y recursos que
abran de recibir.

Ayuntamiento Entrante

IRevisa los documentos y recursos que habra de recibir.

Ayuntamiento Entrante y
saliente

tlaboran el Acta de Entrega y Recepcion Final en tres tantos segun
ormato autorizado en este Manual.

Ayuntamiento Entrante y
saliente

| entrar en funciones el Ayuntamiento electo se formaliza el acta d
ntrega y Recepcién Final. Se firma el Acta por el President

Ayuntamiento Entrante

ntrega un tanto del Acta de Entrega y Recepcion Presidente
unicipal Saliente, otro se entrega al Presidente Municipal Electo y
| otro para el archivo de la Contraloria Municipal.

10

Ayuntamiento Entrante

onfrontard de nueva cuenta los documentos y recursos recibido
on la informacién entregada por el saliente y en caso d
rregularidades las hard del conocimiento de la Contralori
Municipal, dentro de un término de treinta dias contados a partir d
a fecha del Acto de Entrega y Recepcidn.

11

Contraloria Municipal

En caso de irregularidades la Contraloria elaborard ActaJ
Circunstanciada y requerird al servidor publico Saliente para qu
roceda a su aclaracién.

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 documentacién
Nombra los miembros de o Kaai
la comisién de enlace y " orn:: e aln it
> ciitrags d poinents > reconocidos legalmente y
nombra los integrantes
Manual a los integrantes 4 isién d
45 st ReBel e la comisién de cnlace
Revisidn y conocimiento de
los recursos, documentos e
Inventario de cada B3
dependencia que se habrd
de entregar
Se Inicia el proceso de
entrega y recepcion final
Vv
Se concluye el acta de
entrega y recepcion

Candelario de cortes mensuales

Para la correcta integracion y actualizacién de la informacién que conforma la Entrega y
Recepcion final, se haran cortes trimestrales durante el presente ejercicio fiscal, que se
entregara a la Contraloria Municipal de la siguiente manera.

< K F > 4

Trimestre o mes Plazo de entrega a la contraloria Medio de entrega de
informacién

Enero-marzo 2021 Primeros 5 dias habiles de abril Digital

Abril- junio 2021 Primeros 5 dias de Julio Digital

Julio 2021 Primeros 5 dias de Agosto Digital

Agosto 2021 Primeros 5 dias de Septiembre Digital

Septiembre 2021 Primeros 2 dias de Octubre Digital e Impresa en los
formatos de entrega y
recepcion validados vy
firmados
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Programa de Trabajo
Para llevar a cabo la Entrega y Recepcién Final de manera &gil y transparente las
dependencias administrativas que correspondan prepararan, actualizaran e integraran la
informacién respectiva, sujetandose al siguiente programa de trabajo:

CALENDARIO GENERAL DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION FINAL 2021

slio | Agosto | septiembre | Octubre

Dias de cumplimiento

Actividades Dependencias
31 [ a2 | 3 | 4
Actualizaciéon de  recursos
B i e Administracién y Todas
Elaboracién .y actualizacién de
IS racIrcs Tharmnos Administracién y Todas
xpedi

. gt e Contralorfa, Secretaria y

todos
Documentacion financiera y
prasupuestel Finanzas y Programacion
Expedientes de obra publica Obras y Proteccién

Ambiental

Documentacién patrimonial

Todas
Expedientes-diversos

Todas
Asuntos en tramite

Todas
Expedientes fiscales

Finanzas

Formacioén de la comision de
Emace Presidente y Contraloria
Reuniones de la comisién de
enlace Presidente y Contraloria
Firma del acta de entrega y
i i e Presidente y Contraloria
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Recopilacién normativa
aplicable Todas

5.2 Procedimiento de Entrega y Recepcién 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 comisién.

Propésito

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

Alcance

Son sujetos obligados por la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion
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
equivalentes, y los demas servidores publicos que por la naturaleza e importancia de sus
funciones deban realizar el acto de Entrega y Recepcién, 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 administracién 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 de las creadas por el Presidente Municipal con
autorizacién del Ayuntamiento, y de acuerdo al articulo 5 de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Puiblicos, 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
informacién descrita en el Articulo 9 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y
Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos vy los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco.

Responsabilidades

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

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

2. Preparar e integrar la informacién que permita la entrega agil y transparente, asi como
los recursos que hayan tenido a su cargo, mediante "documentos originales o en copia

\/
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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.
. Elaborar en original y tres copias el Acta de Entrega y Recepcion.
4. Solicitar la intervenciéon 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.

w

Por su parte el servidor publico entrante sera responsable dé:
1. Revisar y confrontar la informacién 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 Recepcion y una copia la cual entregard en
la Contraloria Municipal.

Quienes intervienen

En los ayuntamientos intervienen:

a) ElServidor Publico Saliente;

b) ElServidor Publico Entrante o la persona designada para tal efecto;
c) ElSindico de Hacienda que corresponda; y
\

d) El Contralor Municipal.

Insumos ~ :*\\,

En caso de transferencia de area, cese, despido, destitucion, suspension, renuncia,
inhabilitacion licencia por tiempo indefinido se requiere: %

1. Formato de Acta de Entrega y Recepcion.

2. 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, reclusién por comisién de algun delito
sustentada en auto de formal prisién y que no permita la libertad bajo fianza que imposibilite
al servidor publico al llevar a cabo la entrega y recepcion se requiere:

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

1. El proceso de Entrega y Recepcién 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 elaboracién del Acta Administrativa
correspondiente.

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

Se realizara 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.

