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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL  piacucpana

DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO, CONTROL Y CALENDABIZACIEN
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA; TABASCO,

PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023

Con fundamento en los articulos 134 primer pamafo de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 2, 33, 34, 35, 36, 42 y 43 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental; articulo 1 segundo parrafo, 5 fraccion VI y ultimo
parrafo, 6, 12, 22 y 41 tercer parrafo de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios concatenadas con los
articulos 4, 7 fraccion VI y 9 fraccién Il de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 79, 80, 81 fracciones |, II, Ill, V, VI, ViI, XV, XVI,XVIIl y
XXIV, 86, 65 fraccién XVl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de \

3 Pagorie

Tabasco y con la finalidad de implementar las normas de Control Intemo que
pemmitan agilizar los procesos Administrativos, Contables y Presupuestales del {
Ayuntamiento, y que se registran a través del Sistema Informatico CONPRE, asi
como contar con un calendario de actividades de cierre mensual, trimestral y anual, é
que incluya fechas limite de recepcion y tramite de documentaciéon comprobatoria
del gasto y 6rdenes de pago, y en cumplimiento ai TRANSITORIO CUARTO, del
Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana, Tabasco,
publicado en la Epoca 7°, Suplemento F, Ediciéon 8446 del Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Tabasco, de fecha de 16 de Agosto de 2023;
emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO, CONTROL Y CALENDQRIZACION D
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE MACUSPANA; TABASCO, PARA EL EJERCICIO FISCAL
2023.

De conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unido:
Mexicanos, asi como en la Ley General de Contabilidad Gubemamental, Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios, Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y Manual de
Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana, Tabasco; aplicables en
materia del ejercicio del gasto publico, cada Unidad

Administrativa de este Honorable Ayuntamiento Constitucional de Macuspana,
Tabasco, es responsable de la administracién, manejo, uso y destino de los
recursos economicos y financieros asignados en el marco del Presupuesto de
Egresos, con base en el Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio
de Macuspana y las leyes en la materia.

De igual manera y atendiendo a sus atribuciones, cada unidad administrativa
nomativa al interior del Ayuntamiento, son los responsables de la oportuna
integracion y emision de la Cuenta Publica mensual, trimestral y Anual; asi como

e e
Lineamientos para el Proceso, Control y Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la
Administracién Piblica del H. Ayuntamiento de Macuspana; Tabasco, para el Ejercicio Fiscal
2023
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de la Autoevaluacion, revision e informes programaticos presupuestales y las
Acciones del Programa Anual de Revision en el ambito de sus competencias, y
deberan ser entregadas en los términos de ley a las distintas instancias

fiscalizadoras y normativas, referente a:

. 0 b0

Por lo que es necesario que cada una de las Unidades Administrativas del

Cuenta piblica mensual, trimestral y Anual.
Informe de Recursos Federales Transferidos (SRFT).
- Informe Programatico trimestral.
Autoevaluacion Trimestral.
Acciones del Programa Anual de Revisién.

Ayuntamiento, se apeguen al cumplimiento de los siguientes puntos:

1. Calendario de Fechas Limite para Cierre Mensual

Proceso Administrativo

U. Administrativas
Generadoras de
Gaato

Direccidn de
Administracién

Direccién de
Programacién

Registro de solicitudes
de materiales y/o
Ordenes de Servicio, en
el Sistema CONPRE.

Del 01 al 20 de cada
mes.

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL: Altas y
Bajas.

Del 01 al 03 y del 16
al 18 de cada mes.

Reintegros de sueldos y
salarios

Del 8 al 9 y del
23 al 24 de
cada mes.

DelBal 10y
del 24 al 25 de
cada mes.

Del 6 al 8 y del
21 al 23 de
cada mes.

Incidencias de personal:
Faltas, pemisos, etc.

Desde el momento
en que se generen y
hasta 3 dias
posteriores a la
incidencia.

Recepcién de
Movimientos e
Incidencias de Personal.

Hasta los dias
03y 18 de
mes.

Entrega de
documentacion
justificativa del gasto.

