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No.- 4477

MANUAL QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN 
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO. 

C. ANTONIO ALEJANDRO ALMEIDA, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE PARAÍSO, 
TABASCO; A TODOS SUS HÁBITANTES, HAGO SABER: QUE EL AYUNTAMIENTO 
QUE PRESIDO Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, 
FRACCION 11 DE . LA CONSTITUCIÓN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS 
MEXICANOS; 65 FRACCION 1 DE LA CONSTITUCIÓN POLITICA DEL ESTADO LIBRE 
Y SOBERANO DE TABASCO; 2, · 29 FRACCIÓN 111, Y 65 FRACCIÓN 11, DE LA LEY 
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, y· EL ARTÍCULO 17 DE 
LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE TABASCO; PRESENTO EL MANUAL QUE 
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DEL 
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO, CONFORME A LOS 
SIGUIENTES: 

CONSIDERAN DOS 

PRIMERO. Que los artículos 115, fracciones 1, 11, de la Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitución Polftica del Estado. Libre y Soberano de 
Tabasco; 27, 28, 81 de la Ley Orgánica de los· Municipios del Estado de Tabasco, disponen 
que los Municipios, investidos de personalidad jurídica propia, autónomos en su régimen 
interior y con libertad para administrar su Hacienda, están constitucional y legalmente 
facultados para aprobar expedir y apl.icar los reglamentos y demás disposiciones 
administrativas de opser'Vancía general, dentro de sus respectivas jurisdicciones. 

SEGUNDO. Que conforme al artículo 27 segundo párrafo, de la Ley Orgánica de los 
Municipios del Estado de Tabasco se establece que dicho procedimiento se llevará a cabo 
en los términos previstos por la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y 
Recepción en los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales 
Autónomos del Estado de Tabasco y demás normatívidad aplicable. 

TERCERO. Asimismo con fecha 19 de Noviembre de 2014, se publicó en el Periódico 
Oficial del Estado de Tabasco, número 7534 suplemento "C", del Decreto 123, mediante el 
cual se expidió la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepción en los 
Poderes Públicos, los Ayuntamiet)tos >y _.los Órganos Constitucionales Autónomos del 
Estado de Tabasco, la cual conjut)taniente con la Ley Orgánica de los Municipio del Estado 
de Tabasco, obligan a los Servidores Públicos de los Entes Estatales y Municipales llevar 
a cabo el proceso de entrega-recepción como un acto administrativo de interés Público al 
concluir o separarse de su empleo, cargo o comisión. 

1 • • 
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CUARTO. Que de conformidad con el articulo :2 de la Ley que Estai;>lece los Procedimientos 
de Entrega y Recepción en los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos 
Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco, el acto de Entrega Recepción es un 
proceso administrativo de interés público, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante 
el cual todo servidor público que concluya su función, cargo o comisión, o que por cualquier 
otra causa se separe de su empleo, hace entrega formal del ente público de que se trate, 
al servidor público que le recibe o que lo sustituye en sus funciones, mismo que deberá 
hacerse constar en el acta administrativa correspondiente. 

QUINTO. De igual manera en .el transitorio tercero de la ley que Establece los 
Procedimientos de Entrega y Recepción en los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los 
Órganos Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco, es muy claro al especificar 
que los ayuntamientos, deberán adecuar su narmatividad administrativa interna, conforme 
a las disposiciones de la presente Ley a partir de su entrada en vigor. 

SEXTO. Es por ello de suma importancia, que en los procesos de entrega y recepción de 
archivos, se cumpla lo especificado en el Articulo 17 de la Ley de Archivos para el Estado 
de Tabasco, donde todo servidor público que deba elaborar un acta de entrega-recepción 
al separarse de su empleo. cargo o comisión. en los términos de las disposiciones 
aplicables, deberán entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, así como los 
instrumentos de control y consulta archivístícos actualizados, señalando los documentos 
con posible valor histórico de acuerdo con el catálogo de disposición documental, en la 
coordinación de archivos. 

SEPTIMO. Es por eso qu~, con lo dispuesto en la Ley que Establece los Procedimientos 
de Entrega y Recepción en los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos 
Constitucionales Autónomos ',del Esfado de Tabasco, el Ayuntamiento a través de la 
Contraloria Municipal, quien de acu€)rao a las facultades que le confiere la ley Orgánica 
de Jos Municipios del Estado de 'taba~<lo, se dio a la tarea de elaborar y emitir el presente 
MANUAl PARA EL PROCESÓ DE ENTREGÁ-RECEPCIÓN DEL AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL DE PARAISO, TABASCO, integrándose con los siguientes contenídos 
del presente: 

No. 
ÍNDICE GENERAL 

CONTEN [)Q 

1. PRESENTACIÓN 
2. MISIÓN, VISIÓN, OBJETIVO Y AlCANCE 
3. MARCO JURÍDICO 
4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
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5. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ENTREGA-RECEPCIÓN DEL 8 
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO. 

TÍTULO ÚNICO 
DE LA ENTREGA-RECEPCIÓN 
CAPÍTULO! 
DISPOSICIONES GENERALES 
CAPíTULO!! 
DEL PROCESO PREVIO Al ACTO DE ENTREGA-RECEPCIÓN POR CAMBIO DE 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 
CAPÍTULO JI! 
DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
MUNICIPAL 
CAPÍTULO IV 
DE LA ENTREGA-RECEPCIÓN INTERMEDIA 
CAPÍTULO V 
DE LA VERIFICACIÓN ,DE LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL ACTA 
ADMINISTRATIVADE ENTREGA-RECEPCIÓN Y SUS FORMATOS 
CAPÍTULO VI 
DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN 
CAPÍTULO VIl 
DE LOS ANEXOS DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓt\1 {FORMATOS) 
CAPÍTULO VIII 
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 
SALIENTE 
CAPÍTULO IX 
DE LAS SANCIONES, PLAZOS Y NOTIFICACIONES 

6.ANEXOS 26 
A) FORMATO DE ACTA ENTREGA-RECEPCIÓN FINAL E 1 NTERMEDIA 
8) FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCIÓN 

7. TRANSITORIOS 76 

PRESEN.T ACION 

En base a la obligatoriedad que establece la Ley de Procedimientos de Entrega y Recepción 
en los Poderes Públicos, Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos del 
Estado de Tabasco y de acuerdo a Jo mandatado por el artículo 27 de la Ley Orgánica de 
los Municipios del Estado de Tabasco, donde específicamente señala que el proceso de 
entrega-recepción de la administración pública municipal es un acto administrativo de 
interés público, de cumplimiento obligatorio y formal, a través del cual los servidores 
públicos, al concluir o separarse de su empleo, cargo o comisión, preparan y entregan a 
quienes los sustituyan en sus funciones, los asuntos y recursos que les 
asignados para el ejercí cio de sus atribuciones legales. 
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Ante tal obligación, se hace necesario contar con un Manual de Entrega-Recepción, que 
permita con claridad, realizar las acciones necesarias en tiempo y forma para su debido 
cumplimiento, por lo que es prioritario que lo mandatado por la Ley, se describa mediante 
pasos sencil

1
1os el contenido, con la ún.ica finalidad de hacer y dejar huellas imborrab~es del 

quehacer dentro del servici.o público Municipal, porque de acuerdo al Código de Etica y 
Código de Conducta, el sentido de responsabilidad, probidad, lealtad y profesionalismo, se 
vuelven elementos fundamentales en el servicio público que la sociedad en general 
demanda a: sus gobernantes. 

Por lo anterior, como Presidente Municipal del periodo 2018 - 2021 , manifiesto que el 
presente Manual de Entrega Recepción de nuestra Administración, se realiza con el debido 
cumplimiento que señala la Ley de Procedimientos de Entrega y Recepción en los Poderes 
Públicos, Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos del Estado de 
Tabasco, establecido en el Decreto 123 de fecha 19 de noviembre del 2014 y de acuerdo 
a lo mandatado por el artículo 27 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco, tal como se detalla con nitidez en el presente Manual de Entrega-Recepción, en 
el que todos los servidores públicos que se encuentren sujetos a la misma, deben de cumplir 
con toda decisión, firmeza y transparencia, a efecto de dejar constancia de nuestra 
actuación en forma clara y honesta. 

En conclusión, el presente Manual de Entrega-Recepción, favorecerá el proceso, como una 
muestra de cultura administrativa, reflejando transparencia y escrupuloso manejo en la 
transmisión de los recursos y claridad documental, propiciando rendición de cuentas del 
patrimonio Institucional, de acuerdo a los lineamientos legales vigentes. 

2. MISIÓN, VISIÓN, OBJETIVO Y ALCANCE 

MISIÓN: 

Contar con una gura que permita a todos los servidores púbicos obligados del 
Ayuntamiento, a realizar el proceso de entrega Recepción, claro, transparente y Legal, 
sentando las bases con eficiencia, eficacia y efectividad, de las acciones encomendadas 
en la presente administración. 

VISIÓN: 

Facilitar a los servidores públicos obligados al proceso de Entrega-Recepción, una gura que 
facilite su realización en forma clara, ordenada, transparente y sencilla, la integración 
documental, financiera y de bienes muebles e inmuebles, para efectuar una entrega en 
tiempo y forma. 

OBJETIVO: 

Lograr realizar una Entrega-Recepción de la presente Administración, en forma sencilla, 
adecuada, transparente y ordenada. 
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ALCANCE: 

El presente Manual fue diseñado de manera sencilla, de acuerdo a lo establecido en la Ley 
de Procedimientos de Entrega y Recepción en los Poderes Públicos, Ayuntamientos y los 
Órganos Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco y de acuerdo a lo mandatado 
por el artículo 27 de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, para el 
ámbito exclusivo de los servidores públicos del Ayuntamiento Constitucional del Municipio 
de Paraíso, Tabasco, que se encuentren obligados por el cargo o puesto que ostentan en 
el presente periodo de administración 2018-2021, asumiendo la Contraloría Municipal la 
supervisión y responsabilidad de su debido cumplimiento. 

3. MARCO JURÍDICO 

Federal 
-Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
-Ley General de Contabilidad Gubernamental 
-Ley General de Responsabilidades administrativas 

Estatal 

-Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco 
-Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco 
-Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco 
-Ley Que Establece los Procedimientos de Entrega ·y Recepción en los Poderes Públicos, 
los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos Del Estado De Tabasco. 

-Ley de Archivos para el Estado de Tabasco 

4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Para la correcta implementación del Manual de Entrega Recepción, se deberán interpretar 
las siguientes definiciones: 

Acta de Entrega y Recepción: Do·cumento en el que se hace constar el acto- de Entrega 
y Recepción, con la Integración de los formatos que contienen los aspectos y elementos 
relativos a los recursos financieros, programáticos, humanos, materiales, documentales, 
legales, laborales, sistemas de información, organización, métodos, así como, aquellos que 
resulten necesarios o se susciten en dicho acto, firmando para constancia al margen y al 
calce los que en ella intervienen. 
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Ayuntamiento: Es la autoridad superior del Gobierno Municipal, que tiene competencia 
plena y exclusiva sobre su territorio, población, organización política y administrativa, en 
los términos que fijan la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la particular 
del Estado y las leyes que de ellas emanen. 

Administración Pública Municipal: Conjunto de Autoridades, Dependencias y Órganos 
Desconcentrados del Municipio de Paraíso. 

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

Comisión de Enlace: Grupo de trabajo conformado por el Presidente Municipal y 
servidores públicos en funciones y por el Presidente Municipal electo; quienes podrán 
designar el número suficiente de personas que les auxilien o representen en dichas tareas 
mediante la respectiva acreditación. 

Contraloríá Municipal: El Órgano·lnterno de Control que coordina y supervisa la ejecución 
del Proceso de Entrega - Recepción del Ayuntamiento, así como de los Directores, 
Coordinadores, Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores, Jefes de Departamento, o 
sus equivalentes, y los demás servidores públicos que por la naturaleza e importancia de 
sus funciones deban realizar el acto de Entrega y Recepción, por haber manejado recursos 
o haber tenido personal a su cargo, de las unidades administrativas de las dependencias y 
órganos desconcentrados. 

Dependencias: Las señaladas en los artículos 73 de la Ley Orgánica de los Municipios del 
Estado de Tabasco; las demás que en cada caso haya aprobado el Cabildo. 

Entrega-Recepción: Es un proceso administrativo de interés público, de cumplimiento 
obligatorio y formal, mediante el cual todo servidor público que concluya su función, cargo 
o comisión, o que por cualquier otra causa se separe de su empleo, hace entrega formal 
del ente público de que se trate, al servidor público que le recibe o que lo sustituye en sus 
funciones, mismo que deberá hacerse constar en el acta administrativa correspondiente. 

LEPER: Ley que Establece los Procedimientos de Entr~ga y Recepción en los Poderes 
Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos del Estado de 
Tabasco. 

Formatos: Documentos y/o reportes que se señalan en el apartado de formatos e 
instructivos del presente manual, mismos que están diseñados para contener la 
información que señala el Artículo 9 de la LEPER. 
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Manual: Al presente documento que contiene la información ordenada y precisa, 
lineamientos, procedimientos, formatos e instructivos, que permitirán la comprensión del 
proceso, que deben realizar los servidores públicos de la Administración Pública Municipal 
de Paraíso. 

Municipio: El Municipio de Paraíso, Tabasco; libre e investido de personalidad jurídica 
propia, en términos de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

Órgano Desconcentrado: Organización administrativa que tiene facultades específicas, 
es creado mediante acuerdo de Cabildo, depende jerárquicamente de un órgano 
administrativo del Ayuntamiento y cuenta con una estructura orgánica propia? pero que 
carece de personalidad jurídica y patrimonio propio. 

OSFE: Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco. 

Proceso: Proceso de Entrega y Recepción, que comprende la organización, supervisión y 
apoyo técnico en la realización de las actividades relativas a la correcta y oportuna 
integración de los recursos humanos, materiales, financieros y de información, que tienen 
asignadas las dependencias y órganos desconcentrados, para asegurar una entrega 
ordenada, completa, transparente y homogénea conforme a la normatividad vigente. 

Recursos: Los recursos humanos, materiales, financieros, tecnológicos, patrimoniales, 
documentales y de información con los que una unidad administrativa cuenta para el 
desempeño de sus funciones. 

Servidor público: Toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión, de 
cualquier naturaleza en la administración pública municipal, con independencia del acto 
jurídico que les haya dado origen. 

Sujeto Obligado: Todos los servid()res públicos municipales; desde el nivel de Regidores, 
Concejales, titul.ares de las Dependencias, Directores Generales, Coordinadores, 
Subdirectores y personal de confianza hasta nivel de Jefe de departamento, así como 
aquellos que por la naturaleza e Importancia de las funciones que realizan, manejen, 
recauden o administren fondos y recursos del Municipio. 

Titulares de las Dependencias: A los servidores municipal que ostentan nombramiento 
de Secretario del Ayuntamiento, Directores, Coordinadores, Secretario Particular, 
Secretario Técnipo. 
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Unidades Administrativas: Las que se encuentren adscritas a las Dependencias y 
Órganos Desconcentrados del Ayuntamiento de Paraíso, de conformidad con su 
reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento legal aplicable. 

5. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ENTREGA-RECEPCIÓN DEL 
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PARAISO, TABASCO 

TÍTULO ÚNICO 
De la Entrega-Recepción 

CAPÍTULO 1 
Disposiciones Generales 

1.- Los presentes lineamientos tienen como objeto establecer las disposiciones que: 

a) Garanticen en la entrega-recepción final, el suministro oportuno, adecuado y completo 
de información sobre los asuntos municipales a los miembros del Ayuntamiento electo en 
la entrega-recepción final,. para que éstos tengan los elementos necesarios para el correcto 
y eficaz desempeño de las funciones que ejercerán y, 
b) Regulen la Entrega-Recepción, cuando por causas distintas al cambio de administración, 
los Servidores Públicos a quienes obliga estos lineamientos deban separarse de su cargo. 

2.- En términos generales, el proceso de Entrega-recepción se desarrollará de conformidad 
con lo dispuesto en el artículo 27 de la LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL 
ESTADO DE TABASCO y de la LEPER. 

3.- La Entrega Recepción es un proceso administrativo de interés público, de cumplimiento 
obligatorio y formal que deberá llevarse a cabo mediante la elaboración del Acta 
Administrativa de Entrega-Recepción que de.scribe. el estado que guarda la administración 
municipal, incluyendo sus dependencias, entidades Paramunicipales y oficinas, mediante 
el cual la administración pública saliente traslada a la entrante, el cuidado, obligaciones 
contraídas y en proceso; con la respectiva información y los documentos comprobatorios 
suficientes, a la cual se acompañarán los anexos correspondientes. 

Es importante que los servidores públicos que deban elabor'ar un acta de entrega-recepción 
al separarse de su empleo, cargo o comisión, en los términos de las disposiciones 
aplicables, deberán entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, así como los 
instrumentos de control y consulta archivísticos actualizados, señalando los documentos 
con posible valor histórico de acuerdo con el catálogo de disposición documental, que se 
encuentren previamente en la coordinación de archivo del ayuntamiento. 
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4.- Los sujetos obligados de los presentes Lineamientos .son: 

a) Presidente Municipal; 
b) El (La) Síndico de Hacienda; 
e) Regidores; . 
d) El Secretario del Ayuntamiento; 
e) El Contralor Municipal; 
f) Los Titulares de las Dependencias Municipales, y 
g) Los Servidores Públicos de la Administración Públíca Municipal Centralizada y 
Paramunicipal del Ayuntamiento o los titulares de entidades u oficinas administrativas, que, 
sin ostentar los cargos señalados · anteriormente, tengan dentro de sus funciones la 
responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar recursos públicos financieros y 
materiales del Municipio o de las entidades de éstos. 

Ningún Servidor Público de los señalados, podrá dejar su cargo y los recursos humanos, 
materiales y financieros asignados para el desempeño de sus funciones, sin llevar a cabo 
formalmente el acto de entrega-Recepción correspondiente. 

Los sujetos obligados deberán observar lo siguiente: 

a) Cumplir con las disposiciones, procedimientos, anexos y formatos que establece la 
LEPER y el presente Manual para la entrega recepción, así como con las disposiciones 
administrativas que se emitan para el mismo fin; 
b) Mantener actualizados y ordenados · sus registros, archivos, inventarios, controles, 
información y documentación a que se refiere el presente manual; 
e) Preparar con oportunidad la información documental que deberá integrar los expedientes 
de entrega recepción, la cual describirá detalladamente los asuntos a su cargo y el estado 
que guardan, así como los recursos financieros, humanos, materiales, tecnológicos y 
patrimoniales que tenga asignados para el ejercicio de sus atribuciones; 
d) Realizar la entrega recepción de las oficinas, instalaciones, así como los recursos y 
documentación señalados en el inciso anterior; precisando en su caso, la situación que 
guarda el área a su cargo, así como suscribir los f?rmatos y anexos respectivos con corte 
al último día del periodo legal. En caso de una entrega recepción intermedia, el plazo no 
excederá de 15 días hábiles después de haberse separado o asumido el cargo; 
e) Participar en el proceso de entrega recepción de forma personal, con independencia de 
que pueda apoyarse de un enlace y equipo de trabajo para integrar la información requerida 
y para explicarla; 
f) Designar a los testigos que participarán en el acto de entrega recepción; 
g) Revisar y verificar los bienes, recursos, informes, documentos, archivos, inventarios y 
expedientes que le sean entregados al inicio de su gestión; 
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h) Señalar domicilio para recibir notificaciones y número será 
localizado para efecto de que realice, en .su caso, las aclaraciones posteriores respecto al 
acto de entrega recepción; 
i) Atender los requerimientos de aclar~ciones o justificaciones que se le hagan con 
posterioridad a la entrega, dentro del plazo que establece la LEPER, contado a partir de la 
fecha en que se le haya sido notificado; 
j) Cumplir con los tiempos de entrega, fechas de corte de información, actividades de la 
planeación del proceso de entrega recepción y demás formalidades que se establezcan 
para este fin; 
k) Dar atención y seguimiento a los asuntos en trámite que hubiere recibido al inicio de su 
gestión, así como cumplir con las obligaciones inherentes a su empleo, cargo o comisión; 
1) Guardar reserva de la información a la que tuvo acceso, con motivo de su empleo, cargo 
o comisión; 
m) Colaborar con la Comisión de Enlace durante el proceso de entrega recepción por 
motivo de renovación del Ayuntamiento,· preparando e integrando la información que se le 
requiera en los periodos establecidos; y 
n) Ordenar física y documentalmente la información y los bienes que estén bajo su. 
resguardo, asegurándose de depurar, actualizar y clasificar la información para la entrega 
recepción. 

5.- Proceso de Entrega Recepción. 

El Proceso de Entrega Recepción, para efectos del presente Manual se clasifica en: 
a) Final 
b) Intermedio 
El Proceso de Entrega Recepción Final 'es ·aq'uel que se realiza a la conclusión e inicio de 
un ejercicio constitucional al renovarse el Ayuntamiento o de un mandato legal establecido 
en la Constitución o en la ley Orgánica Municipal. 
El proceso de Entrega Recepción intermedia es el que se lleva a cabo por los sujetos 
obligados, cuando ocurre alguno de los supuestos de las fracciones 11 a la VIl del Artículo 
3 de la LEPER. Los supuestos son: 
a) Por renuncia; 
b) Por cese o terminación de nombramiento; 
e) Por suspensión; 
d) Por destitución; 
e) Por Licencia por tiempo indefinido; o 
f) Por cualquier otra causa justificada por la que concluya o se · suspenda el ejercicio del 
servidor público de que se trate. 
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El Órgano Interno de Control, sin perjuicio de las disposiciones legales y administrativas en 
vigor, tendrá de acuerdo al art. 36 de la LEPER, las siguientes facultades y atribuciones: 
l. Elaborar y actualizar el manual de Entrega Recepción de la Administración Municipal del 
Municipio de Paraíso, Tabasco. ' 
11 . Coordinar y supervisar los procesos de entrega y recepción a los que se refiere la Ley; 
111. Establecer la programación, coordinación, apoyo técnico y supervisión de las 
actividades que se deberán instrumentar en el ámbito de su competencia, para alcanzar 
los objetivos de la Ley; 
IV. Expedir las disposiciones complementarias y establecer el calendario general de 
actividades que se requieran para el cumplimiento de la Ley; 
V. Coordinar la ejecución del Proceso de Entrega y Recepción final, así como dar 
seguimiento y evaluar el cumplimiento del calendario de actividades requeridas para su 
instrumentación, tanto de las que se encuentren a su cargo como las que correspondan a 
otras dependencias y entidades; 
VI. Capacitar técnicamente a los sujetos obligados, en la preparación, revisión e integración 
de la documentación soporte de los anexos que formarán parte de las actas de entrega y 
recepción, así como supervisar y evaluar los avances correspondientes; 
VIl. 1 ntervenir en el proceso de las unidades administrativas que integran los entes públicos 
a que se refiere la Ley; y 
VIII. Verificar el cumplimiento de la LEPER e interpretar su contenido 

CAPÍTULO 11 
Del proceso previo al acto de entrega-recepción por cambio de Administración Pública 

Municipal 

7.- Para el proceso previo al acto de Entrega-Recepción final a que se refiere el artículo 3 
segundo párrafo de la LEPER, se deberá observar lo dispuesto de forma específica en el 
Capítulo Segundo de la misma Ley. 

8.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituirán el Ayuntamiento por la 
autoridad electoral competente, conforme al art. 19 de la LEPER, el Presidente Municipal 
electo estará en condiciones de nombrar una comisión de enlace para el proceso de · 
entrega-recepción. 
El (La) Presidente Municipal electo deberá informar por escrito al Presidente Municipal 
saliente, el nombre de las personas que integran la comisión de enlace para el proceso de 
entrega-recepción. El Presidente Municipal saliente deberá dar a conocer a los titulares de 
las Dependencias de la administración saliente, los nombres de los integrantes de la 
comisión de enlace para el proceso de entrega-recepción. 
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com1s1on de enlace para el proceso de entrega-recepción, establecerá 
conjuntamente sus funciones, procedimientos, cronogramas y recursos necesarios para 
realizar las visitas en forma ordenada, oportuna y acordarlos con los titulares de las 
Dependencias de la Administración saliente. 

10.- Con el fin de realizar en forma oportuna y transparente el proceso de Entrega
Recepción, los Servidores pÚblicos señalados en el numeral 4 del presente. manual, 
deberán mantener permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios y 
demás documentación relativa a su despacho. 

11.- Los Servidores Públicos obligados por los presentes lineamientos que habrán de 
concluir en su función , deberán proporcionar la información y documentación. 

12.- La información relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de otra índole 
que se entregan, se registrarán en formatos contenidos en el presente Manual, los cuales 
deberán elaborarse en original y tres copias y validarse con la firma autógrafa de quienes 
intervienen en el acto de Entrega-Recepción. 

13.- Los Servidores Públicos salientes de las Dependencias deberán elaborar un Acta 
Circunstanciada en la que se detalle la situación de los recursos y asuntos que hayan 
presentado movimientos entre la fecha oficial de cort~ de información y el día del acto de 
Entrega-Recepción, en presencia de dos testigos. Esta Acta Circunstanciada formará parte 
del Expediente protocolario. 

14- Los formatos que conf0rman el Expediente Protocolario de Entrega-Recepción deberán 
concluirse, a más tardar cinco días hábiles anteriores a la fecha de instalación del 
Ayuntamiento entrante y deberán estar firmados por quien los elabora y el Servidor Público 
que entrega. 

CAPITULO 111 
Del acto de entrega-recepción de la Administración Pública Municipal 

15.-EI acto protocolario de Entrega-Recepción final se formalizará al entrar en funciones el 
Ayuntamiento electo, firmándose el acta administrativa de entrega-recepción final por el 
Presidente Municipal, Síndico de Hacienda Municipal y Contralor Municipal entrante y 
saliente, ante la presencia de un representante del Órgano Superior de Fiscalización del 
Estado, quien participará en calidad de testigo de asistencia. 

En caso de que algunos de los que intervinieron se negaran a firmar o se ausentara al 
momento de la firma del acta administrativa de entrega-recepción, se hará constar en la 
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misma este hecho. Una vez firmada el acta administrativa de entrega-recepción, se darán 
por terminadas las funciones de la comisión de enlace para el proceso de entrega
recepción. 

16.- El Ayuntamiento entrante, se hará responsable de conservar y en su caso entregar los 
originales y copias del acta administrativa de Entrega-Recepción de la siguiente manera. 
a) Original para el archivo del Ayuntamiento entrante; b) Primera copia para el Presidente 
o servidor público saliente; e) Segunda copia para la Contraloría Municipal; d) Tercera copia 
para el Órgano Superior de Fiscalización del Estado. 

17.- Una vez concluida la Entrega-Recepción, el Ayuntamiento entrante podrá analizar el 
expediente integrado con la documentación conducente, para formular un informe que 
deberá referirse a todos y cada uno de los puntos contenidos en el expediente para someter 
al conocimiento y consideración del Ayuntamiento, para que emita el acuerdo 
correspondiente, pudiendo llamar a los que intervinieron en el Acta Administrativa de 
Entrega-Recepción, para solicitar cualquier información o documentación relacionada con 
la misma; los que estarán obligados a proporcionarla y atender las observaciones 
consecuentes, dentro de un plazo de treinta días hábiles a partir del acto de entrega 
recepción. 

18.- El Ayuntamiento entrante, deberá poner a disposición del Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado el expediente relacionado con las observaciones y las actuaciones 
derivadas de la entrega recepción, para que sea tomado en consideración en la revisión 
de la cuenta pública correspondiente. 

CAPÍTULO IV 
. De la entrega-recepción intermedia 

19.- Cuando por causas distintas al cambio de administración, deban separarse de su cargo 
los Servidores Públicos señalados en el numeral 4 de los presentes lineamientos, la 
Entrega-Recepción se hará al tomar posesión del cargo el Servidor Público entrante. Si no 
hubiese nombramiento de quien deba sustituir al Servidor Público saliente, la Entrega
Recepción se hará al Servidor Público que designe para tal efecto el superior jerárquico 
del mismo o a quien designe el Presidente Municipal en funciones. 

20.- En caso de renuncia, cese, despido, destitución, inhabilitación, suspensión o licencia 
por tiempo indefinido, o por causa justificada (muerte, incapacidad física o mental o por 
reclusión penal) el Servidor Público saliente no quedará relevado de las responsabilidades 
derivadas de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en que pudiese haber 
incurrido con motivo del desempeño de su cargo. 
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21.- El proceso de Entrega-Recepción intermedia, inicia con el comunicado que el superior 
jerárquico envíe a la Contraloría Municipal a más tardar con tres días hábiles de 
anticipación a la fecha en que el Servidor Público deje su empleo, cargo o comisión, o bien 
de que se realice la transferencia de los recursos, programas o áreas de una Unidad 
Administrativa a otra y concluye con la firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepción. 
En caso de abandono del puesto o encargo en la Administración Municipal y que sea 
necesaria la Entrega-Recepción, el Ayuntamiento deberá instaurar el procedimiento legal 
que corresponda con el fin de deslindar responsabilidades. 
Durante las visitas que realice el personal de la Contraloría Municipal al Servidor Público 
saliente, se realizarán las siguientes actividades: 

l. Verificar el avance relativo a la Integración del Expediente Protocolario de 
Entrega Recepción Intermedia. 

11. Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso; 
111. Revisar que la documentación proporcionada cumpla con los requisitos 

establecidos en los presente lineamientos; 
IV. Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fracción 

anterior, y 
V. Las demás actividades que se consideren pertinentes. 