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

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

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

5,

El servidor publico saliente no quedara relevado de las obligaciones 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 desempeiio de su empleo.

Si el servidor publico saliente no se presenta a realizar el acto de entrega y recepcion, el

F\
entrante deberd informar lo conducente al Titular de la Contraloria Municipal, para que >Q\
«"I'\<Jl,

7

lo notifique y se levante Acta Circunstanciada a fin de dejar constancia del estado en que
se encuentran los asuntos y recursos.

9. 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 procederd a realizar la entrega a la persona que sea nombrada
como encargada o titular definitivo.

10. Los servidores publicos entrante y saliente relacionardn por escrito y a detalle en el acta
administrativa las situaciones que acontezcan durante su desarrollo.
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11. Los que intervienen en el acto de Entrega y Recepcion 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
informacién entregada por el saliente y en caso de irregularidades las harad del
conocimiento de la Contraloria, dentro del término de 30 dias, contados a partir de la
fecha del acto de Entrega y Recepcién a fin de que dicha dependencia requiera al servidor
publico saliente y proceda a su aclaracién.

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 informacién 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 Recepcién 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 sancién 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 Publico Saliente Prepara y actualiza sus registros, controles, inventarios yi
demés documentacién relativa a su despacho.
2 Servidor Piblico Saliente Requiere la intervencién de la Contraloria Municipal, del
Sindico de Hacienda y dos Testigos.
3 Servidor Piblico Entrantey | se rednen en las instalaciones de la dependencia que s
Saliente entrega con la presencia del personal actuante de la
Contraloria Municipal, Sindico de Hacienda y dos testigos.
a Servidor Publico Entrantey | jnician el acta administrativa de Entrega y Recepcién
Saliente Intermedia.
5 Servidor Publico Entrante

Confronta los documentos y recursos Tecibidos con la
informacién entregada por el Saliente.

6 Servidor Pst'la?_lézc;:ntrante Y Relacionan por escrito y a detalle en el acta administrativa las
: situaciones que acontezcan durante su desarrollo
7 Servidor Psl;?i';‘;:"trame Y Kconcluyen el acta administrativa de Entrega y Recepcion

Intermedia, la lee, corrigen, en su caso y rubricar al margen d:]
cada hoja y firmar al calce de la ultima situaciones qu
[acontezcan durante su desarrollo.

£ U Fes 4

O = A
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Paso Responsable Actividad
8 Servidor Publico Entrante y
Sallente Formulan el acta en original y 3 copias

9 Servidor Publico Saliente Se queda con una copia

10 Servidor Publico Entrante  se queda con el original y entrega una copia al Contralor
Municipal y otra para el Sindico de Haclenda.

1 Servidor Publico Entrante  confrontara de nueva cuenta los documentos y recursos
recibidos con la informacién 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 ptiblico saliente para un
proceda a su aclaracién.

13 Aclara y/o corrige las irregularidades

Servidor Publico Saliente
[FIN DEL PROCESO

Para la formulacién del Acta de Entrega y Recepcion:

a) Deberdn 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 pondra el nombre y firma del servidor publico saliente
y uno con el nombre y firma del servidor publico entrante.

c) Los espacios o 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 numero y letra;

f) Las hojas que integren el Acta, asi como los anexos, deben foliarse en forma
consecutiva, llenado por su anverso, el reverso debera 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 concluya
el acto.

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

i) Se emitira 4 actas que se distribuiran de la siguiente manera. 1 original para el Servidor

A== #

¥ ¢
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Publico entrante. 1 copia para el Servidor saliente. 1 Copia para la Contraloria Municipal

entrante y 1 para la entrega general.

Diagramacion

Contralorfa Municipal

Todas las Dependencias del Ayuntamiento

Elabora el Manual la Contraloria Municipal, envidndose a la
Direccion de Finanzas, Obras, Programacién, Asuntos
Juridicos y Secretaria para su validacién, segln su
competencia, para su posterior publicacién del Manual de
Entrega y Recepcion