Hasta 05 dias antes
de la conclusion o
ciame del proyecto.

Recepcitn de
Facturacién.

Hasta el dia 23
de cada mes.

Recepcion de
documentos para
generar Ordenes de
Pago, OP.

Hasta el dia 25
de cada mes.

Recepcitn de OP para
Su revision por la
Contraloria.

Hasta el 27 de
cada mes.

Recepcitn de OP para
pago a Proveedores,
prestadores de Servicios
y Obra Pablica.

Hasta el dia
29

Lineamientos para el Proceso, Control y Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la
Administracién Pablica del H. Ayuntamiento de Macuspana; Tabasco, para el Ejercicio Fiscal

2023
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Recepcion de OP para 10y 25 de 12y 27 de
pago de Nomina. cada mes cada mes.
Cierrs presupuestal. 28 :wm
Primeros 10
Cierre Contable dias ""I. | .
cierme.

En coadyuvancia con lo anterior, se hacen las siguientes precisiones:

1. Los dias habiles son considerados de Lunes a Viernes en horario de 8.00 a
16:00 horas, para los efectos legales comespondientes.

2. La Direccion de Administracion, sélo recibirda Movimientos e Incidencias del
personal desde el momento en que se generen hasta los dias 03 de cada
mes, fratindose de movimientos e incidencias correspondientes a la
segunda quincena, y desde el momento en que se generen hasta los dias
18, las que correspondan a la primera quincena.

3. Las Direcciones de Administracion, Programacion, Finanzas y la propia
Contraloria, tendran como fecha limite dos dias habiles (48 horas) maximo,
para la revision y verificacion de la documentacion que se tramita. Por lo que, (
tanto las Unidades Administrativas generadoras del gasto, como las
Normativas, deberan tomar en cuenta este tiempo para prever y tramitar en
tiempos sus solicitudes. .

4. Para el caso especifico de Ordenes de Pago de Némina, la Direccion de
Administracion debera entregar de manera paralela la Nomina a K
Direcciones de Finanzas y Programacion debidamente firmadas, los dias
y 25 de cada mes.

5. Las fechas y horas de recepcion y envio de documentos estaran registrados
en el Sistema CONPRE y en los formatos que se emiten del mismo; para los
casos de tramites internos que no generen este registro en el Sistema,
deberan emplear un sello, especificando la fecha y hora de entrega del _g
documento y firma de quien recibe. Y

6. Tratandose de la Obra Pablica Municipal, y para efectos de la revisién fisica =
y documental, deberan tumarse a la Contraloria al menos con 72 horas de N
anticipacién a su vencimiento; es decir, tres dias habiles antes. Por lo que N
la Direccion de Obras Publicas, debera prever en el proceso, este lapso de @
tiempo. >

7. Sélo procedera el pago a Proveedores, Prestadores de Servicios y Obra @rd_J

2
-2
-
=7

X

Publica por la Direccion de Finanzas, cuando éstas hayan sido
recepcionadas en tiempo y forma para su revision antes del dia 29 de cada
mes, por lo que las Unidades Administrativas deberan prever que para el
pago de Comprobantes Fiscales (CFDI), en el mismo mes calendario, éstas
sean tramitadas con oportunidad, ya que de lo contrario seran pasivadas,
toda vez que se requiere de por lo menos dos dias habiles para su revisién
y pago correspondiente.

Lineamientos para el Proceso, Control y Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la
Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Macuspana; Tabasco, para el Ejercicio Fiscal
2023
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8. En el caso de que existan observaciones a la documentacién, cada una de
las Areas debera hacer la devolucion del documento mediante los envios en
el Sistema, para que de esta manera quede registrado y se dé inicio
nuevamente a los plazos sefialados en el calendario. Las Unidades
Administrativas tendran 24 horas habiles para corregir una vez que les haya
sido notificado el motivo de la devolucion.

9. Los titulares de las diferentes Unidades Administrativas, deberan apegarse
a los plazos requeridos para la entrega, integracion, revision, validacion y/o
verificacion fisica y documental.