22.- La Firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepción Intermedia, se llevará a cabo 
con la presencia de los Servidores Públicos siguientes: ~ 
l. Los Servidores Públicos entrantes y salientes. 
11. La (El) Síndico de Hacienda. 
111. Director de Administración. 
IV. Un representante de la Contraloría Municipal. 

V. Dos testigos de asistencia. ~ 
Los testigos de asistencia serán designados uno por el Servidor Público Saliente y otro por 
el Servidor Público Entrante, informándolo al momento de la firma del Acta Administrativa 
de Entrega-Recepción. 
En caso de que cualquiera de los Servidores Públicos se negare a designarlos, se hará por 
parte de la Contraloría Municipal. 

23.- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepción Intermedia, deberá ser elaborado 
en tres tantos y distribuido de la siguiente forma: 
l. Un ejemplar para el Servidor Público saliente; 
11. Un ejemplar para el Servidor Público entrante, y 

111. Un ejemplar para la Contraloría Municipal. 
El expediente Protocolario de Entrega-Recepción Intermedia deberá concluirse a más 
tardar cinco días hábiles anteriores a la separación del empleo, cargo o comisión del 
Servidor Público saliente. 
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En caso que el Servidor Público saliente o entrante se negase a firmar el Acta 
Administrativa de Entrega-Recepción Intermedia, se asentarán en ésta los hechos 
sucedidos en presencia de un representante de la Contraloría Municipal y dos testigos. 

24. El Servidor Público entrante tendrá la obligación de proporcionar a su inmediato 
antecesor, toda la documentación e información necesaria que le solicitare, así como las 
facilidades para dar cumplimiento a la obligación de aclarar y/o solventar las observaciones 
que, en su caso, pudieran · derivarse del ejercicio del cargo que ocupó, ante el órgano 
interno de control y las demás autoridades fiscalizadoras ya que en caso contrario será 
corresponsable de las mismas. 

CAPÍTULO V 
De la verificación de la información contenida en el acta administrativa de entrega

recepción y sus formatos 

25.- La información contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepción final o Acta 
Administrativa de Entrega-Recepción intermedia respectivamente, con sus formatos y el 
Expediente Protocolario deberá ser verificada física y documentalmente por parte de' los 
Servidores Públicos entrantes, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores Públicos 
salientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la información solicitada, quienes 
deberán comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificación personal o mediante 
correo certificado. El requerimiento deberá estar debidamente fundado y motivado; de su 
comparecencia, deberá levantarse acta circunstanciada. 

26.- En caso de que el Servidor Público entrante determine diferencias o irregularidades 
en la información entregada por el Ayuntamiento saliente dentro de un término de treinta 
días hábiles, contados a partir de la fecha del acto de entrega recepción, deberá hacerlas 
del conocimiento de_ la Contraloría Municipal, a fin d'e que sea requerido el servidor público 
saliente y proceda a su aclaración. 
Las autoridades entrantes tendrán la obligación de proporcionar a sus inmediatos 
antecesores, toda la documentación e información necesaria que les solicitaren, así como 
las facilidades para dar cumplimiento a la obligación de aclarar y/o solventar las 
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocuparon, 
ante el órgano interno de control y las demás autoridades fiscalizadoras ya que en caso 
contrario serán corresponsables de las mismas. 

27.- Con excepción de los documentos personales, en los términos de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco, que 
corresponden a los Servidores Públicos que concluyen en sus funciones, los documentos 
que se entreguen a las demás personas que intervienen en el acto de Entrega-Recepción, 
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formarán parte de los archivos de la Unidad Administrativa que cada Servidor Público 
represente. 

28.- Será responsabilidad del Servidor Público que recibe custodiar la información y 
documentación señalada en estos lineamientos, la cual formará parte de la Entrega
Recepción que corresponda al término de su función pública. 

CAPITULO VI 
Del acta de entrega-recepción 

29.- Para la diligencia del acta de entrega-recepción, el Municipio deberá enviar a más 
tardar 30 días naturales antes de la Entrega-Recepción Final del año que corresponda, 
oficio al Órgano Superior de Fiscalización del Estado, en el que solicite la designación del 
servidor público que fungirá como representante de éste, para la firma como testigo de 
asistencia. El oficio deberá indicar el día, hora y la persona ante la cual se presentará aquél, 
para efectos que lleve a cabo la comisión que el Órgano Superior de Fiscalización del 
Estado le confiera. 

30.- Los conceptos que incluye el acta de entrega-recepción sori en forma general los 
considerados como aplicables, en caso necesario que se requiera agregar conceptos 
extras como anexos, deberá circunstanciarse en el cuerpo del acta. 
Cuando el servidor público bajo su responsabilidad, indique que no aplica algún formato 
que se encuentre relacionado en el presente Manual, se marcará como no aplicable en el 
acta de entrega-recepción y no tendrá la obligación de agregarlo como anexo a los formatos 
de entrega recepción de la citada acta. 

31 .- Para que el Acta Administrativa de entrega-recepción final o intermedia, cumpla con 
su finalidad y tenga validez necesaria para los efectos legales a que dé lugar, deberá reunir, 
señalar y ~n su caso especificar como mínimo los siguientes requisitos: 
a) Fecha, lugar u hora en que se da inicio el acto de entrega-recepción; 
b) Nombre, cargo u ocupación de las personas que intervienen, quienes se identificarán 
plenamente; 
e) Especificar el asunto u objeto principal del acto de entrega-recepción o evento del cual 
se va a dejar constancia; 
d) Ser circunstanciada, relacionando por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que 
comprende el acto de entrega-recepción final o intermedia o evento del cual se va a dejar 
constancia, así como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo, situación que 
deberá manifestarse bajo protesta de decir verdad; 
e) Realizarse en presencia de personas que funjan como testigos; 
f) Especificar número, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementen 

el acta; 
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g) Indicar fecha, lugar y hora en que concluye el acto de entrega-recepción o evento de 
que se va a dejar constancia; 
h) Formularse cuando menos en cuatro tantos para la entrega-recepción final y 3 tantos 
para la entrega-recepción intermedia; 
i) No deberá contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los errores 
deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta y los espacios o renglones no 
utilizados deben ser cancelados con guiones; 
j) Todas y cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del acto de entrega
recepción, deberán ser firmadas por las personas que en ella intervinieron, haciéndose 
constar, en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo; 
k) En caso de no existir formato especial de acta, ésta deberá levantarse en papel oficial 
de la dependencia, organismo o entidad de que se trate; 
1) Las cantidades deben ser asentadas con número y letra; 
m) Las hojas que integran el acta deben foliarse·en forma consecutiv~ ; 

n) Hacer el señalamiento del domicilio legal o particular del servidor público entrante y 
saliente; 
o) El apercibimiento de conducirse con la verdad ante la autoridad administrativa en el acto 
de entrega-recepción; 
p) La manifestación de que los formatos y/o anexos forman parte integrante del acta, y 
q) La mención de que la entrega del despacho y de los asuntos, no exima de la 
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor público saliente. 
r) Anexar Acta que conste la toma de protesta en su caso, nombramiento del Servidor 
Público, que entrega y del que recibe, identificación oficial del que entrega y recibe, así 
como de los testigos. 

CAPÍTULO VIl 
De los anexos .del acta de entrega-recepción 

(Formatos) 

32.- En el paquete de entrega-recepción se anexarán únicamente los formatos conforme 
al artículo 9 de la LEPER, y que aplican al área debidamente requisitados, los cuales se 
relacionan (en forma enunci.ativa más no limitativa) a continuación. 

Toda la información por entregar, debe ser original, copia certificada o en su caso mediante 
medio magnético (Archivo Electrónico), de acuerdo al siguiente lineamiento: 

ACTA FINAL 

1.- El Expediente Protocolario debe contener: 

a).- Acta en que conste la toma de protesta del nuevo serVidor público. 
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b).- Nombramiento del servidor público que entrega y del que recibe. 

e). - Acta Circunstanciada de la Entrega- Recepción. 

11.- Documentación Financiera y Presupuesta!: 

a).- Estados Financieros y Anexos. 

b).- Estado de origen y aplicación de recursos. 

e).- Corte de caja adicional. 

d). - Flujo de efectivo. 

e). -Estado de ejercicio presupuesta!. 

f).- Catálogo de cuentas. 

g).- Cuentas contables. 

h).- Cuentas presupuestales. 

i).- Deuda pública, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto. 

j).- Gastos comprometidos. 

k).- Rezago fiscal. 

1).- Archivos vigentes. 

m).- Archivos históricos y de cómputos .. 

n).- Relación de servicios contratados, que implican un gasto programado. 

o). - Relación de cuentas. 

p).- Oficios expedidos por el OSFE, referente a la fiscalización de las cuentas públicas 
presentadas, así como toda la documentación relativa al trámite de observaciones y 

Solventación. 

q).- Programa de inversión 

r). - Calendarización y metas 

s)". -Sistema de contabilidad gubernamental 
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111.- Expediente de Obra Pública: 

a).- Expediente técnico de obra 

b).- Expedientes financieros de obra pública 

e).- Reporte de aportaciones de 'beneficiarios por costeo 

d).- Permisos para uso de explosivos, tala de árboles, construcciones de caminos y demás 

inherentes a la obra de que se trate 

e). - Expediente general de servicios municipales 

f). - Expediente de mantenimiento de servicios municipales 

g).- Expediente de mantenimiento de vehículos, maquinaria y equipo 

h). -Convenio de contratos de obra pública 

IV.- Documentación Patrimonial: 

a).- Relación de bienes de almacén 

b).- Expediente en archivo 

e).- Material bibliográfico e informático 

d).- Convenios y contratos relacionados con el patrimonio 

e).- Inventario de programa de cómputo 

f).- Inventario de bienes muebles e inmuebles 

g).- Expediente documentales patrimoniales 

h). - Inmuebles recibidos en donación 

i). - Donación de inmuebles 

V.- EXPEDIENTES DIVERSOS 

a). - Cancelación de cuentas bancarias 

b). - Fondos especiales 
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e). -Confirmación de saldos 

d). - Relación de acuerdos Y. convenios 

e). - Manuales de organización, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados por el 
ente público de qué se trate. 

f). - Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se están 
practicando por las entidades de Fiscalización Superior de la Federación y del Estado, así 
como de los Órganos de Control Interno y de las auditorías externas que se hubieran 
contratados. 

g). - Relación de los documentos e información solicitada por las entidades Fiscalizadoras 
de las auditorías en proceso 

VI.- Recursos Humanos: 

a).- Plantilla de personal 

b).- Inventario de Recursos Humanos 

e).- Tabuladores de remuneraciones autorizadas, incluyendo compensaciones u otro tipo 

de ingresos 

d).- Estructura orgánica 

e).-Resumen de puestos y plazas ocupada? y vacantes 

f).- Expediente de personal .. 1; :.· 

g).- Relación de personal con goces de lícencias, permisos, vacaciones o se encuentren 

comisionado 

h).- Contratos de asesoría y consulta, asimilables a salarios 

i).- Sueldos no cobrados 

j).- Libro de registros de valores 

VIl.- Asuntos en Trámite: 

a).- Juicios o procedimientos administráti-.:o~ en des·arrollo 
1 

b). - Remanente pendiente de ejecutar 
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e).- Autorización de la Legislatura en proceso 

d). - Contratos y convenios en trámite 

e). -Multas federales no fiscales en trámite de cobro 

f). - Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecución 

g). - Relación de asuntos en trámite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de 

acordar y solicitudes de acceso a la información pública. 

h). -Informe de obra en proceso 

i). - Estudios y proyectos en proceso 

j). - Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar 

k). - Procesos de adquisición en trámite 

VIII.- Expedientes Fiscales: 

a).- Padrón de contribuyente~ 

b).- Padrón de proveedores 'y. contratistas 

e).- Inventarios de formas valoradas y facturas en su caso 

d).- Inventarios de recibos de ingresos 

e).- Corte de chequeras 

f).- Relación analítica de depósitos en garantía 

g).- Relación analítica de pagos realizados por anticipados 

h).- Estados que guardan las participaciones federales, estatales y municipales, según su 

caso 

i).- Relación de expedientes de impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas 

j).- Entrega de sellos oficiales 

k).- Legislación fiscal 
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IX.- Otros 

a).- Toda aquella información relevante diferente a lo antes señalado. 

b).- Llave de oficina, vehicular y de mobiliarios 

X.- Los demás que establezcan las Leyes Orgánicas, Decretos, Reglamentos o Acuerdos, 
según la naturaleza del ente público de que se trate. 

ACTA DE ENTREGA - RECEPCIÓN INTERMEDIA 

Este acto, se realiza cuando existe renuncia de algún funcionario o por cambio de 
adscripción, debiéndose de integrar la información de la siguiente manera: 

1.- Documentación en genefal: 

a).- Recibidos 

b).- Entregados 

e).- Archivo Vigente en custodia 

d).- Archivo muerto 

e).- Organigrama 

11.- Archivos electrónicos en general: 

a).- Carpeta 

b).- Subcarpetas 

111.- Inventario: 

a).- Mobiliario 

b).- Equipo de computo 

e).- Vehículo asignado 

IV.- Plantilla de personal: 

a).- General o por el tipo de contrato. 
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V.- Otros: 

a).- Llave de oficina y vehículos 

b).- Sellos 

e). - Asuntos en trámites o pendientes 

La información debe detallarse de tal manera que contenga los datos necesarios y 
suficiente para determinar, ubicar e identificar con faci lidad el concepto de que se trate, así 
como localizar y verificar la situación y estado en que se encuentre, permitiendo a la entidad 
que se halle en este proceso en cuanto a la entrega de expediente, almacenar los mismos 
en medios electrónicos que estén a su alcance. 

CAPITULO VIII 
De las responsabilidades de la Administración Municipal saliente 

33.- No deberán existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de la 
Administración, ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso de 
existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corriente, deberán entregar 
los documentos respectivos con una relación firmada por el Presidente Municipal y el 
Tesorero, manifestando en la misma la existencia en bancos del fondo para su pago. 
Para complementar lo anterior deberán cerrarse las operaciones cuando menos con diez 
días de anticipación con el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques o pagos. 

34.- El Ayuntamiento procurará que los fondos para los gastos y los gastos por comprobar 
entregados a los diferentes departamentos y titulares de estos, se reintegren a la Dirección 
de Finanzas a más tardar diez días antes de la entrega-recepción; para tal efecto, la 
Dirección de Finanzas podrá manejar un fondo revolvente para cubrir en su caso los gastos 
de operación y los que genere el propio proceso de Entrega-Recepción. 

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

Se deberá solicitar a los Bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas de 
cheques, un estado de cuenta parcial con cinco días antes de la terminación de su gestión, 
lo que permitirá realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que serán reportados en 
el estado financiero al último día de su gestión. 