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

Actualizacion e

>{ integracién de los anexos
y formatos

Supervisién de la integracion
de la informacién por parte

de las Dependencias y
Entidades, Seguimiento del
proceso

\

Asesoria y apoyo a las
Dependencias

Elaboracién del acta de
entrega y recepcion y emision
de anexos

6. FORMATOS

Para realizar la Entrega y Recepcion Intermedia y Final se requieren los formatos que a
continuacion se enlistan. En el acta intermedia se incluiran Gnicamente los formatos que
apliquen en la dependencia que se entregue. En el acta final se incluirdn 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 tendrd la obligacion de agregarlo como anexo.
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Clave Descripcién
-FER-01 CTA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL
-FER-02
CTA DE ENTREGA-RECEPCION INTERMEDIA
-FER-03 ARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
-FER-04 DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
-FER-04.1 Estados Financieros
EZ-FER-04.1.1 Anexos
_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 stado de ejercicio presupuestal
EZ-FER-04.6 Catdlogo de cuentas
EZ-FER-04.7 Cuentas contables
EZ-FER-04.8 Cuentas presupuestarias
EZ-FER-04.9 Deuda ptiblica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto
[EZ-FER-04.10 Gasto comprometido
EZ-FER-04.11 ezago fiscal
EZ-FER-04.12 rchivos vigentes
EZ-FER-04.13 rchivos histéricos y de cémputo
EZ-FER-04.14 Relacion de servicios contratados que implican un gasto programado
EZ-FER-04.15 [Relacion de cuentas
£Z-FER-04.16 Oficios expedidos por el O.S.F.E., referentes a |a fiscalizacidn de las cuentas
ptiblicas presentadas, asi como toda la documentacion relativa al trémite de
observaciones y solventacion.
EZ-FER-04.17 Programa de inversién,
-FER-04.18 Calendarizacién y metas
EZ-FER-04.19 Sistema de Contabilidad Gubernamental
Z-FER-04-20 Cédula de disponibilidad financiera
-FER-05 1EXPEDIENT ES DE OBRA PUBLICA
Z-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 arboles, 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.
£Z-FER-05.10 Anticipos y saldos por amortizar.
EZ-FER-05.11 Cartera de estudios y proyectos.
-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 bibliografico e informativo
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[EZ-FER-06.4 [Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
[EZ-FER-06.5 nventario de programas de computo
Clave Descripcién
EZ-FER-06.6 nventario 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 Confirmacin de saldos o
EZ-FER-07.4 Relacién de acuerdos o convenios
EZ-FER-07.5 bﬁanuales de organizacién, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados
[EZ-FER-07.6 os informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que
stén practicando por las entidades de fiscalizacién superior de la Federacién y del
tado, asi como de los drganos internos de control y de las auditorias externas
que hubieren contratado.
[EZ-FER-07.7 La relacién de los documentos e informacién solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en proceso.
£7-FER-08 RECURSOS HUMANOS
EZ-FER-08.1 }’Iantilla de personal P
£Z-FER-08.2 nventario de recursos humanos
EZ-FER-08.3 abuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo
Lﬁe ingresos A
EZ-FER-08.4 Estructura orgdnica | v\
EZ-FER-08.5 [Resumen de puestos y plazas Ocupadas y vacantes | ) ~
EZ-FER-08.6 Expedientes de personal 4
EZ-FER-08.7 I rmiso o se encuentra ision
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 IASUNTOS EN TRAMITE
EZ-FER-09.1 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 Ilnventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucion.
EZ-FER-09.7 l:elacibn de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de
cordar y solicitudes de acceso a la informacién publica

EZ-FER-09.11 Procesos de adquisiciones en tramite

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
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Clave Descripcién

-FER-10 [EXPEDIENTES FISCALES
EZ-FER-10.1 Padrdn de contribuyentes
EZ-FER-10.2 Padrén de proveedores y contratistas
EZ-FER-10.3 jnventario de formas valoradas y facturas en su caso
[EZ-FER-10.4 —Eventario 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 depésitos 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, segin
EZ-FER-10.10 Relacién de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y
EZ-FER-10.11 Entrega de sellos oficiales
EZ-FER-10.12 Legislacidn fiscal
FZ-FER-II Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir. w
FZ-FER-IZ Libros de actas de cabildo
FZ-FER-B Iinformes especiales que no hubieren sido finiquitados.

Todos los formatos de la entrega-recepcion llevaran como encabezado los siguientes

datos: r\\\
| L
a) Escudo del Municipio de Emiliano Zapata y el de la administracion, asi como la leyenda N

“Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco —2018-2021.

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

La informacidn 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 alcance.
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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 2021 (Dos mil veintiuno).

En cumplimiento a lo previsto por los articulo 1, 27, 81 fraccién XX de la Ley Orgénica de
los Municipios del Estado de Tabasco; 1, 2, 3 parrafo segundo, 6, 7 fraccién IV, 8, 9, 10,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 vy del 29 al 36 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 da inicio el acto formal

de entrega y recepcion intermedia de la Direccién de

Se encuentran presentes e intervienen en este acto los CC. , Servidor
Publico  saliente; , Servidor Publico Entrante; Dr.
, Sindico de Hacienda Entrante y , Contralor

Municipal Entrante.

En calidad de testigos intervienen los CC. Sindico de Hacienda Saliente y

, Contralor Saliente.

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

v
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Ciudadana de Tabasco, y credencial para votar con nimero de folio,

mismos que se reproducen en copia fotostdtica y se agregan a la presente acta
administrativa. Sefiala como domicilio para oir citas y notificaciones la Calle

, numero , Col. , Emiliano Zapata,

Tabasco, C.P. , de igual forma, para estos efectos, manifiesta que puede ser citado

por teléfono al nimero

od , 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 Participacién 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 Autonomos del

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

Sefala como domicilio para oir citas y notificaciones la oficina que ocupa la Direccién

El . Contralor Municipal Entrante, se identifica con

nombramiento de Contralor Municipal, de fecha 2021 (dos mil

veintiuno) expedido por la C. Presidente Municipal entrante y credencial para votar con
ntimero 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 Entrante, se identifica con la Constancia

de Mayoria y Validez de la Eleccion de Presidente Municipal y Regidores expedido por el

Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Tabasco,

L Ko =~
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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.

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

documentacién que se entregan a continuacién se encuentran actualizados y son los

Unicos que estuvieron a su disposicion en la dependencia:

‘b

X

%

Clave Descripcién
I. El expediente protocolario, que contendra:
) Acta en la que conste |la toma de protesta, en su caso.
) Nombramiento del servidor publico que entrega y del que recibe.
c) Acta circunstanciada de la entrega y recepcién.
|EZ-FER-04 Il. Documentacion financiera y presupuestal
Clave Descripcién
EZ-FER-04.1 Estados financieros
Z-FER-04.1.1 Anexos
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 ezago fiscal
|EZ-FER-04.12 Archivos vigentes
EZ-FER-04.13 Archivos histéricos y de computo
£Z-FER-04.14 elacién de servicios contratados que implican un gasto programado
EZ-FER-04.15 [Relacién de cuentas
EZ-FER-04.16 Oficios expedidos por el O.5.F.E., referentes a la fiscalizacion de las cuentas
publicas presentadas, asi como toda la documentacién relativa al tramite de
lobservaciones y solventacion.
EZ-FER-04.17 Programa de inversién,
£Z-FER-04.18 Calendarizacion y metas
EZ-FER-04.19 Sistema de Contabilidad Gubernamental