2. Ordenes de Pago

Sélo se emitiran las Ordenes de pago, que cumplan con los requisitos de la
documentacion comprobatoria del gasto que se describe en los numerales 2.10,
2.10.1, 2.10.2,, 2.10.3, 2.10.4 y 2.10.5, del Manual Nomrmas Presupuestarias del
Municipio de Macuspana, Tabasco, publicado en el Suplemento F Edicion 8446 del
Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 16 de Agosto de 2023.

Documentacion comprobatoria: se refiere a los soportes que sirven de base para
el registro de los momentos contables y que permiten el pago parcial o total de las
obligaciones contraidas con proveedores y/o prestadores de servicios.

Documentacion Justificativa; se refiere a todos aquellos soportes documentales
que no fueron anexados y que justifiquen la aplicacion del gasto, del material o bien

a un beneficiario y/o estan sujetos a reglas de operacion. £ R B

. M / Begar 34

A A

La comprobacion justificativa del gasto, debera agregarse a la glosa de la Cue
Publica que obra en poder de la Direccion de Finanzas, por lo que la Umda
Administrativa generadora del gasto, sera la unica responsable de su entnaga
ante esta Direccion, una vez concluido el programa o proyecto. \
Cuando se trate de partidas del Capitulo 4000 que requieran Reglas de Operacion,
se debera anexar a la primera Solicitud de Materiales u Ordenes de Servicio, la
publicacion de las Reglas de Operacién para que dicha solicitud pueda ser
atendida, de lo contrario, les sera devuelta.

Los gastos de los Capitulos 2000 y 3000, como los casos de Reactivos quimicos,
mantenimientos a parques, panteones, etc., y/o reparaciones menores, también
deberan integrar la documentacién justificativa; ejemplos: bitacoras (reactivos),
fotografias de los trabajos realizados, relaciéon de beneficiarios, constancias de
cursos recibidos, entre otros, segun sea el caso.

El incumplimiento de lo anterior se sujetara a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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3. Solicitud de Recursos para Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y
Viaticos.

Lineamientos para el Proceso, Control y Calendarizacién del Presupuesto de Egresos de la

Administracion Plblica del H. Ayuntamiento de Macuspana; Tabasco, para el Ejercicio Fiscal
2023
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Para la asignacion y ejercicio del Fondo Revolvente, se observara lo previsto en los
numerales 2.11, 2.11.2, y 2.14 del Manual de Normas Presupuestarias y a la
suficiencia presupuestal que deberan tener previamente asignadas las Areas que
los saoliciten,

La fecha limite de comprobacién del Fondo Revolvente para efectos de Cierre del
Ejercicio Presupuestal, sera a mas tardar el 20 de diciembre.

Sdlo se autorizara Viaticos al personal de la Unidad Administrativa que cuente con
recursos previamente autorizados y que presente Justificacion plena del destino del
gasto.

4. Adecuaciones Presupuestarias
entregadas a la Direccién de Programacion hasta 3 (tres) dias antes de la fecha de

las reuniones del H. Cabildo, mismas que son fijadas por la Secretaria del

hVa
T}
2
3
L
Sélo seran consideradas las solicitudes de adecuaciones presupuestarias que sean \
Ayuntamiento y siempre y cuando existan recursos para suficiencia presupuestal. '

5. Programa de Autoevaluaciones Trimestrales

Para dar cumplimiento a la normatividad vigente, se determiné el progra
autoevaluacion que debera observarse conforme a los tiempos establecid
cada tnmestre, por lo tanto, el primer trimestre se informara en el mes de
segundo trimestre, en el mes de julio, tercer trimestre en el mes de octubre ¥ el
cuarto trimestre en enero del siguiente afio, de acuerdo a la calendariza

siguiente;
Calendario para la Informacion de
Autoevaluacion

¢ Ejercicio Fiscal 2023 _
Etapa Descripcion de la Actividad [1er trimestre 2do. 3er. [ 4to.
al Trimestre af | Trimestre al | Trimestre al
Imari2023 | 30Lun/2023 | 30/Sepi2023 | 31/Nc/2023

Abril Julio Octubre one-24

Renision del documento impreso y

o s i i 17 al 21 16 al 20 19 al 25

Recepcion del documento,

revisado, validado y fimado. 5 2% 2

Lo anterior, en razén de que hay un periodo de revision, validacién e integracion
por parte de la Contraloria Municipal.