36.- El incumplimiento a las disposiciones del presente Manual de Entrega Recepción, así 
como lo establecido en las Leyes que regula el acto de Entrega- Recepción, será 

sancionado de acuerdo a los términos que establece la Ley General de Responsabil .. id-~aid~~i 
Administrativas y demás disposiciones aplicables en la materia: '" 
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El servidor público saliente que no cumpla con la entrega de los asuntos y recursos a su 
cargo, será requerido de forma inmediata por el Órgano Interno de Control (Contraloría 
Municipal) para que, en un lapso de 15 días hábiles, a partir de la fecha de separación del 

cargo, empleo o comisión. 

En caso de que el servidor público saliente, no haga entrega del cargo, el servidor público 
entrante deberá elaborar acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, para los 
efectos de dejar constancia del estado que guarda los asuntos del cargo, dando vista al 
superior jerárquico y al Órgano Interno de Control, para requerirle conforme al presente 
Capítulo y en su caso las acciones que procedan conforme a la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, dando vista al órgano Superior de Fiscalización del 

Estado de Tabasco. 

Así mismo, si el servidor público dejare de cumplir con el requerimiento, 
independientemente de las responsabilidades administrativas en que incurra, en el caso de 
haber responsabilidades de tipo político, civil y penal, se procederá conforme a derecho 

corresponda. 

Cuando por el volumen de la .información y de los bienes que se entregan al servidor público 
entrante, este requiera de mayor plazo para realizar una recepción ordenada y 
transparente, deberá solicitar al Órgano Interno de Control una prórroga sobre el plazo de 
15 días hábiles, señalando el nuevo plazo y los argumentos que justifique la petición, lo que 
determine el Órgano Interno de Control, deberá hacer del conocimiento por escrito, del 

acuerdo considerado. 

CAPÍTULO IX 
de las sanciones, plazos y notificaciones 

37.- El incumplimiento a las disposiciones de este manual y los presentes lineamientos, 
será sancionado en los términos que establece la Ley General de Responsabilidades 
administrativas y demás disposiciones aplicables. 
De igual manera el incumplimiento a estos lineamientos por parte de los miembros 
integrantes de las comisiones de enlace, será puesto en conocimiento de las au.toridades 

correspondientes. 

38.-EI órgano interno de Control, podrá citar a los servidores públicos o sujetos obligados, 
entrantes y salientes, dentro de los 30 días hábiles contados a partir de la conclusión del 
Acta de Entrega - Recepción, para efecto de solicitarles las aclaraciones adicionales 
pertinentes, sobre las probables irregularidades detectadas en la realización, o la omisión 
de este, se sujetarán a las reglas establecidas de la Ley en materia. 
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En seguimiento a lo anterior, en caso de no comparecer el servidor público o no informe 
mediante escrito en el término que el Órgano Interno de Control haya otorgado, se 
procederá en apego a la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

39.- Cuando se cite al servidor público entrante o saliente, para que realice las aclaraciones 
o complemente la información, se debe de seguir el siguiente procedimiento: 

a).- Las notificaciones serán de manera personal, en el domicilio señalado en el Acta de 
Entrega - Recepción o en su caso el que se encuentre en su expediente personal. 

b).- Cuando no se localice en el domicilio del servidor público entrante o saliente, se 
realizará en su nuevo centro de trabajo o en el lugar donde se encuentre. 

e).- El notificador se identificará mediante constancia o credencial expedida por la autoridad 
competente donde se aprecie su fotografía. 

d).- Los documentos que se entregaran al servidor público a notificar, es el Oficio que 
contiene el requerimiento-citatorio, de ser necesario, acta de notificación y acta 
circunstanciada que se levante en el momento de la diligencia, donde se haga constar en 
forma circunstanciada los hechos. 

e).- En el acta de hechos debe de asentarse fecha y hora de la notificación que se efectúe, 
debiendo recabar la firma de la persona con la se entiende la diligencia. 

f).- En caso de negarse a firmar el acta de notificación, se asentará en el acta 
circunstanciada, sin que afecte la valides del acta de notificación. 

g).- Las notificaciones personales, se entenderá con el interesado, a falta de ello, se dejará 
citatorio con la persona que se encuentre en el domicilio, para que el interesado espere al 
notlficador, el dla hábil y la hora fijada, para efectuar la diligencia. 

h).- En caso de encontrarse cerrado el domicilio, se dejará el citatorio con el vecino 
inmediato a quien se le entregará copia simple del asunto que se notifica, debiéndose fijar 
una copia adicional en la puerta o en un lugar visible del domicilio, debiéndose asentar en 
el acta circunstanciada. 

i).- Si a la persona a quien haya de notificarse no atendiese el citatorio, la notificación se 
entenderá con cualquier persona con capacidad de ejercicio que se encuentre en el 
domicilio, en el que se realice la diligencia y de negarse esta a recibirla o se encuentre 
cerrado el domicilio se realizará por instructivo que se fijará en lugar visible del domicilio. 

j).- En estas diligencias el notificador asentará por escrito y debidamente circunstanciado, 
el acto realizado. 
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k) .- Todas las notificaciones personales surtirán efectos el día siguiente hábil en el que se 
hayan ejecutados. Se tendrá como fecha de notificación por correo certificado del Servicio 
Postal Mexicano y telegrama, la que conste en el acuse de recibo, surtiendo efecto en esa 
misma fecha. 

6. ANEXO S 

a) FORM~TOS DE ENTREGA-R~CEPCIÓN . 
NOTA: 

1. Las fechas de emisión al 30 de septiembre de 2021 que contienen los formatos son para 
la entrega recepción final de esta Administración. 

2. Para la entrega-recepción intermedia la fecha de emisión será la del corte o conclusión 
del encargo. 

ACTA DE ENTREGA- RECEPCIÓN FINAL No. AERF/0001/2021. 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 2018- 2021 

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTÍCULOS 1, 2, 3, 6, Y 7, FRACCIÓN IV, 9, 10, 11, 12, 
13, 14, 15, 17, 18 Y 36 DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE 
ENTREGA- RECEPCIÓN EN LOS PODERES PÚBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y 
LOS ÓRGANOS CONSTITUCIONALES AUTÓNOMOS DEL ESTADO DE TABASCO, 
PUBLICADO EN EL SUPLEMENTO "C" DEL PERIÓDICO OFICIAL 7534, DE FECHA 19 
DE NOVIEMBRE DEL 2014, DEL ARTÍCULO 17 DE LA LEY DE ARCHIVO PARA EL 
ESTADO DE TABASCO Y DE ACUERDO AL ARTÍCULO 43 DE LA LEY ORGÁNICA DE 
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, QUE FACULTA AL ÓRGANO 
INTERNO DE CONTROL, DE COORDINAR LAS ACCIONES DEL ACTO DE ENTREGA 
- RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN SALIENTE.----------------------------------------------

En la ciudad de Paraíso, Tabasco, siendo las horas del día de del 
Año 2021, reunidos los presentes en la oficina de la PRESIDENCIA MUNICIPAL, con 
domicilio en la Calle Ignacio Comonfort No. 100 esq, con Melchor Ocampo, Colonia Centro, 
los siguientes servidores públicos entrantes C. , Síndico 
de Hacienda y el o la C. , Contralor(a) Municipal, y los 
funcionarios salientes C. y los funcionarios entrantes (el) 
C. 

, así como todos los testigos de asistencias participantes por 
ambas partes, identificándose con sus respectivas credenciales de Identificación expedida 
por el IN E, que al final se anexan las copias a la presente Acta de Entrega- Recepción de 
la Administración Pública Municipal en general, 
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del periodo 2018-2021 , contando con la presencia del C. como 
representante del órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco.--------------------

Seguidamente se procedió a efectuar la correspondiente Entrega - Recepción del 
Ayuntamiento Constitucional de la Administración Pública Municipal 2018 - 2021 , con la 
presentación y entrega de la siguiente documentación que ampara la misma, conforme al 
artículo 9 de la Ley que Establece los Procedimientos del acto de Entrega- Recepción, en 
los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos del 
Estado de Tabasco, mismos que son aplicables de acuerdo a la naturaleza de sus 
funciones y la actividad desarrollada, señalándose los formatos que en su caso apliquen, 
aclarándose que el contenido de la documentación e información, es responsabilidad de 
los titulares de cada una de las unidades administrativas que integran el Ayuntamiento, de 
acuerdo a sus facultades, funciones y competencias:------------------------------------------------

1.- EXPEDIENTE PROTOCOLARIO: 

No. DE APLICA 
CLAVE FORMATOS 

FOJAS SI NO 

a ACTA DE TOMA DE PROTESTA 

b NOMBRAMIENTO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE 
ENTREGA Y DEL QUE RECIBE 

e ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN 

11.- DOCUMENTACIÓN FINANCIERA Y PRESUPUESTAL: 

CLAVE FORMATOS 

a ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS 
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111.- EXPEDIENTE DE OBRA PÚBLICA: 

No. DE APLICA 
CLAVE FORMATOS . FOJAS SI NO 

a EXPEDIENTES T~CNICOS DE OBRAS PUBLICA 

b EXPEDIENTES FINANCIEROS DE OBRAS PUBLICA 
REPORTE DE APORTACIONES DE BENEFICIARIOS e POR COSTEO 
PERMISOS PARA USO DE EXPLOSIVOS, TALA DE 

d ÁRBOLES, CONSTRUCCIÓN DE CAMINOS Y DEMAS 
INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE TRATE 

e EXPEDIENTE GENERAL DE SERVICIOS 
MUNICIPALES 

f EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS 
MUNICIPALES 

g EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS, 
MAQUINARIAS Y EQUIPOS 

h CONVENIOS Y CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 

IV.- DOCUMENTACIÓN PATRIMONIAL: 

No. DE APLICA 
CLAVE FORMATOS 

FOJAS SI NO 

a RELACIÓN DE BIENES EN ALMACEN 

b EXPEDIENTES EN ARCHIVO . 
e MATERIAL BIBLIOGRÁFICO E INFORMÁTICO 

d 
CONVENIOS Y CONTRATOS RELACIONADOS CON 
EL PATRIMONIO 

e INVENTARIOS DE PROGRAMA DE COMPUTO 
f INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 
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G INVENTARIO DE BIENES MUEBLES·DADO DE BAJA 
h EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS PATRIMONIALES 
i INMUEBLES RECIBIDOS EN DONACION 
J DONACION DE INMUEBLES 

V.- EXPEDIENTES DIVERSOS: 

No. DE APLICA 
CLAVE FORMATOS FOJAS SI NO 

a CANCELACIÓN DE CUENTAS BANCARIAS 

b FONDOS ESPECIALES 
e CONFIRMACIÓN DE SALDOS 
d RELACIÓN DE ACUERDOS Y CONVENIOS 

MANUALES DE ORGANIZACIÓN, DE 
e PROCEDIMIENTOS O DE OTRO TIPO QUE SEAN 

UTILIZADOS POR EL AYUNTAMIENTO 
LOS INFORMES DEL ESTADO EN QUE SE 
ENCUENTRA LAS REVISIONES PRACTICADAS O 
QUE SE ESTE N PRACTICANDO POR LAS 

f 
ENTIDADES DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR DE LA 
FEDERACIÓN Y DEL ESTADO, ASÍ COMO DE LOS . 
ÓRGANOS INTERNOS DE CONTROL Y DE LAS 
AUDITORÍAS EXTERNAS QUE HUBIEREN 
CONTRATADO 
RELACION DE LOS DOCUMENTOS E INFORMACIÓN 

g SOLICITADA POR LA ENTIDADES FISCALIZADORAS 
DE LAS AUDITORÍAS EN PROCESO 

VI.- RECURSOS HUMANOS: 

No. DE APLICA 
CLAVE FORMATOS FOJAS SI NO 

a PLANTILLA DE PERSONAL 

b INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 
TABULADORES O REMUNERACIONES ASIGNADAS, 

e INCLUYENDO COMPENSACIONES U OTRO TIPO DE 
INGRESOS 

d ESTRUCTURA ORGÁNICA 
RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS OCUPADAS Y 

e VACANTES 
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F EXPEDIENTES DE PERSONAL 

g RELACIÓN DE PERSONAL QUE GOZA DE LICENCIA, 
PERMISOS O SE ENCUENTRA COMISIONADO 
TRABAJADORES SINDICALIZADOS QUE 

h SOLICITARON OlAS· ECONÓMICOS DE ENERO A 
SEPTIEMBRE 2021 

i PERSONAL CON LICENCIA MÉDICA EN TRANSITO 
j GASTOS COMPROMETIDO 

j PERSONAL QUE DISFRUTO SU PRIMER PERIÓDO 
VACIONAL DEL AÑO 2021 

k 
PERSONAL QUE DISFRUTO SU SEGUNDO PERIODO 
VACIONAL DEL AÑO 2021 

1 
ESTUDIANTE QUE SE ENCUENTRAN PRESENTANDO 
SERVICIO SOCIAL 

m RELACION DE FINIQUITOS 

n RELACIÓN DE PERSONAL QU NO COBRó CHEQUE 
DE LIQUIDACIÓN 

VIl.- ASUNTOS EN TRÁMITE: 

CLAVE FORMATOS 

a 

e 

d 

e ITE DE 

f 

g 
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VIII.- EXPEDIENTES FISCALES: 

No. DE APLICA 
CLAVE FORMATOS 

FOJAS SI NO 

a PADRÓN DE CONTRIBUYENTES 

b PADRÓN DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 

e INVENTARIOS DE FORMAS VALORADAS Y 
FACTURAS EN SU CASO 

d INVENTARIOS DE RECIBOS DE INGRESOS 
e CORTE DE CHEQUERAS 

f 
RELACION ANÁLITICA DE POLIZAS DE SEGUROS 
CONTRATADOS 

g RELACIÓN ANALITICA DE DEP_Q_SITOS EN GARANTÍA 

h 
RELACION ANÁLITICA DE PAGOS REALIZADOS POR 
ANTICIPADOS 
ESTADO QUE GUARDAN LAS PARTICIPACIONES 

i FEDERALES, ESTATALES O MUNICIPALES, SEGÚN 
SU CASO 
RELACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS 

j IMPUESTOS y CONTRIBUYENTES PAGADAS y 
ADEUDADAS 

k ENTREGA DE SELLOS OFICIALES 
1 LEGISLACION FISCAL 

IX.- OTROS. - ENTENDIENDOSE TODA AQUELLA INFORMACIÓN RELEVANTE QUE 
NO SE ENCUENTRE CONSIDERADA EN LOS RUBROS ANTES SEÑALADOS: 

No. DE APLICA 
CLAVE FORMATOS 

FOJAS SI NO 

a 
b 

X.- LOS DEMÁS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES ORGÁNICAS, DECRETOS, 
REGLAMENTOS O ACUERDOS, SEGÚN LA NATURALEZA DEL ENTE PÚBLICO DE 
QUE SE TRATE: 

De igual manera, se concede el uso de la palabra al C. 
funcionario entrante, para que manifieste lo que a su derecho convenga: 

Así mismo, se le concede el uso de la palabra al C. 
funcionario saliente, para que manifieste lo que a su derecho convenga: 

/ 

~ 

~ 
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La presente Acta de Entrega - Recepción, no implica liberación alguna de 
responsabilidades, derivadas del ejercicio de las atribuciones del servidor público saliente 
o del contenido de la presente Acta, que pudieran llegarse a determinar con posterioridad 
por la autoridad competente. ------------------------------------------------------------------------------

El servidor público entrante podrá formular mediante Oficio, ante la Contraloría Municipal, 
las observaciones detectada en el Acta de Entrega - Recepción, dentro de un plazo no 
mayor de 30 días hábiles, contados a partir de la fecha de la firma del Acta. Las 
observaCiones se notificarán al servidor público saliente, para que a su vez den un término 
de 30 días hábiles contando a partir de la Acto de Entrega, se realice por sí o a través de 
su representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo establece la Ley. 

De conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativa, el servidor 
público entrante cuenta con un término de 60 días naturales, para presentar su declaración 
de situación patrimonial Inicial y el saliente tiene un plazo de 60 días naturales para 
presentar su declaración de situación patrimonial de Conclusión del cargo, a partir de la 
fecha de su alta y baja respectivamente. ------------------------------------------------------------------

Se hace constar que la negativa a firmar la presente Acta de entrega- Recepción, no afecta 
el valor probatorio de la misma. -------------------------------------------------:----------------------------

Dándose por concluida la presente Acta de Entrega- Recepción, a las horas del día 
de octubre del año 2021 , firmando al calce y al margen en todas las fojas, lo que en ella 
intervinieron. ---------------------------------------------------------------------------------------------------

SERVIDOR PÚBLICO QUE ENTREGA SERVIDOR PÚBLICO QUE RECIBE 

Nombre y firma Nombre y firma 

TESTIGOS 

Nombre y firma Nombre y firma 
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REPRESENTANTE DEL ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPÉRIOR DEL ESTADO 

Nombre y firma Nombre y f irma 

b).- FORMATOS Y ANEXOS DE ENTREGA- RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL 2018- 2021 
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11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
a) ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS 

ENTIDAD: 

DEPENDENCIA AIJMINIBTRAnvA: 

DOIIIICILIO: 

p &lfLII !:iO, T 'D il. . , .. d " d 2021 " 
EJERCICIO FISCAl 202t 

ACTIVO 
CIRCUI.At.ITE 

NO CIRCUI.At.ITE 

INGREBOB Y OTROS BENEFI CIOS 

lnal'oll!liDS de ! a Gesllon 

mp<H,lo~ 

Ccnlll uJclone !l ~e Me{or~5 

Oerett~as 

FnlalelO• de TI!JD Ce«len~ 

Alli'D'Ied'lllm!en~::i de Tbzt Camlent& 

lllQ:HO~ par Vento de BieN>• '1 5eNi t la5 llfOdUCidDS en,E5Iobleclmlento• d el QDIM!rno 

Tro3n&ferertalila. Asia naalo MIS -Sub ~fdlas w Otrils avu d¡J¡!li 

Olro• IMQI<!~D,. v Ben~>1klo,. 

lrqe-so~ .Finilrd et'·D!O" 

Total de tnareso5-

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS 

Gi1Gtos d e- Funalani:lmle-n to 

Tr.lM&ft!Nnai~D-, AsiQIIi:ICiiO M 5, BUb>fiirdiDS )' Otnu .U)'UdiUi 

P .. rtlclpatlcn~s y Aport::t.-cfon.~s 

l nteres er;,. Comlalcn es y Otro:; G01stos de la De~udt.J pllbllc~ 

otro~ G-as tos y Perdld.as. Eatraordlna:rlo:~a. 

Tat.1IIIO' GDSI>D!> '1 Cll'n pordlll"'s 

PATRIMONIO 

EN TREGA LA DEPE NOEt«;IA. 

AOM INI STRA TIVA 

J EFE INMEDIATO DE O UlEN ENTREGA. LA 
DEPEN DENCIA A DMINISTRATIVA. 

rrYA l!l:.®[~ tl\;! U •c~.:t.Z ~'J\IQ...fJ.~-121~~ "'J.tiiLC~N. tl.l::f~1~U.:JJI'.G'OJ~tf Frv'WJoft .J.Io"CfJJADCP.I:JN ~ 
L.fi<ICO 
·:!.lr.M r.LAII.l.AD.! !Ptl'l.!.l!: ~"'!!' ~G.!-Jrll"'JI)II'OOJ! ~rli.IL.t&\U t~·r..~c:n_•,um~L<_.Ili'.AoA&.f:t'.l!lhT! 
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ENTIDAD: 
DEPENOENCtA. ADMINISTRATIVA: 
DOMKIUO: 

DIRECCION U COORDINACION 
ORGEN Y ESTADO DEL 

RECURSO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISlRATIVA 

ENTIDAD: 
DEPENDEN<IAAOMINISTRATIVA: 
DOMKIUO: 

CONS. DEL CORTE 
OIRECCION U 

COOROINACION 

ENlREGA LA DEPENDENCIA ADMINISlRAliVA 

11. OOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
b) ESTADOS DE ORIGEN Y APU CACION DE RECURSOS 

Paraiso, Tab.,a -~---~202.1 

NOMBRE DEL RECURSO 
FISCALIZABLE 

ESTADOS FINANCIEROS Y 
SUS NOTAS 

RESPALDO DE 
CONTABILIDAD 

J EFE INMEDIATO DE QUIEN ENlREGA LA DEPENDENCIAADMINISlRATIVA 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
e) CORTE DE CAJA ADICIONAL 

Paraíso,Tab., a de 

NOMBRE DEL RECURSO CORTE DECAJAALAfECHA 

dt2021 

RESPALDO DE 
CONTABILIDAD 

JEFE INMEDIAlO DE QUIEN ENlREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 
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11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
d) FLUJO DE EFEC11VO 

ENTIDAD: 

DEPENDENClA. ADMINISTRA"JlVA: 

DOM[CILIO: 

Parai• j>· Tab.,a __ de _ ___ _ __ de2021 

EJERCICIO FISCAL 

FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS AC11VIDADES DE GESTION 

FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS AC11VIDADES DE OPERACIÓN 

FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS AC11VIDADES DE 
FINANCIAMIENTO 

INCREMENTO 1 DISMINUCION NETA EN EL EFEC11VO Y 
EQUIVALENTE Al EFECTIVO 

INCREMENTO Y DISMINUCION Al EFEC11VO AL INICIO DEL 
EJERCICIO 

INCREMENTO Y DISMINUCION Al EFEC11VO Al FINAL DEL 
EJERCICIO 

202.1 

ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 
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11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y 

PRESUPUESTAL 

F'O:J\MATO: DFP~ 

e} ESTADO DE EJERCICIO PRESUPUESTAL 

ENTIDAD: 

DEPENDENCIA AO.MINIBTRATIVA= 

DCMICILIO: 

CAPITULO DEL 
GASTO 

1000 

2000 

3000 

4000 

5000 

!lODO 

Parai1a~ Tab., a 

EJERCICIO FISCAL 2021 

SERVICIOS PERSONALES 

MATERIALES V SUMINISTROS 

SERVICIOS GENERALES 

TRANSF., ASIGNAC .• SUBS. V OTRAS 
AYUDAS 

BIENES MUEBLES, INMUEBLES E 
INTANGIBLES 

INVERSION PUBLICA 

de 

7000 INV. FINANCIERAS Y OTRAS PROVISION.ES 

BODO PARnCIPACIONES Y APORTACIONES 

9000 DEUDA PUBLICA 

de 2~2J 

EJERCICIO 
PRESUPUESTAL 

ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

JEFE INW.EOIA TO DE QUIEN ENTREGA. LA 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

lil" ' !11 CASO' DI: :J.It lL 1~·;, toe l:~,.,.l~"l. u:~sos.! :t:!!r.l\4 ftA;•.>::4'\ Ai. :k CE POI'¡,~ [f'.( . .QJ:.;I.DC~ :11! Jflf_:,UW. U. MOIW,a,:tcU U••.) !J ... 
l UIIIl:O 

'5 f'"4 U .tJ'I!A.:J.ef\fOft.W !..X:!tt .r.I.GU!,¿fC:rlY.l1001.t' .. CtUlU.'th1t !' 5"!1~ CfV".Jo.'.IY.IoMI!'XJ..•Jo A.. A\U!t¡•!. 
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11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 

f) CATALOGO DE CUENTAS 

EN TillAD: 

DEPE NDENC!A ADMIINISTRATIVA~ 

DOMICIUO: 

ParBiso, Tab., a 
CATALOGO DE CUENTAS 

ACTIVO CORRIENTE 

BANCOS 
OTROS 

INVERSIONES 
CUcNT AS PCIR COl!RAR 

CEIJ!XlRE S DT•"I;RSOS 

CHEQ~S 

ANTICIPO 

ARRENDA.'.!IENTOS FINANCIAc\,IEliTO POR CO&.:u.R 
INVENTARIOS 

GASTOS PAca.OOS POR ANTiCIPADO 

ACTIVO NO CORRIENlES 
EFECTI \10 O CAJA 

ACTIVOS POR IMPUESTOS SOBRE LA RENTA 
ARRcND.A.\liENTO FINANCIERO PCIR oCOl!RAR 

INVERSIONES OI:OPO:."'Gl'L.E S 

INVERSIONES EN SUBSIDIARIAS 

ACTIVO INTANGIBLE 
PASIVO CORRIENTE 
FROVCiiOOREG Y OTRAS CU'ENT AS FOR PAGAR 
BENEFICIOS A. EMPLEA003 POR PAGAR 

OB''-l!lACIOI\ES BAJO ARR!iNDAMIENTO 
PRO\IJSIONcS 

PASIVO NO CORRIENTE 
PRES TACiotiES 8Ac"'CARIA.8 
OOC:UWicNTOS NEGOCIABLES 

PATRIMONIO 

CUENTAS DE RESULTADODE~'!lORAS 

GASTOS DE OPERACION 

GASTOS DE Al:iMINISTRACION 

OTROS INGRESOS OPERATIVOS 
CU!ENT AS LIDlJIOA.DORAS 

de 

PO.WMA.'TD: DIJI·I 

de 2021 
2621 

ENlREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

,.:)lA: m e&;PJ:!!;Q.;t. ;UP?Q1";! ;e: •U"7![1Y!!W:Cl0~ "'l .. M.C. .... I.I.CJ.I.Cf ~Lel.Ett:Nt:tl.IiOS 12 ""'.l.J'.J.I'\k"H J! MCJIW.'.:JOIJ : Ntt.'S!J 
. L!JU,l;O 

• ~~TI R A.•V.CU! t.fO!'U DJtltA:.r.t-11 PD"llloi'O :J .. E l,tl"\.""'""",r: UTthCI'e•Rl.D:J.IJI!X.UV. UPI"'~'IT~ 
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11. DOC:UMENTACION fiNANCIERA V PRCSUPUESTAl 
g) CUENTAS CONTABLES 

EN'nDAD: 

DEPENDENCIA AIJMINIB-mA11VA: 

DDMICI~IO: 

Paraiso, Tab., a. de 

CATALAGO CONTABLES 

Clil\/0 CORRIENTE 

CAJA 

DTR.O:S 

LWERSIONES 
CUENTAS FOR COBRAR 

IIEUOORES D IVERSOS 

RENDAr.tENTOf iNA'ICIERO f'IOR COBRAR 

L'I\'ERSIONES Etl SUBSIDIARIAS 

CTI\/0 INTANGIB~E 

i".ROVEEDORES Y OTRAS CUENTAS FOR PAGAR 

l>~EFKliO!iA EIJFLEA!lOS POR PAGAR 

OI!~IGACIOtiES BAJO AR.RENDAMIEM"TO 
PROVISIONES 

PASIVO KO CORRIENTE 

PRESTACIONES BANCARIAS 
DOCU~1EN'TOS NEGOCIAIIL·ES 

PATRIMONIO 

CUENTAS CE RESU1.TADOOEUDORA6 
:;,o.,sTO!i CE OFERM:ION 

GASTOS CE ADMINISTRAC ION' 

DTROS INGRESOS OPERATI~'OS 
OUENTAS LtmJIDAOORAS 

FO~ATO: CFP'-Q 

de2021 

2021 

ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO DE OUIEN ENTREGA LA 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA. 
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ENTIDAO: 

11. DOCUMENTACION fiNANCIERA Y 
PRESUPUESTA\.. 

h) CUENTAS PRESUPUESTARIAS 

FORMATO: DFP·h 

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 
DOMICILIO: 

" Par .a íso Tab a ., de de 2021 

CAPITULO 
EJERCICIO FISC~l 2021 

DESGLOSE DE CUENTA 
DEL.. GASTO PRESUPUESTARIA 

' 

1000 SERVjCIOS PERSONALES 

2.000 MATERIALES Y SUMINISTROS 

3<100 SERVICIOS GENERALES 

4(100 
TRANSF., ASIGNAC., SUBS. Y OTRAS 
AYUDAS 

5000 
BIENES MUEBLES, INMUEBLES E 
INTANGIBLES 

6000 INVERSION PUBUCA 

7(100 
INV. FINANCIERAS Y OTRAS 
PROVISIONES 

8(100 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 

9000 DEUDA PUBLICA 

ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

tiClTA all -,; ;la Gi:dl& F~M.>t- Yll'rRIJFC''I Pt'I\ISQ '-H GfiiJC.W¡ PIIS!IIu:Jd'I.A!..C~tE!Pef\LO:iCtiCRI~DC:GDet:~t:AAAP.L.Af.POH.I.I.J..CIOLIPo\KA !'IJ 

lLfN.~O 
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11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
1) DEUDA PUBLICA, INCLUYENDO SERVICIOS fiNANCIEROS Y ENDEUDAMIENTO NETO 

ENTIDAD: 
DEPENDENCIA ADMINIStRATIVA: 
DOMICILIO: 

P ' T b aratso, a ., a de 

DEUDA PUBLICA 2021 SERVICIOS FINANCIEROS OBSERVACIONES 

. 