.
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V
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4

EZ-FER-04-20 [cédula de disponibilidad financiera
EZ-FER-05 [EXPEDIENTES DE OBRA PUBLICA
£Z-FER-05.1 Expedientes técnicos de obra pdblica
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 demads 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.
Z-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.
Z-FER-05.10 Anticipos y saldos por amortizar.
EZ—FER-OS.II 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-FER06.3 aterial 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 finmuebles 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 Confirmacién de saldos .
-FER-07.4 Relacion de acuerdos o convenios
Z-FER-07.5 i
Eos informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que estén{ ).
racticando por las entidades de fiscalizacién superior de la Federacién y del Estado,|
FZ-FER-07.6 si como de los dérganos internos de control y de las auditorias externas qu
hubieren contratado.
EZ-FER-07.7 relacion de los documentos e informacion solicitada por las entidades
EZ-FER-08 ECURSOS HUMANOS
EZ-FER-08.1 Plantilla de personal -~
EZ-FER-08.2 Inventario de recursos humanos
£Z-FER-08.3 Tapuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo
de ingresos
EZ-FER-08.4 Estructura organica
EZ-FER-08.5 esumen de puestos y plazas Ocupadas y vacantes
EZ-FER-08.6 Expedientes de personal
EZ-FER-08.7 Relacion de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado
£Z-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

O < F U
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[EZ-FER-09 UNTOS EN TRAMITE
EZ-FER-09.1 Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo

-FER-09.2 Remates pendientes de ejecutar

Clave Descripcién

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 ejecucion.
FZ-FER-09'7 lRelacién de asuntos en trémite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de
[Z-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

-FER-10 FXPEDIENTES FISCALES
EZ-FER-10.1 b’ad rén de contribuyentes
[Z-FER-10.2 Padrén de proveedores y contratistas
kZ—FER-IO.B bnventarlo 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 pélizas 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, segin
EZ-FER-10.10 Relacién de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y
EZ-FER-10.11 Entrega de sellos oficiales
EZ-FER-10.12 Legislacion fiscal
EZ-FER-11 erdos de cabildo pendientes de cumplir.
EZ-FER-IZ Libros de actas de cabildo
FZ-FER-IS [informes especiales que no hubieren sido finiquitados.

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

de la presente acta.
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Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fraccién VIl 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 existen observaciones a la firma de la presente.

La entrega 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 informacién 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 procedentes. ’
Presidente Municipal Saliente Presidente Municipal Entrante &)

\x.)
XXXX XXXX $

Contralor Entrante Contralor saliente

M

l/ \
XXXXXX XXXXXXXX y

3

/
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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,

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

de 2021 (Dos mil veintiuno).

En cumplimiento a lo previsto por los articulo 1, 27, 81 fraccién XX de la Ley Orgénica de
los Municipios del Estado de Tabasco; 1, 2, 3 parrafo segundo, 6, 7 fraccién IV, 8, 9, 10,
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y del 29 al 36 de la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcidn 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 intermedia de la Direccion de

Se encuentran presentes e intervienen en este acto los CC. , Servidor
Puablico saliente; , Servidor Publico entrante; N
Sindico de Hacienda y , Contralor Municipal.

En calidad de testigos intervienen los CC. y , adscritos a la
Direccion de
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G , Servidor publico saliente, se identifica con

nombramiento de Director de de fecha "

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. Sefala como domicilio

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

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

efectos, manifiesta que puede ser citado por teléfono al nimero

C. , Servidor publico entrante, se identifica con nombramiento de

de fecha , 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.

Bajo protesta de decir verdad manifiesta que es de su conocimiento el contenido del \b
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 (\\J

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

Municipal, de fecha ( ) de de ( )

expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con nimero de folio

copia fotostatica y se agregan a la presente acta administrativa.

)
, emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se reproducen en \
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El , Sindico de Hacienda, 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 Participaciéon 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.

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:

Descripcién Fojas Observacién

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

Plantilla de personal

Estructura organica

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

Entrega de sellos oficiales
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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 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.

La entrega de la Direccion de y los asuntos no eximen de la

responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor pablico 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 mds 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 actay al calce de la dltima los que en ella intervinieron para los efectos procedentes1.

Servidor publico Saliente Servidor publico Entrante

XXXX XXXX

! Esta acta se imprime en 3 (tres) tantos originales, que se entregaran a cada uno de los funcionarios que
intervienen en la misma.

h

i
x

$
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Sindico de Hacienda Contralor Municipal
XXXXXX XXXXXXXX
Testigo Testigo
XXX XXXX
INSTRUCTIVO DE LLENADO “

Anotar la hora en que se inicia el acta de entrega-recepcion intermedia.

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

Anotar el mes en que se inicia el acta de entrega-recepcién intermedia.

Anotar el afio en que se inicia el acta de entrega-recepcién intermedia.

Anotar el nombre de la dependencia que se entrega.

Anotar la direccidn donde se sitia la dependencia que se entrega.

Anotar el nombre del Sindico de Hacienda.

8. Anotar el nombre del Contralor.

9. Anotar los nombres de los testigos.

10. notar el nombre del servidor publico saliente.