Esta circular estara vigente durante el ejercicio fiscal 2023, para que en lo sucesivo

se acate su debido cumplimiento, atendiendo de manera acuciosa todas y cada una

de las funciones que nos corresponde como responsables en el ejercicio de las

facultades que ejercemos de acuerdo a la Ley Orgénica de los Municipios del

e S e e e —— e ——— e Py Sy ™
Lineamientos para el Proceso, Control y Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la
Administracion Pablica del H. Ayuntamiento de Macuspana; Tabasco, para el Ejercicio Fiscal
2023
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Estado de Tabasco, debiendo actuar bajo los principios de disciplina, legalidad, -

objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio pablico.

Asimismo, es importante precisar que ninguna Unidad Administrativa debera
negarse a recibir oficios, requerimientos, recomendaciones y comunicados del
Organo Interno de Control, en caso contrario es equiparable a lo sujeto en la
hipétesis sefalada en el articulo 63 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Los presentes Lineamientos fueron elaborados en Coordinacion con las Unidades
Administrativas  de Programacién, Finanzas, Administracién y el Organo de

A
‘r)
<2
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=
<
; \
Control Interno del H. Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco.
TRANSITORIOS .

PRIMERUO. Los presentes Lineamientos para el Proceso, Control y Calendarizacion
del Presupuesto de Egresos de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de
Macuspana Tabasco, para el Ejercicio Fiscal 2023, entraran en vigor a partir de su
aprobacion por el Honorable Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, para efectos de realizar el tramite correspondiente con la finalidad de
que los presentes Lineamientos para el Proceso, Control y Calendarizacion T
Presupuesto de Egresos de la Administracién Publica del H. Ayuntamientg de
Macuspana; Tabasco, para el Ejercicio Fiscal 2023, sean publicados en el Perii:: N
Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco.

OFICIAL. DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL HUNICIP!
0; A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE SEPTIEM

ictoria Cordova Gil
Sindico de Hacienda
Segunda Regidora

Presidente Mu :
Primer Regld

£
N
o
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-
-
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Lmeamlentnspamelp‘moesa Control y Calendgri
Administracion Pulblica del H. Ayuntamiento de Ma
2023

spana; Tabasco, para el Ejercicio Fiscal
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Reyna Natividad Jiménez Reyes

Quinta Regidora

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47, 54, Y 65,
FRACCION II, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PROMULGO LOS PRESENTES “LINEAMIENTOS PARA EL
PROCESO, CONTROL Y CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE

1A;-TABASCO, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023"; PARA SU
ACION Y OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE MACUSPANA,
S\18 DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL

Secretario del Ayuntamiento

Lineamientos para el Proceso, Control y Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la |

Administracién Pdblica del H. Ayuntamiento de Macuspana; Tabascn, para af Ejercicio Fiscal
023
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El suscrito, Lic. José Alberto Pinzén Herrera, Secretario
del Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, con
fundamento en el articulo 97, fraccién IX, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, -----
CERTIFICA '
Que la presente copia es una reproduccion fiel y exacta

de los “Lineamientos para el Proceso, Control, y
Calendarizaciéon del Presupuesto de Egresos de la
Administracion Publica del H. Ayuntamiento de
Macuspana, Tabasco, para el Ejercicio Fiscal 2023";
constante de siete (07) fojas utiles, que tuve a la vista. -

Se expide la presente para los fines y usos legales y
administrativos pertinentes, en la Ciudad de Macuspana,
Tabasco, el dia tres (03) de octubre del arfio dos mil
veintitrés (2023), que para constancia firmo, sello y
rubnco.
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El Secretario del A iento
Lic. José Alberto Pinzon Herrera
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“INCENTIVOS PARA EL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL, PARA LOS MESES
DE SEPTIEMBRE A DICIEMBRE DE 2023"