ENTREGA lA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

' 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

IM)1 .. 1.\CASODIOUIIt~Otll''l.-ulWft.J'IIIII051 1:RIAA~ALGioi.CII'Cfti.Oi~~-"'WAAI.Iti.A.VO'V.W:I,._¡PNU,WU.OU.:O 

'SIIlll~MUOA~IW$'!1Ioi.CIIJ!t'MIII'AtOOI.-,I,Cl'...la'OIJlfSmOf'PU.~ 4.\IUMAN..I'AUVIII 

ENTIDAD: 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 
DOMICIUO: 

GASTO COMPROMETIDO MES 

ENTREGA LA DEPENDENCIA. AOMINJSTRAllVA 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
J) GASTO COMPROMETIDO 

Parafso, Tab., a de 

MONTO OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

Nl14~C4JODIOUifn""'W.TOII~NOWI\II'IaiOWOUlN.ftliUIIC.IJt.t.I.('Alai~\Olf.V.~SOI"RU~I.A~UI'MAt\l~lDUIOO 

'IJIL'IIl.lM<\OWN'GIWIEM!.TIAI.GUJII'OIIW.lOOW..:T~I UTr\CI'lAA\DO ... \IAA.'Uo.t.I.•U!!V:I 

de 2021 

de 1021 
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~· ENTIDAD: 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 
DOMICILIO: 

ASUNTO O CUENTA CONTABLE REZAGO FISCAL 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

ENWAD: 

DePENOUKJAADMINISTRATIVA:. 
OOMICIUO: 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
k) RezAGO FISCAL 

MES 

Paralso, Tab., a __ de 

MONTO OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENClA 
ADMINISTRATIVA 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
1) ARCHIVOS VIGENTES 

de2021 

Pu&isa, T.1b~ a .. d 20 . 21 

NUMERO DE 
NUMERO DE INVENTARIO 

RELACION DE ARCHIVOS (VIGENTE) AREA DE UBICACIÓN EXPEDIENTES QUE OBSERVACIONES 
IARCHIVEROSI 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

CONTIENE 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 



17 DE ABRIL DE 2021 PERIODICO OFICIAL 44 

ENTIDAD: 
DEPf NDENOAADMINISTRATIVA: 
DOMICIUO: 

NUMERO DE INVENTARIO 
(ARCHIVEROS) 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
m) ARCHIVOS HISTORICOS Y O~ COMPUTO 

RELACION DE ARCHIVOS (HISTORICOS Y DE 
COMPUTO) 

Pu~ilo, Tiib .• ~--•• 

AREA DE UBICACIÓN OBSERVACIONES 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

tr.GU. I HC.COCI: O..I nr~UU.OUI .. I!I&Gl.IM'IUSo)!oiOIIWNI-.aA<:4-<114CJoltt•::li\\OIIH:Ioft"~llf JIIV'Mo\IIIU..NQI"iUO::t::xta.t.~PJU!l.MU:) 

':Milltti...,...C'XIff'CII'I.'4U.i$!1 MO'I'o1Cfi.\"'"0;:JJC-4t11.N.'f.~IIUII'f-M.\OO..,a""""M~I5f"lf 

JI. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 

de lD:U 

n) RELACION DE SERVICIOS CONTRATADOS QUE IMPLICAN UN GASTO PROGRAMADO 

ENnOAD: 

DEPEHOEf\'CJAADMWISTRATNA: 
DOMICILIO: 

SERVICIOS CONTRATADOS MONTO DEL GASTO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

P.tu fso, Tab .. ill .. 
MES OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

.. 202 1 
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11. DOOOMENTAClON I=INANC:IERA V PRESUPUESTAL 
ñ} RELACION DE CUENTAS 

RlRMA TO: DFP-11 

ENTIDAD: 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 
DOMICILIO: 

Para iso. Tab., a __ de _______ de 2021 

REI.ACION DE CUENTAS 2021 

ACTIVO CORRIENTE 

ACTIVO NO CORRIENTES 

ACTIVO INTANGIBLE 

PASIVO CORRIENTE 

PASIVO NO CORRIENTE 

PATRIMONIO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

h."CT.It.. CN t:.UO C.f' C\2 tL r OflU\TO 2. l.Nfft!GJ~ .. ~ao 2 :?'"-2~ . .'''lA ftl,CJtJ:AA.U Ool..CC Ptrl L<l::O ~~:.oll't>~loDQ~ te -=-ftB',,J\A." LA t.TO!U\.I.Cta\-1 ó'AfVó ! .U 
l L.Eti.\DO 
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ENTIDAD: 
DEPENOENCIAADMINISlRATIVA: 
DOMICILIO: 

DIRECCION Y/0 COORDINACIONES 

PRIMERO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATlVA 

ENTIDAD: 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 
DOMICILIO: 

PROGRAMA DE INVERSION PROY·ECTO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
o) OFICIOS EXPEDIDOS POR EL OSFE, RefERENTES A LA FISCALIZACION 

DE LAS CUENTAS PUBLICAS PRESENTADAS 

Paralso, Tab., a __ de ______ d~2021 

TRIMESTRI! 2021 

SEGUNDO TERCERO CUARTO 

JEFE INMEDIATO pE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
p) PROGRAMA DE INVERSION 

Par fso Tab a . .. de 

MONTO 
AUTORlZADO 

MONTO EJERCIDO OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

d 2Dl.1 . 



17 DE ABRIL DE 2021 PERIODICO OFICIAL 47 

ENTIDAD: 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 

DOMICILIO: 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
q) CALENDARIZACION Y METAS 

P ( T b . 1r1 10 , a ., a . d 2021 . 
PROGRAMA PROYECTO FECHA CALENDARIZADA 

META 
META ALCANZADA OBSERVACIONES 

PROGRAMADA 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRAnVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRAnVA 

..Ol .. liiCA»ttOI.IIr.l. P--.MIC3 l 'I ... G •• IlC'ftUGJ.=.~\~~!Ujl(l~lOS~C'III:~U.--~goyP»!ASU~LI-;) 

'~IIUl-.&~··OfY.CUISTl ... OVIol~rOIJ4..,.1t«)f!l'f111 .. _"1·C.MIO.,..-..,N...,._lt\lt 

ENTIOAD: 
DEPlNDENOAAOMINISTRATlVA: 

OOMICILIO: 

SISTEMA e'Government Toola EGT AVANCE PROGRAMADO 

' 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRAnYA 

11. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 
r) SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 

P r T b Ui,O, a ... . 
AVANCE REAL OBSERVACIONES 

JEfE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

d 2021 e 
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111. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA 
a) EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRA PUBLICA 

ENTIDAD: 
DEPENDENCIAADMIN~TRAT1VA: 

DOMICILIO: 
1 T b Para so, a ., a . d 2021 . 

NUMERO DE OBRA 
DESCRIPCION DE LA FECHA DE FECHA DE FECHA DE MONTO 

OBSERVACIONES OBRA ADJUDICACION INICIO TERMINACION CONTRATADO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

.. (IIJ, fllC.C.OUO~'InrOI'IO.U.!OStnTIIIG~IIUIII!on.O~a:KIIA.......,.~V. .... Ul<:tt'~~Ofi~#IUI-OCillfi!.,.-~'IUt.i'VOI'\Wo(~U.....U.WUC~:) 

'51 V I II. AIU.ACWCWOII.'.tti::1Y.l'l! ua.n. '""-'""''0 =o;~ 41;ll,A.~"Un C~ll 'lOIOCAA'.OO ... ~-"' n\l~'\U 

111. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA 
b) EXPEDIENTES FINANCIERO DE OBRA PUBliCA 

ENTIDAD: 
DEPENDENCIAADMINISTRAnVA: 
DOMICiliO: 

Poualso, T~b... .a. IH-1021 

NUMERO DE OBRA 
DESCRIPCION DE LA ESTIMACIONES ESTIMACION ANUAL 

MONTO EJERCIDO 
OBRA FINIQUITO 

REA FINANCIERO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

.. OTJ, UtU,~U:0~1:b.t<lft\U.TOUL\1N:G'.lt-~l.l:DfUM~Moi;;CN.(l'CI'IIO~III~I.llo:t U!fWN\UI IA1VIlfl\W:I':)Utj,'I.HU~IlliiD3 

'r.tmn.AU .... CYI N'GI'M: IJAftMG ..... t(fll.Uo"02Jr ~n.N.nll"l 'lt U .. :11"'~~, ........... 4"'11:L\U 
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ENTIDAD: 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 
DOMICILIO: 

NUMERO DE OBRA DESCRIPCION DE LA OBRA 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

111. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA 
e) REPORTE DE APORTACIONES DE BENEFICIARIOS POR COSTEO 

Pararso, Tab., e __ de 

APORTACIONES DE BENEFICIENCIA OBSERVACIONES 

.IEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

111. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA 

d•2D2l 

d) PERMISO PARA USO DE EXPLOSIVOS, TALA DE ARBOLES, 
CONSTRUCCION DE CAMINOS Y DEMAS INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE TRATE 

ENTIDAD: 
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 
DOMK ILIO: 

NUMERO DE OBRA DESCRJPCION DE LA OBRA 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

P • T b · ere~so, a ..• . 
PERMISO PARA USO DE EXPLOSIVOS, TALA DE 

ARBOLES, CONSTRUCCION DE CAMINOS Y DEMAS OBSERVACIONES 
INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE TRATE 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

1011. 1,),(A;I)DOOUfiLI'I)il\I,A,JOSI'-''lMl~M'NlOUCDW.AIMKAAMCA!.ClPCIIII.Ot(';(MGAl!OIOEPIW''-WU.IN'C!II.I.A.C!al1'1#tASUllOU.:O 

• $liNRlM.UlW: N'Ofl\IIO!IM"''....IIIM.'.UOOUl~l'.~Utvr.~\QOr.\I:II..I.Uirll •IIUVCf 

de 2021 

( 



17 DE ABRIL DE 2021 PERIODICO OFICIAL 50 

111. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA 
e) EXPEDIENTE GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPI!ILES 

ENTIDAD: 
DEPENOENOAADMINISTRATIVA: 
OOMIGUO: 

Paraíso, Tab., ~ _ _ de 

NUMERO DE 
EXPEDIENTE DE 

SERVICIOS MUNICIPALES 
DESCRIPCION INTEGRADO NO INTEGRADO OBSERVACIONES 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRAllVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

H,'A.I~Uoi:"OQI.C'JU\.,OP.\!A"OU:lli'I\,I';OJI.<IIfr.t:OU:Ctti.MI't'ni~Mc.l.U~IC.Sl-"""'"'~""~~Cti'IIIU'<UUJH~W~Ot.IJ'J......_:;>,¡\U.VO: 

'I>L~ fi....U.-N"OI\VII lV."1'.0:.GUII'-.r.f~CUI..CTUN."'-~ttU'lNCII~OAI&.IIofoiU.MJA.I.:Dfft 

111. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA 
1) EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES 

ENTIDAD: 
DEPENOENCJAAOMINISTRATfVA: 

DOMICIUO: 
P ls T b ara o, a ., a 

NUMERO DE 
EXPEDIENTE DE 

DESCRIPCION INTEGRADO NO INTEGRADO 
MANTENIMIENTO 

GENERAL 

. 
OBSERVACIONES 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRAllVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

~u .. u.c.uo.::rcJin.•-·oscVJTNO'.Jl-to~c:tcrrM-Ntlolc.o;.ta- aC-I~J:osot,..,...,_U.t,_.~~ea~r.......,s.uaatVDO 

'G" L~ 11 AN'Jl>..,_. rvoow•t:US'I' ~CP\.IIPfi'IIUJl>fO(A.If~Ul.~lli.I-.HCIIIU.'CON&V..V. .. IMSDOI 

. 
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ENTIDAD: 

DEPENDfNCIAAOMINtSTRA.TIVA: 

DOMICILIO: 

NUMERO DE EXPEDIENTE DE 
MANTENIMIENTODEVEHICULOS, 

MAQUINARIA Y EQUIPO 

111. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA 
g) EXPEDIENlE DE MANlENIMIENTO DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO 

Pit~lso TO!b .~a __ de 

DESCRIPC ION INTEGRADO NO INTEGRADO OBSERVACIONES 

ENTREGA LA O EPENCENCIA ACMINISTRAT IVA JEFE INMEDIATO CE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

d'elOZL 

111. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA FOIUIATO: l 

h) CONVENIOS Y CONTRATOS DE OBRA PUBUCA 

t'NTIDAD: 
Of.PfNOU\CI.\AOMWI!.n.ATIVA: 
OOMICI.IO: 

Pilfii"So, T . . 
CONVENIOS YCOOTRATOSDE 

DESCRIPCION INTEGRADO OBSERVACIONES 
OBRA PUBLICA 

ENTREGA LA DEPENDENCiA AOMINISTRATlVA JEFE INMEDlATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

N.)rAIII~I.LCU..I.t.IÜN ... '0U..t.ni!URLMlCiilli..I.AU;.tlo\!UII~IAl. CoOUloo\."I~U'~~I.I.. III.I <oll lo\IIAn i'lr. ... I(J.t •.r;:A:I,I"'-U'~ 

'VIIII.&.Ioi.AUol..l'f0t'.lo.UI#I.A..Utl•l)tAI~A.."tUA.IoL~~111VIC.L.I .... .u.!A..L.Ui"loU,;l .. IILa."ll,. 

e2021 

1 
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f~TIDAD: 

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: 
DOMICILIO: 

ClAVE DE CONTROL NOMBRE DEL ARTICULO 
UNIDAD DE 
MEDIDAS 

ENTREGA lA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

o 

DmDAO: 

DOMlbUO: 

NUMERO DE INV!HTARJO Rfl.ACION DE AR.C..VOI(OE GESnOU O TRAMITE Y 
(ARCHIVEROS) DETRAHS~ctAO COHCENTRAaoNJ 

ENTREGA lA OfPEJlDEHClA ADMINISlllATIVA 

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 
a) RELACION DE BIENES EN AL MACEN 

Paralso, Tab .• a __ de 

CANTIDAD IMPORTE LOCALIZACION OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA lA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

IV. DOCUMENTACION PAlRlMONIAI.. 
b) EXPEDIENTES EN ARCHIVO 

. ... .. ' . 
flUMfRODE 

d '"" ' 
ARU DE UIWCACION EXPEDIENTEI QUE OBIERVAaDN.fS 

OlllfiENI' 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN EHmEGA LA DEPENDMCIA 
ADMINIITRAnVA 

ICfA ... CI.IOCfD .. I\-d iiiii»QIJ-II_M_II.CIOIID'- .. 11---C.""I-\,IIIIIIt_V_U/IIt.,_ 

..... _ • ••• 11t .. ....W.-t4.011..,_,...,,,._,. .... 1Wlil'1_ ,,..,.,_ .... _ _ 

1 
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IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 
e) MATERIAL BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO 

DmDAD: 

DI:PEKDENCIA 40MIN5TIU.l1VA: 

DCMICUIO: 

PtrwÚo,.T•II .. • " .. ,. .. 
NU.t.I.EftODE 

NUMERO Df INVENTARIO 
(ARCHNERO.S, 

!IELACION DE ARCHIVOS 
IBIBUOGRAr'ICO e INFORMAnYO, AREA DE UBICACION I!XPEDIENTEI QUE OBI~YACIONfl 

fNllU~:GA LA D! PENDEHCIA ADMINIITRAT1VA 

CONnENI! 