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

12.Anotar el domicilio del servidor publico saliente, asi como niimero telefénico (Ejemplo: %
Nimero 20 de la calle Miguel Lastra Gonzalez entre las calles 2 de abril y Zaragoza,

colonia centro de Emiliano Zapata, Tabasco. Numero tel. ).
13.Anotar el nombre del servidor publico entrante.

R o

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

onde laborara. N
16. Anotar la hora en que se concluye el acta de entrega-recepcion intermedia. \‘/

Formato: EZ-FER-03 \ 1
Marco Juridico administrativo
Dependencia:

Fecha: Q/,

>
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Ordenamiento Ultima reforma Observaciéon

Los formatos marcados con las siguientes claves, no se incluyen en este Manual, para
tal fin y efectos précticos, se tomaran las que emita el sistema contable que lleve el

Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Tabasco:

EZ-FER-04
EZ-FER-04
EZ-FER-4.1
EZ-FER-4.1.1
EZ-FER-4.2
EZ-FER-4.4
EZ-FER-4.5
EZ-FER-4.9

EZ-FER-4.19
EZ-FER-12.9

RECURSOS. FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES
DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

Estados Financieros

= £

Anexos
Estados de origen y aplicacion de recursos
Flujo de efectivo

Estada de ejercicio presupuestal

4 < o
- P Pt
—6— I/‘

Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento A\
neto

Sistema de Contabilidad Gubernamental

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

@ « = Az
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Formato: EZ-FER-04.3

ARQUEO DE CAJA / FONDO REVOLVENTE

DEPENDENCIA:
AREA: FECHA:

ARQUEO PRACTICADO ELDIA ___ DE DE 20

INICIADO A LAS HORAS Y CONCLUIDO A LAS HORAS.

IMPORTE CONTADO

EXISTENCIA EN

EFECTIVO

BILLETES MONEDA

FRACCIONARIA
CANTIDAD VALOR NOMINAL CANTIDAD VALOR NOMINAL
IMPORTE S IMPORTE S

TOTAL EN EFECTIVO $

DOCUMENTOS

CHEQUES (ANEXAR RELACION) S
OTROS (ESPECIFICAR Y ANEXAR RELACION $
TOTAL DE DOCUMENTOS
S
IMPORTE TOTAL ARQUEADO S
DIFERENCIA A FAVOR S
DIFERENCIA A CARGO S

EL IMPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN DETALLE QUE ANTECEDE CON UN IMPORTE DE
S___ (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 M| PRESENCIA Y FUERON ENTREGADOS A MI ENTERA
SATISFACCION.

~
}

4
> g
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Formato: EZ-FER-04.6

CATALOGO DE CUENTAS

DEPENDENCIA:

FECHA:

CODIGO l

NOMBRE

NATURALEZA

| CENTRO DE COSTO

CUENTAS DE ACTIVO

CUENTAS DE PASIVO

CUENTAS DE CAPITAL

CUENTAS DE RESULTADO

CUENTAS DE ORDEN

7,
s >

O=" < A g
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Formato: EZ-FER-04.7

DEPENDENCIA:

CUENTAS CONTABLES

FECHA:

CoDIGO

NOMBRE

TIPO

NATURALEZA

T L s 4
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Formato: EZ-FER-04.8

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO

CUENTAS PRESUPUESTARIAS

DEPENDENCIA:

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:

o6 Py ki [« d e No Presupuesto | Ejercicio | Pagado | Cuentaspor

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

X
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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 afio del cual se tenga la informacién del rezago predial.

L KGN <= %

© ~ =
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Formato: EZ-FER-04.12

ARCHIVOS VIGENTES AL DE DE
DEPENDENCIA:
FECHA:
No. de inventario Relacién de archivos Area de ubicacién No. de expedientes Observaciones
{archivo) (de gestién) o trémite y que contiene
de transferencia o
concentracién)
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Formato: EZ-FER-04.13

ARCHIVO HISTORICO Y DE COMPUTO

DEPENDENCIA:
FECHA:
Clave de Descripcién Serie | Areade Especificaciones Observaciones
inventario asignacién técnicas apuaniede
cargo de
(nombre y
puesto)
Tipo (histérico o de
Nombre del blen | Marca computo)

Q)
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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
contrato

Observaciones

L FEb T = +

L
o =
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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 Gltimo de
cuenta Segin Segun | mancomunadas cheque
bancos libros expedido
Total: $

& =< 47%&?@ £
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Formato: EZ-FER-04.16

RELACION DE ARCHIVOS INVENTARIO, TRAMITE DE OBSERVACIONES Y SOLVENTACION

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de inventarlo | No. de archivero, Relacién de Area de ubicacién No. de Observaciones
(archivo) anaquel, caja, etc. archivos (de expedientes que
gestién o tramite contiene
y de transferencia
0 concentracién)

/(74(-*9/0@%
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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:

de egresos /

aprobado reducciones

Ejercicio

Pagado

Cuantas por
pager [devda)

© T RoA = =
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Formato: EZ-FER-04.18

CALENDARIZACION Y METAS

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. Nombre del proyecto

Metas

Calendarizacion

Observaciones

_/)@%
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Formato: EZ-FER-04.20

INTEGRACION Y ANALISIS DE LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA GENERAL

CIFRAS AL DE DE

DEPENDENCIA:

FECHA:

o /<79~/*5L777‘@4
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Formato: EZ-FER-05.1

EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA PUBLICA

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de proyecto Nombre del proyecto | Modalidad de recurso Expediente inicial Expediente final

@ L F G K S
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Formato: EZ-FER-05.2

EXPEDIENTES FINANCIEROS DE OBRA PUBLICA

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de proyecto Nombre del proyecto | Modalidad de recurso No. Estimaciones Observaciones
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Formato: EZ-FER-05.3