JULIO ERNESTO GUTIERREZ BOCANEGRA, PRESIDENTE DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA, TABASCO; A TODOS SUS
HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
MACUSPANA; TABASCO, EN SESION DE CABILDO NUMERO 77/EXT/18-09-
2023, DE TIPO EXTRAORDINARIA, DE FECHA 18 DE SEPTIEMBRE DE 2023,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION
Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
64, 65 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y

®
2z
i
SOBERANO DE TABASCO; 2, 4, 19, 29 FRACCION |, 47, 85 FRACCION Ii, DE X\

LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y 89
DE LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE TABASCO, APROBO
LOS SIGUIENTES:

“INCENTIVOS PARA EL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL, PARA LOS MESES
DE SEPTIEMBRE A DICIEMBRE DE 2023”

PERSONAS PERIODO INCENTIVO APLICACION
MULTAS, RECARGOS. - i
PERSONAS FISICAS ACTUALIZACIONES % i
CON REZAGOS SEPTIEMBRE - 30% DE GASTOS DE OPERACIOJ
PENDIENTES DICIEMBRE DESCUENTO (PAGANDO LA
2 TOTALIDAD DEL
ADEUDO).
' MULTAS, RECARGOS.
ADULTOS ACTUALIZACIONES Y
MAYORES (60 ANOS | SEPTIEMBRE - 50% DE GASTOS DE OPERACION
EN ADELANTE) DICIEMBRE DESCUENTO (PAGANDO LA
DISCAPACITADOS. TOTALIDAD DEL
ADEUDO).

A los confribuyentes de 60 afios en adelante y capacidades diferentes, se ies
aplicarad un incentivo de 50% en multas, recargos, actualizaciones y gastos de
operacion, pagando la totalidad del adeudo.

Requisitos: Copia de credencial de INAPAM o credencial de elector (INE) y copia
de la CURP (por cada predio).

APROBADO EN LA SALA DE SESIONES DEL H. CABILDO, RESIDENCIA
OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
MACUSPANA; TABASCO; A LOS 18 DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL
ANO DOS MIL VEI .

El Ayuntamiento Constitucional 2021-2024

D 4la ‘(ﬁ%rez Ziox

“Incentivos para el pago del Impuesto Predial, para los meses de septiembre
a diciembre de 2023".
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL -
DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024 Mmacuspana

Ethel V Cérdova Gil
Sindico de Hacienda
Segunda Regidora

Gldefr=Zoko

~Cuarta Regidora

Quinta Regidora

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47, 54, Y 65,
FRACCION II, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PROMULGO LOS PRESENTES “INCENTIVOS PARA EL PAGO DEL
IMPUESTO PREDIAL, PARA LOS MESES DE SEPTIEMBRE A DICIEMBRE DE
2023”; PARA SU DERIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE
MACUSPA f

ANO DOS

( AN
[N

\
. A\ \/\/\‘rﬁ)’\ \
Secretario del Ayuntamiento

“Incentivos para el pago del Impuesto Pial. para los meses de septiembre
a diciembre de 2023".

Y
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El suscrito, Lic. José Alberto Pinzén Herrera, Secretario
del Ayuntamiento de Macuspana; Tabasco, con
fundamento en el articulo 97, fraccion IX, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, —----
CERTIFICA
Que la presente copia es una reproduccion fiel y exacta

de los “Incentivos para el pago del Impuesto Predial,
para los meses de septiembre a diciembre de 2023”;
constante de dos (02) fojas dtiles, que tuve a la vista. ---

Se expide la presente para los fines y usos legales y
administrativos pertinentes, en la Ciudad de Macuspana;
Tabasco, el dia tres (03) de octubre del afio dos mil

veintitrés (2023), que para constancia firmo, sello y

rubnco.

DOY FE

man NV "\(_—}Y .
El Secretario del Ayuntamiento
Lic. José Alberto Pinzén Herrera
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Impreso en la Direccidn de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.
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Tabasco.
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