J f f'f INY.EDIATO DE QUIEll EJ.ITREGA LA DEP~OI!NCIA 
ADMJHRTRATlVA 

IA!A ialCidOUU&I'IUMA.."GSJOiftKILil~llc-.JUt"""'"-UU.kiii.CIIIIJOIMoWI»Il...,.,."'~NM&IU.~ 

••~~~ta-NiilfiUIBmtn.-:.~Ut--.c~al~iiCIW.4111.M&Une 

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 
d) CONVENIOS Y CONTRATOS RELACIONADOS CON EL PATRIMONIO 

DmDAO: 

COMIOIJO: 
p: • Tlb ••au~ ... ' 

HUMERO De 

• 10.11 ' 
NUMERO DI! IHVENTARIO 

CONVEH.I'ol Y CONntATOI 
(ARCHCVEROI) 

AREA DI! U81CACION CONVENIO Y OBifRVACIONEI 
CONTRATOS 

E NTREGA LA DEPENDENCIA ADMINIITRATJVA JEff iNMEDI..t.TO DE QUJEN EHTRECA LA DEPENDUIClA 
ADUINISTRA11YA 

IIWI.IIIICM:)tiG.I&~"O if_.......,_,U-..,-IIC.IIII.tl.t.ll:ai -IOI~R'-Iollllftlllallaitll_,.aliUWCIO 

••INILMJAcY.C~WOllfii~JO!MilO .. .C#IC~R1PIGICMoliOJHW.IAM,Mtt .. "'l 
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OUE!iOEHCIAAOMIHISTM.TIV.A: 

OOMIOUO: 

IV. DOCUMENTACION PAmiMONIAL 
•) INVENTARIO DE PROGRAMAS DE COMPUTO 

hnÍ10,Tib...• ~ 

NUYEKO DE INVEHTAJUO 
ARCHrYEROI 

AELACIOU DE ARCHIVO& (DE PROGRAMAS DE 
COMPUTOI AREA DEUBICACION OBSERVACtoNEI 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADIIIlNIITRATIVA JEf~ INWEDIATO DE QUIDf EHTREGA LA OEPENDEHC&A 
ADMI'NIITRATIVA 

aD!AIMUte"O;C&R1111&1t.lQUDm.PaJI......::Illla.f.llai.I:Milc.oti:IIJCIIILQII~UI'IUJIUUII.A~Noll.\lllllbWIO 

'IIOIII.MIIAO'.CIIII'OUIIDWni/IOG.II~TOOI.CIII!~UIPI~NGU,It.H.MIIIo"'h: 

OUEKDENCIAAOMliUSTMllVA: 
DOMICUlO: 

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION 

ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISlRATIVA 

MARCA 

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 
11)1NVENTARIO DE BIENES MUEBLES 

Plt'WJO,Tib>.,& oc 

PRECIO UNITARIO USUARIO 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 

IIIO~QIUriOUG;CQ,I'Cti&MOUDmmiJI'......OU~JUI.IXAIIIltA:lAJ(IIIIllll.llt.MMDI:CH.l"'*IA~I'MAal~ 

' •III&.IIUA.~N'llo1WJ_.,.._~II1$~1U1CiitfCIUIQiti~A ... lUo.,C 

• 10 . u 
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""'"""' DUENOENCIAADMIND"'''JATI\IA: 

No. DE INVENTARJO DESCRIPCION 

ENTREGA LA OÉPENDENCIA 
ACMINISTRAllVA 

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 
12) lllvaiTARIO CE BIENES INMU.EBLES 

,UÚO,Tllb..,.a. 

No. DE ESCRITURA OBSERVACIONES 

JEFE IIIMEOIATO OE QUIEH ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ACMINlSTRAllVA 

~OI~UII.I&I'0-.'1011~....-:.·I(Giai.INUJ.'.U:IIIo.--~~---IA------...aiiUIWlO 

•t~niLMu.lk.I:IWOili'ICDfri~~O.&Iiii:UI.NIMf'llnDI'~AIEI.UAM.Müao-,l 

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 
g) EXPEDIENTES DOCUMENTALES PAmiMONIALES 

OEPEh"DENCIA ADWIN~llYA: 

OOM\CJUIJ: 

•J'811Q. .. .. 
NUMERO DI! 

ClllOll 

Ctl011 

REl.ACION DE EXPEDifHTEJ DOCUNENTALEI 
NUYEI\0 DE INVENTARIO 

PATRIMONIALES 
AREA DI'! UBICACION PA llUMONIO QUI'! OBSERVACIOtiEI 

CONTIENE 

IENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINIITRATIVA Jffl! OIME:DIATO DE QUJVf O.lllEGA LA OI!PENDENCIA 
ADM.INI.SlKAlWA 

liD!AOIUOIJ!CCCLI&~IIDmtRUI-IU~¡u;u:,Q-.UI:di(IIIIQI~ICI'IWIIiWIA~""'"'IUWWOI) 

•UNaiiiiUMIW'OIIIQDVflo\1511IQIM!ol'Oo..&:IC~mllf~M!GiriAILNJUtU 
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DITIDAO: 

DEPENDENCIA ADMIN&STRAllYA: 
DOMIOlJO! 

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 
h) INMUEBLES RECIBIDOS Bl DONACION 

.. de l 021 

No. DE INVENTARlO DESCRIPCION 

ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

No. DE ESCRITURA OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

ai6~1MCIMDCI0041&~JI~.._.,&l-..,IIIIAtlC.It.IM.--~~U~IA~-...-\I..fMIOil 

'•III&MU.Ir'AIIIQUIII*l"'A:AIIfeaMJOOI&"IC~IDial~~-iiiiiUito"TI 

INTID.ut: 

I)OOíMNCIAAOMINIStlATIYJ.: 
DOMIOLIQ; 

No. DE INVENTARIO DESCRIPCION 

ENTREGA LA DEPENDENCIA AOMIHISTRATIVA 

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL 
11 DONACION DE INMUEBLES 

' 'm.,Tn .. ·~· . 
No. DE ESCRITURA OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
AOMIHISTRATIVA 

-.-."'UIOOUU&fi:IIIWOllotJ-.W'*Gd~II.OU:.&lM.t.-;aklli.OI~U~IA~Na.l..,~ 

'•l\llaMUN-UQI:IIIfl'1---~Gm~NID.I.MA_.'K 

lkl02..1 
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V. EXPEDIENTES DIVERSOS 
•1 CANCEIACION DE CUENTAS BANCARIAS 

OUfHDINCIAADJ.tiNI:S'IVr.llVA: 

DOM IOUO: .. de1D21 

NUMERO DECUEJ.ITA BANCO IMOTrVO DE CANCELACION 
BANCARIA 

MONTO 
CHEQUE 

OBSERVACIONf.l NUMERO DEL UlllMO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMlNIITRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUJEJ.I ENTREGA LA 
Dl:PEHDENCIAADMitiiiTRA11VA 

MltAOICM:)tfO..liQ.~SfDII'IIGUI.....a&for;-..fllllU.UM.tA:tlfiJOlf,OI ~UMI'lllolbltCA-~AW.tiJU.lWIOO 

'lllllla.MIAQAWOllifCIQJJ'IIII.CUI~O~IC~ft.Tlii~~-I'WD .. 'W: 

DOMICUO: 

V. EXPEDIENTES DIVERSOS 
b) FONDOS ESPECIALES 

dtlOU 

11PO DE fONDO ORIGEN D~l 
RECURIOI 

MONTO D.El fONDO PROGRAMADO ODIEHVACtoNU 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINIJTRATNA JEFE INMEDIATO DE QU!fH ENTREGA LA DEPENDEHCIA 
ADMlNJITIU.TlVA 

Mllollo .. UIIOUG.I&fiii!JMirl!OSIDI!Uil8..,_tiCIDIDI4U&lCM.C.-:GII'CIIWI~NI'II;PIIIIIIrAUI~I'MAtiJ~ 

•allla..U-~MDIII'I&&Iii-CI\4~0.10-...cD-ILMIJ .. 'R 
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DmDAO: 

OUiNDENCIAAOUIIHISTMTIVA: 

DOMIC100: 

NUIU:r\0 DE CUEHTA BANCO IAlDOflNAL 

V. EXPEDIENTES DIVERSOS 
e) CDNARMACION DE SALDOS 

P1r.ÍSO,Tab .. a .... lb. dc10U 

OBSERVACIONES 

I!HTREGA lA DEPI!NDEHCIA ADMlNIITRATlVA JEfE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPEHDEJICIA 
ADMIHIITRA11VA 

IIIDM.Oit.IIIIOOIUa~SIDITUU...-:!U~II.Wu.t.tltA:d"JOII!.c.~:C~lA~IWIAIIIUOWIO 

'•llllaMEAo-A-DIIMMUUI_,..e.&~a'ICOII~MCIIIMM.MIIIh'lt 

V. EXPEDIENTES DIVERSOS 
d)RBACION DEACUSIDOS OCON1/ENIOS 

CONWHXI .. A.CUDtDDI, AN&JW L DJE 
EreCUCIOH, BTO. 

DB.JiiTO 

ENTJUOALADEJI'ENOEHCIAADIIINinRAT1VA 

......... 

JUECNWEDIATODEGI'UIEH~GALAOUIMDIJictAAOWINIITKATlVA 

...... UM~e.-·-· ...... _ .. _ ....... __ ._... ..... _,_ .. " __ .,. ... __ ., ___ _ 
•JO••*""_. .. .,..,....,..._, _ _ ._..,IH __ ............ _ _, 
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[NflD>.O: 

DEPENOENClAADMlNlSTRATIVA.: 

DOMICILIO: 

V. EXPEDIENTES DIVERSOS 
e) MANUALES DE ORGANIZACIOII, DE PROCEDIMIEtlTOS O 

DE OTRO TIPO QUE SEAN lJilUZAOOS POR EL AYUNTAMIENTO 

Paratso, ~b., a de de ""' 
TIPO DE DOCUMENTO NOMBRE DE DOCUMENTO OBSERVACiotiES 

DmDAD: 
Dp'ENOEHCLA AOMINEm\AllYA: 
DOMICILaJ: 

INFORMES DEL MUNICIPIO 
PRI~IERO 

EllTREGA. LA DEPEPIDEHCIA ADMINIITRATI\IA 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENIREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

V. EXPEDIENTES DIVERSOS 
1) LOS INFORMES DEL ESTADO EN QUE SE ENCUENtRA LAS REVISI()NES 

PRACTICADAS() QUE SE ESTEN PRACTICAN O() POR EL OSFE 

p ' nh. de 1011 .,.Ka, ·' -

lRIMESTRE 2021 

SEGUNDO TERCERO CURRTO 

JEFE lHMEDIATO DE QUIEN EUTREGA LA. DEPENDEJlctA. 
ADMIKIITRA11VA 
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V. EXPEDIENTES DIVERSOS 
g) RELACIDN DE LOS DOCUMENTOS E INFORMACION SOUCITADA POR LAS ENllDAOES 

ASCALJZAOORAS DE LAS AUTORIDADES EN PROCESO 

OUENO~NCIAADMIHISntA1111A: 

DOMICIUO: 

RELAC10N DE LOS DOCUMENTOS E 
INFORMACION SOLICITADA 

PRIMERO 

ENTREGA LA DEPEHDEHCIA ADMlHISTRAllVA 

DmDAI)'; 
MPENDEHCIAAOMltiiSTRAll\IA: 
I)QIAICUO~ 

PLAZAS POR 
PLAZAI 

CONDIC!ON 
LABORAL AUTORrzADAS 

TOTALEI 

PLAZAS OCUPADAS 

ENTREGA LA DEPENDENCIAADMINISTRAllVA 

ACTIVO 

Par.Í:to,fl.},,_d~: __ , , ___ _ _ dcJ011. 

TRIMESTRE2021 

SEGUNDO lERCERO CUARTO 

UCENClA 

Jlfl! INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPEHOEHCIA 
ADMINIITRAnVA 

VI. RECURSOS HUMANOS 
o) PLANTILLA DEL PERSONAL 

••ni.Jo.,.lll • de delGU 

PfRSOKAl DE OAITO CD .. IIlOHADO OBIEflVACIONfl 
USTADI!RAYA 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

IWI!.l8CtKoCII:IM .. ~IIDinUliJI~~~··J.I: ..... M.c.u:I-U»~C4111i""-oWWIAWOIAWir.Wtló.ujiJI,U:)I.l(ll) 

•r.tllii& M&40ai:NJDIIIIDW'JI.-.aMI'OIIMoiT06'.C~RfNOI'CIIIIft110~M..JIUfl\1f 
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~.RECURSOS HUMANOS 
b) INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

OITIDAO: 

ODIEKOfNCIA 4DM1Ntn'V.T1VA: 

DOMIOUO: 

CONDICION LABORAL NOMBRE FECHA DE INGREIO CATfGORlA OBIERVAaONES 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADUIN~TRATIVA J~fl! INMEDlATO DE QUIEN EN'mEGA LA D'EPEHDENCIA. 
ADMINISTRAnYA 

..o".401C.W"CL'C&I'OIIU.»IlomuGW.....OU~JUit!CM,._M:tllfo!ll1.61~tlfMOIII.WIIA~NIUIII~ 

•uwa.oiiiUAa~-~IICIIiUO.w~na.ftiiiiC'.IIOIJIIMIIJ-.-M.MfJ.IIoolK 

~.RECURSOS HUMANOS 

4e20U 

e) TABUIJUlORES O REMUNERACIONES ASIGNADAS, INCLUYENDO COMPENSACIONES U OlRO TIPO DE INGRESOS 

OVlNDf:UClA ADMLNISTaAllVA: 

OOMIOUO: 

CATEGORlA TIPO DE 

EnTREGA LA OI!!PENDDiCIA A.O .. INIITRATIVA 

SUELDO 
Patailo,hll~• cllt 

PR.EITACIDNEI 081eKVACIOHE~ 

JEff INMEDIATO OEOUrEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMIN&.ITRATNA 

IIQ~81Uo:IOUIILiai'O--~IlCMIIWIJII...-¡1Wu.ai,_.CN; .. ~-IOII-..a:lllli-\A~N!AAIUilQI.Ia:l 

'OI!ILMU.-M:ruiiDifNII:.Gai--L~PftV-IOCiii,Uoll_...,.. 

cfel.OU 

---------------------------------
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DmDAD: 

DIPENDENCIA ADIA1NISIRA11YA: 

DOMICILIO: 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

VI. RECURSOS HUMANOS 
d) ESTRUCTURAORGANICA 

.. 