REPORTE DE APORTACIONES DE BENEFICIARIOS POR COSTEO

DEPENDENCIA:

FECHA:

Obra

Monto Ejercido

Poblacién beneficiada

Aportacién x
beneficiario

Observaciones

L F X = #
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Formato: EZ-FER-05.5

EXPEDIENTES GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de proyecto Nombre del proyecto Modalidad de Expediente inicial Expediente final
recursos

G’f’%(%ﬁ?@%
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Formato: EZ-FER-06.5

REPORTE DE PROGRAMAS DE COMPUTO

DEPENDENCIA:

FECHA:

No | Descripcié Condicione | Tip Marc Model Colo | No. Proveedo | No.de | Fech | Valor

5 n s ° a o v de r factur | ade | en
seri a Adqg. factur
e a

o =L /4?(797?‘@%
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Formato: EZ-FER-06.6

REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA:
FECHA:
No | Descripcié | Condicione | Tip Marc | Model | Colo | No. Proveedo | No.de | Fech | Valor Estatu
s n 5 ] a o r de r factur | ade | en s
serl a Adq. factur
e a

Ko H = #

< L
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Formato: EZ-FER-06.7

DEPENDENCIA:

FECHA:

EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES

No. consecutivo

No. de expediente

Descripcién
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Formato: EZ-FER-06.8

INMUEBLES RECIBIDOS EN DONACION

DEPENDENCIA:
FECHA:
No. | Descripcién | Condiciones Marca Color | No. Proveedor | No.de | Fechade | Valor No. de
de factura | Donacién | en escrituray
serie factura | Estatus

L L Y= £
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Formato: EZ-FER-06.9

DONACION DE INMUEBLES

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. | Descripcién | Condiciones | Tipo | Marca | Modelo | Color | No. | Proveedor | No.de | Fechade Valor | Autorizacién
de factura | Donacién en y Estatus
serie factura

e BN &
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Formato: EZ-FER-07.1

RELACION DE OFICIOS DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

DEPENDENCIA:

FECHA:

Oficio Fecha Banco No. de cuenta Nombre Firma
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Formato: EZ-FER-07.2

FONDOS ESPECIALES
DEPENDENCIA:
FECHA:
Fuente de financiamiento Programa Convenio o Acuerdo
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Formato: EZ-FER-07.3

CONFIRMACION DE SALDOS BANCARIOS

DEPENDENCIA:

FECHA:

INSTITUCION BANCARIA:

Cuenta No.: Nombre:

Saldo segtin banco al

NOTA: ANEXAR ESTADO DE CUENTAS

p
Saldos confirmados por: %
M
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Formato: EZ-FER-07.4

RELACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS CON EL ESTADO, LA FEDERACION Y
PARTICULARES AL DE DE

DEPENDENCIA:

FECHA:

Institucién Concepto Duracién Observaciones
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Formato: EZ-FER-07.5

MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS O DE OTRO TIPO QUE SEAN

UTILIZADOS
DEPENDENCIA:
FECHA:
Cantidad No. de registro Descripcién Direccién que lo Fecha Observaciones
autorizé

@@%/éjgﬁfﬁi;{
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Formato: EZ-FER-07.6

ESTADO DE LAS REVISIONES PRACTICADAS

DEPENDENCIA:
FECHA:
Orden de auditoria Fecha de la orden de Autoridad que la Trimestre y afio de Estado
auditoria practica revisién
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Formato: EZ-FER-07.7

RELACION DE LOS DOCUMENTOS E INFORMACION SOLICITADA POR LAS ENTIDADES
FISCALIZADORAS DE LAS AUDITORIAS EN PROCESO

DEPENDENCIA:
FECHA:
No. de oficio Fecha del oficio No. de archivero, | Area de ubicacién No. de Observaciones
anaquel, caja, etc. expedientes que
contiene

p < C R GF = 4
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Formato: EZ-FER-08.1

PLANTILLA DE PERSONAL

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. Nombres Categorias Adscripcién Tipo de empleado

= 4

e

“
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Formato: EZ-FER-08.2

DEPENDENCIA:
FECHA:

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Datos personales

Nombre:
Domicifio:
Calle:
Estado:

Folio identificacién:
Teléfono:

Edad:

Colonia:

Pais:

Nacionalidad:

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Estado civil:

Sexo:
GR::

Municipio:

Informacién familiar
Nombre

Padre:

Madre:

Conyuge:

Hermanos:

Hijos:

Fecha de nacimiento Edad Ocupacién

éCudntas personas dependen econdmicamente de usted?

Escolaridad
Primaria:
Secundaria:

Preparatoria:

Maestria:
Doctorado:

Otro:

Nivel Universitario o técnico:
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Formato: EZ-FER-08.3

TABULADORES O REMUNERACIONES ASIGNADAS, INCLUYENDO COMPENSACIONES U
OTROS TIPO DE INGRESOS

DEPENDENCIA:
FECHA:
Consecutivo No. de Fecha de Suplemento No. de acta de Fecha de acta Observaciones
periédico publicacién cabildo de de cablldo
oficial aprobacién

Tk =7 4

.
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Formato: EZ-FER-08.4

ESTRUCTURA ORGANICA

DEPENDENCIA:
FECHA:
Nombre del trabajador Puesto y/o categoria No. de Periédico Fecha de dgitima Observaciones
actualizacién

G = A
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Formato: EZ-FER-08.5

RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS (OCUPADAS Y VACANTES)

DEPENDENCIA:

FECHA:

Unidad administrativa

Plazas autorizadas

Plazas vacantes
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Formato: EZ-FER-08.6

EXPEDIENTES DE PERSONAL

DEPENDENCIA:
FECHA:
Mo, Nom REC Cate Fecha Adsc Toode Salct Foto Currl Acta de Cartes . Compart Comproda Cartilla Licancis Nomaea Canstan Certifica
bre ok deaita ripel emplea ud de culs nac. de [ 3 ante de el de mihar oo miemo cia de do
da do m:h m m estudion domkitio manejo o ok, Medico

s W

7

ot < L4
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Formato: EZ-FER-08.7

RELACION DE PERSONAL QUE GOZA DE LICENCIA O PERMISO O SE ENCUENTRA

COMISIONADO
DEPENDENCIA:
FECHA:
Nombre Area de adscripcién Categoria Tipo de empleado No. de autorizacién de
licencia o permiso y/o
comisién
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Formato: EZ-FER-08.8

CONTRATOS DE ASESORIA Y CONSULTORIA

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de contrato Fecha de Tiempo de Prestador de Descripcién Costo mensual
contratacién contrato servicios

;%519%7@4/
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Formato: EZ-FER-08.9

SUELDOS NO COBRADOS AL __DE DE
DEPENDENCIA:
FECHA:
Nombre del trabajader | Unidad de adscripcién Periodo del pago Importe

o f{A;{#?@%
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Formato: EZ-FER-09.1

DEPENDENCIA:

FECHA:

JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN DESARROLLO

Inculpado

Trimestre y afio

Estado Procesal
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Formato: EZ-FER-09.2

DEPENDENCIA:

FECHA:

REMATES PENDIENTES DE EJECUTAR

Cantidad

No. Acta de
Cabildo

Fecha

Descripcién

Valor del Bien

Observaciones




15 DE MAYO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 115

Formato: EZ-FER-09.3

AUTORIZACIONES DE LEGISLATURA EN PROCESO

DEPENDENCIA:
FECHA:
No. de oficio de Fecha Solicitudes No. acta de Fecha de acta Dependencia Observaciones
solicitud pendientes por cabildo en su de cabildo solicitante

autorizar caso
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Formato: EZ-FER-09.4

DEPENDENCIA:
FECHA:

RELACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS EN TRAMITES

No. de convenio o
contrato

Fecha de convenio o
contrato

Nombre

Estatus

o =< L H b % /
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Formato: EZ-FER-09.5

RELACION DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES EN TRAMITE DE COBRO

DEPENDENCIA:
FECHA:
Nombre del Domicilio Autoridad Importe Notificado No. de req.
infractor emisora

G <> £
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Formato: EZ-FER-09.6

INVENTARIO DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

DEPENDENCIA:

FECHA:

No, de procedimiento

Descripcién y
cuantificacion de
bienes

Autoridad ante la que
se lleva el juicio

Origen o propletario
del bien

Observaciones
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Formato: EZ-FER-09.7

INVENTARIO DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

DEPENDENCIA:
FECHA:

Asunto en tramite

Folio

Dependencia y/o drea

Vencimiento

Observacién

o = S =
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Formato: EZ-FER-09.8

INVENTARIO DE BIENES AJENOS O PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

DEPENDENCIA:
FECHA:
Obras Ubicacién Monto total Avance Fecha de Observaciones
término
Fuente de No.de | Descripcion | Localidad | Aprobado | Ejercido | Fisico | Financiero | Prosramada

financiamiento | Proyecto

O =& A}/ﬂ’f@%
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Formato: EZ-FER-09.9

ESTUDIOS Y PROYECTOS EN PROCESO Y/O TERMINADOS

DEPENDENCIA:
FECHA:
Programade | No.de | Obras, accién, | Justificacién | Ubicacién Montos Avance | Situacion | Observaciones
inversién | proyecto |  estudios y Localidad | Autorizado fisico (%) | operativa
proyectos

g

A BT = #
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Formato: EZ-FER-09.10

SENTENCIAS Y LAUDOS PENDIENTES DE CUMPLIMENTAR

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. No. Expediente Actor (es)

Accién principal

Estado procesal

& J/ég#?@z
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Formato: EZ-FER-09.11

PROCESO DE ADQUISICION EN TRAMITE

DEPENDENCIA:

FECHA:

Cantidad No. de requisicién No. Orden de Proveedor Descripcién Importe estimado
compra
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Formato: EZ-FER-12.1

PADRON DE CONTRIBUYENTES POR TIPO DE IMPUESTO

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. prog. Nombre del
contribuyente

R.F.C. del
contribuyente

Giro o actividad

Observaciones

- 4/%/#%7@,/



15 DE MAYO DE 2021

PERIODICO OFICIAL

125

Formato: EZ-FER-12.2

PADRON DE PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS

DEPENDENCIA:
FECHA:
Serie y/o Contribuyente | Representante RF.C Tipo de Fecha de Observaciones
registro y/o razén soclal legal actividad y/o Inscripcién
especialidad

= A/;/ﬁ/?@ #
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Formato: EZ-FER-12.3

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y FACTURAS

DEPENDENCIA:
FECHA:
Descripcién Area que la tiene en Folio Observaciones
Pagaccio Del Al Total de
documentos

o = &5/ 5 < £
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Formato: EZ-FER-12.4

DEPENDENCIA:
FECHA:

INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS

Nombre de la persona

Fecha

Que pago

Concepto de pago

Importe
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Formato: EZ-FER-12.5

DEPENDENCIA:

FECHA:

CORTE DE CHEQUERAS EN USO Y/O CANCELADAS

No. Prog. Institucién
bancaria

No. de
cuenta

Tipo de
cuenta

Folios

Al

Ultimo cheque
expedido

Situacién actual

=G oF

fé/(
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Formato: EZ-FER-12.6

RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS

DEPENDENCIA:

FECHA:

Cantidad Péliza No. Aseguradora Periodo Cobertura Importe Observaciones
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Formato: EZ-FER-12.7

RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. prog. Ente Concepto

Importe

‘i/}/ﬁﬁ?ED%
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Formato: EZ-FER-12.8
RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA

Tipo de adeudo
1.- Anticipos no amortizados.

2.- Reestimaciones y/o sobreestimar.
3.- Adquisiciones pagadas no
suministradas y/o instaladas.

4.- Retenciones no efectuadas.
DEPENDENCIA: 5.- Sanciones pendientes de aplicar.
6.~ Flanzas,

FECHA: 7.- Otros (especificar).

Ramo Nombre del | No. de Obra | Tipode | Fechade Importe de anticipos o saldos Observaciones
Contratista | Contrato adeudo pago

Otorgado | Amortizado | Diferencia
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Formato: EZ-FER-12.10

RELACION DE EXPEDIENTES DE LOS IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y

ADECUADAS
DEPENDENCIA:
FECHA:
Cantidad de expedientes Concepto Situacién actual Observaciones

4%4%@/
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Formato: EZ-FER-12.11

RELACION DE SELLOS OFICIALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA AL DE
DE

DEPENDENCIA:

FECHA:

Cantidad Tipo Texto Observaciones

/
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Formato: EZ-FER-12.12

LEGISLACION FISCAL AL

DE DE

DEPENDENCIA:

FECHA:

Documento Fecha de aprobacién

Fecha Gitima actualizacién

Evidencia o soporte
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Formato: EZ-FER-12.13

LIBROS DE ACTAS DE CABILDO

DEPENDENCIA:

FECHA:

No. de libro Afio de emisién

Ubicacién

Observaciones

o — /(7% G5 =
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abrogan todas las disposiciones que se Publicaron el en Manual para el
Proceso de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco, publicado en
el Periddico Oficial del Estado el 05 de enero del afio 2019, edicién 7965, suplemento F, 72
época.

TERCERO. Hagase del conocimiento de la Contraloria Municipal y demas 6rganos
administrativos competentes de este H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco, las
cuales deberan coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones necesarias para su
debido cumplimiento, para lo cual deberdn prever su amplia difusion.

CUARTO. - Acuerdo y firma de los Regidores:

Por unanimidad de votos los regidores del Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de
Emiliano Zapata Tabasco, del periodo (2018-2021), en Sesién Ordinaria nimero 55,
celebrada el dia 31 del mes de marzo del afio dos mil veintiuno (2021), aprueban el Manual
para el Proceso de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento Constitucional de Emiliano Zapata
Tabasco, Se ordena agregar una copia al apéndice, asi como publicar en el Periédico Oficial
del Estado, para su observancia, en concordancia a los articulos 27, 29 fraccién IlI, 47 y 65
fraccion II, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

DADO EN LA SALA DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL, SEDE DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO, A LOS 31 DIAS DEL

MES DE MARZO DEL ANO 2021.
T \F
TEC. CARLOS ALBERTO PASCUAL PEREZ JASSO. PROFRA. COREY DE LA\CRUZ HERNANDEZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO DE HACIENDA
Q.F.B. R&TIAN DANIEL LOPEZ LOPEZ. PROFA. ROS JASSO LOPEZ.

TERCER REGIDOR PROPIETARIO CUARTO REGIDOR PROPIETARIO
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S Iy S ,
LIC. DAVIS ENRTQUE CRUZ MARIN. LIC. MARIA ESTHER CASTILLO VALENZUELA

QUINTO REGIDOR ETARIO SEXTO REGIDOR SUPLENTE
C. WENDOLYNE M. BERNAT CABRERA
OCTAVO REGIDOR PROPIETARIO

\

LIC. GREGORIO
SEPTIMO REGIDOR

M.V.Z. JUAN 'SUS ARELLANO CORREA. C. OLIiA DEL EN DIAS PEREZ.
NOVENO &Gmon PROPIETARI DECIMO RE R PROPIETARIO

.
0 o TS \ wjﬂ
(A A (et
C AWER P:}Oﬁ DEL RIVERO LIC. JOSE EDUARDO ARCEO TRUJILLO

// DEC RIMER REGIDOR PROPIETARIO DECIMO SEGUNDO REGIDOR PROPIETARIO.

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LO ARTICULOS 53 FRACCIONES V Y XV, 54 Y 65
FRACCION II, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, EN EL
MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
TABASCO, PARA SU DEBIDA PUBL!CACION Y OBSERVANCIA EL DIA 31 DEL MES MARZO DEL
ANO 2021. '

TEC. CARLOS ALBERTO PASCUAL PEREZ J
PRESIDENTE MUNICIPAL

2018-208
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INDICE TEMATICO

No. Pub.

Contenido Pagina

No.- 4585

No.- 4586

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA. INFORME SOBRE EL EJERCICIO,
DESTINO Y RESULTADOS DE LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS, DEL
PRIMER TRIMESTRE 2021, DEL AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA,
TABASCO

MANUAL PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL AYUNTAMIENTO

DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO 2021.......cccceuiuiiuiniiniiii s e sa s e e 38

INDICE. ... .. e s s e s sa s sa e sas s raen s rannnnrnns 138




TABASCO

Impreso en la Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

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

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|
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