JEFe tN.MEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINIITRATIVA 

ai>!.IL~CMdUc:&;C&N.Wi.."'lllDmltQI.Il.....,UcaM-.Jl.IUIU,IM.CIIU:IIf'QltLOI~UM,...I.\~IWUtiJWHIII!O 

'ill(ljO.MIAO:.CIIRI\liSOQfTIII:GM~I)I.CIC~O'flliiOICRotloliiO~M.MllllooW 

VI. RECURSOS HUMANOS 
e) RESUMBII DE PUESTOS Y PLAZAS 

f.NTIDAD: 

DEPEHDfNaAADMINISTRATIVA= 

DOMX:WO: 

dt.2D.U 

P:l~Íso. Tab ... :. ... delDU 

PUllAS POR CONDICION PLAZAS VACANTES 
lABORAL 

TOTALES 

ENlllEGA LA DEpelOENCIAADMINISTRAliVA 

· PLAZAS OCUPADAS OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATlVA 

.IKmr-DICMOCCQICnRDJMTOICQUIIIII'.I:-OOU":CUIU.Il.'D."U:NN~CIU:C...,.LOirMM1.GoloiXUIU'UNAAIIl.ANJQI~Mr.lllll\DM:O 

'UIMD..UU.CIUJflfOt*mMM4.11i-IU.TOII.III~1"1:m'!"'MCI!IINiDO.WW.UA.L HIIJillllm: 
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o 

DmDAD: 
DD'ENDENCIAADMINISTMnVA: 

DOMIOUO: 

RELACtoN DEL PfRIOHAL AREA DE UBICAC.ON 

etm\EGA LA DEPfHD!HCIA ADMIHIITftAliYA 

VI. RECURSOS HUMANOS 
1) EXPEDIEKTE.S DE PERSONAL 

., 
NUMfRO DE EXPEDIENTES QUE 

coNnDI~ 
OBI~VACIONEI 

JEfE INMEDLATO DE QUI~ ENlREGA LA DEPENDENCIA 
ADWINJI TRATIVA 

WO!.II.IIIUGOUM&.UW.'!OtlDITII.NJII..._,IIliDMI.....WCU:III.CA:.tiiJClllaeiNIIMI'QQtCIIMOMI#IIAN'O~-.«.IIIII.Dlolii:ID 

••N&IIMACU::~CXIIJ!fii&III~N~-'nli'~.MIUW&MnJM'R" 

VI. RECURSOS HUMANOS 

clt:tal l 

g) RELACION OE PERSONAL QUE GOZA DE UCENCIAO PERMISO O SE EHCUEHlRA COMISIONADO 

DmOAD: 
DUt:N:Ot:NCIAAOMI"'ImtAll'o'A: 

DOMIOUO: 

' ¡, hb Ul 0. .. . 
RELACION DEL PERSONAL UCENClA PERMISO COMISIONADO OBIERVACJONEI 

ENTREGA LA OEPENDENClA ADMINIITRATJVA JEFE INMEDIATO DE GUlEN e.TREGA LA DEP~DfHCIA 
ADNINIIlRATTVA 

IIIII~Dif¡lr6)U:U .. fOMWIIDI'I'IliWIIMI:ICI.Il'*"lllllU:.U/II.UildiiCIII\Qf~DC""-"'-1.AW'QIIWIOIIINIII.A .. \UJo4.1110 
••bi&MIAMJ\AMOMN~~MII(~O'!NOHIWI'OO.........,_/II.I'Ulh"ff 
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OII'iflii)(NCIAAOMINIS'TlAllYA: 

DOMICJUO: 

CONTRATOS DE ASEIORlAt Y 
C:OHIULTORIA, AIIMILABLES A 

SALARIO 
DEICR(PCION V OBJETO 

ENTREGA. LA OEPENDEHClA ADWtNIIlltAlTVA 

VI. RECURSOS HUMANOS 
hl CONTRATOS DE ASESORJA Y CONSULTORIA. ASIMILABLES A SAL.ARJO 

,,t'lrK\o,. ..... 

VIGENCIA OBSERVACIONES 

JEFE lNMf DIATO DE OUIEN fNlRfGA LA DfPEHDEIICIA 
ADMINII"(RATIVA 

..o" .. c.-ucu:&ft..-.:IIJ-.........ou~-•o.wu,..IQir~u:,.,_IA.,.._,__,.,.UniMIII 
'lll!i'&NU.It-CIIRIWlOIIJYI....,I'i»>Wa-~~"fllnllli~NIUIIM.ILIIIliJ .. U 

DmOAD:: 
DUEN.OENCIAAOII.IUISTlAllVA: 
DOMIOOO: 

NOIIBRE Dfl.BfNEfiCIARto MONTO NO COBRADO 

ENfRECA LA DEPENDENCIA ADMINISlRAnVA 

llfl 

VI. RECURSOS HUMANOS 
ij SUELDOS NO COBRADOS 

. "" P.U&JSO. .. .. 
081fRVACIONE& 

JEfE INMIWIATO DE QUIEN ElfTRfGA LA OEPENOEHClA 
ADMINIITRA11VA 

IIQio\IMU!IDUCW:&"*"-'-JI~IIfiMIOUca...IIJNI~.IL~I'CIIIoOIICMQoiOOIIDC..,._IAH'CIIWaiWI"'&II.i.I*D6 

'IIDLMUOoiii\IOWIDMN....o..llfoaW'OO".CK.~Qft'iiUCI!.INII:t.IHW.IAALI'IIWIII1C 

deliiU 

d Z.Oll . 
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ENIIIW>. 
DDI~DJ:NQA ADMINISTRATIVA: 
DOMJai.IO: 

DESCRJPCION LIBRO VALOR 

ENJREGA LA DIPENDENCIA ADMINISTRAllVA 

VI. RECURSOS HUMANOS 
jJ LIBRO DE REGISlRO DE VALORES 

... 
IAOHTO REGISTRADO OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN EHIREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISlRAllVA 

lm'lltDICotJlOUOJfftrDUMlOICOio'miOI-ICCGlU.tL'UitNII4CN.Ill~r.OIOICIIWW)QI C!I'UNUIU.Ioll<illl#oC.I:IMHolAAilKICA:IO 

"IIDIQ..UUURIIr.nwtDim ..... JOIIII.UOCU~"ltmJ;Ió'O.n.NIONICJ#«4N."~TI: 

VIl. ASUNTOS EN TRAMITES 
a) JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA11VOS EN DESARROLLO 

DmDAO: 
IDUEKO~NCIA AOMINtnl'tATlVA; 

DOMICILIO: . .. 

ddllll 

Cle20U 

No. DE EXPEDIENTE ASUNTO FECHA DE INICIO SITUACION AcnJAI. Da TRAMITE OBSERVACIONES 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRAllVA JEfE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ACMINISlRATIVA 

IIOti\.1M-UO.'I .. ~MI.Mo3JC~tiHIUGU-...,-U:.U:Itt.J(tfk'!!.Of~UNI"'*""'IA~NAo\IIJWJotiO) 

'•Jlila M.IAO:.CIIUIUlf~A!t:a!~-.lt:u.üa«lBli"OillllUIIII4......W.IC.IIIIIIU,.U 
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Vll. ASUNTOS EN TRAMnES 
b) REMATES PENDIENTES DE EJECUTAR 

o 

DmOAD; 

DEPfNOEHClAADMIIiiSTRA"'nlfA: 
OOMIOIJCI: 

No. CONSECtmVO ASUNTO 

ENTREGA LA DEPENDENCIAADMINISTRAll\IA 

FECHA DE 
AUTORilACION 

liiO:A*-~ICLCa.ICAI!WOif-IQI.II~ü-lUUICMIIL.~f'QIII.Qil~CoiNIMIMLA--NA.I.SlUfiWICI 

••oaMU.-WOUflc.fti~-J'CIOA~UIINOICroaiiiM&IAUM.MJU.11 

Pa~TU .. I 

SITUACION ACTUAL DEL 
ASUNTO OBSERVACIONES 

JEfE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
AOMINISTRAllVA 

Vll. ASUNTOS EN TRAMnES 
e) AIITORIZACIDNES EN PROCESO 

omo"" 
00("01NC&AAD""N~1WA: 

DOMIOUO: 

No. CONSECU11VO ASUNTO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRAll\IA 

FECHA DE 
AUTORilACION 

.. :lo\M(Ati)UO.C&~JI"Dtl'fiNin......OU~UliCMII.fAlii-I.QI~IIC-U.~-....,IUWIQD 
••na.~o.ll-llllfli,\U¡M_,._IC~ntN~~IL.....,.TI 

.. t'ltm,.'hb., l .. de;lCIU 

SnuACION ACTUAL DEL 
OBSERVACIONES ASUNTO 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRAll\IA 
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PM!!._. O 

DEJIDiDIENClAADMJHt.rntAnvA: 
DOMICIUO: 

CONVENIOS, ACUEROOS, 
ANEXOS DE EJECUCIÓN, 

ETC. 
OBJETO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

VIl. ASUNTOS EN TRAMITES 
d) CONTRATOS Y CONVENIOS EN lRAMITE DE COBRO 

.. ddOll 

VIGENCIA OBSERVACIONES 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA lA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

llaiii:DIU.ZUCIK'Rrlll-ICDmUI:O.-rAQJICGIU .... llCMAI.U.U:.fQIIWIIIIDI-UQCP.IMitA.MJc.I~"'U.IUIUWA.» 

'IIIMP.PCACU! MfG.l.IKDUTlA:.a.rtfaii--M:f'~'TCmiM'Coll'liWiDONmAIIA.UNr:sDoTI: 

VIl. ASUNTOS EN TRAMITES 
•l MUlTAS FEOERALES NO ASCALES EHTRAMIIEDECOBRO 

IDmDAO: 

No. DE EJIPEDIENTE ASUNTO MONTO DEL COBRO 

ENTREGA LA DEPEHDeiCIA ADMINISTRATIVA 

.. , ... C»>IM_N __ IIIIf.'f>I •• OlPV. II-.. .0--MMR""""'UWII-U"l""'~!oA--01-AJ»Ilt.~ 

'•Uia...U.O.CO.I...aiii'&CnfAt(MPJftUf .... l __ nl_wt~t......-.. ,.,q;¡o,W':o 

P.sniiO,t'llb.,a .. "' SIIUACIONAClUAI..DEI. OBSERVACIONES 
TRAMflE 

JEfE INMEDIATO DE QUIBI ENmEllA LA OEI'BIDENCIA 
ADMINISTRATIVA 
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Orlf:HOlNCtA AOMIIIISTIIAnVA.: 

IJQMICIIJO: 

No_ DE INVENTARIO DESCRJPCION 

EHTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

VIl. ASUNTOS EN TRAMilES 
Q INVEHTARIO DE BIENES AJENOS O EN PROCESO ADMINiiTRATIVOS DE EJECUCION 

MARCA 

P'an.Íio,Tllb .. a de 

PRECIO UNITARIO USUARIO 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

liDQIIMUIIIOI!f&CL~SIDnUWI~tfCOM.I.III,Ill.CJitl:lltlllAKIIIIoOII-M~I,o\tn~MUfll.l~ 

'lll'ILIIAUfl .. ..r.utiiDIIIN~~O..IIIC ............ U1NCfCJUIIIU)..,._,._IIN .... 1l 

Dl[fENDINCJAADMINISOIATIVA: 

DOMIOUO: 

No. DE EXPEDIENTIE ASUifTO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

VIl. ASUNTOS EN 1RAMITES 
g) RELACION DE ASUifTOS EH TRAMITE O EN PROCESD.INCLUVENOO ESCRITOS 

PmOIENTES DE ACORDAR Y SOLICmJOES DE ACCESO A lA INFORMACION PUBUCA 

FECHA DE 
SOUCJllJD 

,.,.r., TI . ,. Ct.J:OU 

SffiiACION ACTIIAL DEL 
OBSERVACIONES 

TRAMITE 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ElfTREGALA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

~-f,ooeUCLCIL...WOJJ-~IU~-lVIA·u.;.&e-IQI~WMI-IAMIIC-""""'IIüiUIIIIGO 

••N&-IJ'.C-IIIDMN~iiiQIIMQD-~lll'N--·-....,. 
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DrrnD.\0: 

OVfNDEIIctA AOMIH~'T\YA: 

No. DE CONTRATO OESCRIPCION 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

VU. ASUNTOS EN lRAMITES 
h)INFORME DE OBRAS Ell PROCESO 

FECHA DE INICIO FECHA DE 
TERMINACION 

... flliKJ,T.I!J,. I 

CONTRAllSTA 

del011. 

AVANCE 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA OEPEIIDENCIA 
AOMINISTRAllVA 

-•-uCLI&-IIDI'!UQUI-u--~.-.u.:q---",.......IAtR.._-..!IIILDIIi:lll 

'•CII&MIACKA--I'liii.UI'CIIIIW'OOA"~PmiCIIOoiNit-.IMM._...,.. 

VIl. ASUNTOS EN TRAMITES 
ij ESllJO!OS Y PROYECTOS EN PROCESO 

o 

DUfNDEHCIA ADUIHISTMllYA; 

OOMICIUD! 

No. DE CONlRATO OESCRIPCION FECHA DE INICIO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA AOMINISTRATTVA 

IIAt.o.loi-IJLI&IIICIMQIOIIDI!Ualf_M_UI/UA.ILUUIJ_IoOI_II1l~U.~~~aLIIWIO 

•uN&MU.O\.C-IIlQtft~.:&~~~fOO<C~nftll-...oo~•Miq.u 

, . ,..~ lr.llO, . t: JOU . 
FECHA DE TERMlNACION EMPRESA AVANCE 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRAllVA 
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VIl. ASUNTOS EN TRAMITES 
})5EN1ENCIAS Y LAUDOS PENDIENlES DE CUMPUMENlAR 

OU.END.EI«:IAADWINISTJ.AT\YA: 

DOMIOUCI: 

No. DE EXPEDIENfE ASUNTO FECHA DE INICIO 

ENlREGA LA DEPENDENCIA ADMrNISlRATIVA 

MMII.Dic.rdOUD.-c&~lf ......... ~Ura.M-tltMII.UUIIMII»W•••••OCIUIINJII\IIMt.\~MU&IIU)WII) 
••a>~-..-o.---~~O.Jt:~U.11!11~&-.,.-

Po!'llbet,Tab. • 

SOUACIDN AClUAI. DEL 
TRAMITE 

dt.:Z.OZl 

BENEACIADO 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

VIl. ASUNTOS EN lRAMITES 
K) PROCESOS DE ADQUISICIONES EN tRAMITE 

O(f'(KOENCIAADIJJIHISTJtATlYA: 

No. DE CONTRATO DESCIIIPCIDN FECHA DE ADJUDICACION 

ENlREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

""' .. CM:IQ--~~~~-~~~~-~-~-Ioiiii_M........,.IA--....,WIWII:I 
••poiLMU.O"AIWOlliii:Wfl~~~~:.ii'~CRII\II~IjiiOMAIII.IOAiltom 

... ~.Tillo ... .. 
d '"' 
. l 

50UACION ACTUAL DEL PROVEEDOR 
TRAMITE 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 
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ENllOAD: 
DfliDfOENaAADMINISTRAllVA: 

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE GIRO O ESPECIAUDAD 

ENTREGA LA DEPEND91CIA ADMINISTRA11VA 

VIII. EXPEDIENTE FISCALES 
a) PADRON DE CONTRIBUYENTES 

RF.C. 

.. dal0.21 

DIRECCION 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTliEGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

fiU'UtGIColollO«GifRrtli.*TOifO;,_.._...,_QOKCGII't.A .. '-lCMALUU.,_IOIDI~OIC'lDINAIA.,_IUU:Iii_IUUJ:trM:D 

'IIDtG.<U!UiCifnMA:\IICOUl'fillotGUf-"'lOU~'ft.CITIXURMDO~-'!.PIIr:lllllliTI: 

e 
P~o 
DmOAD: 
MPENDfHCtA ADMINISJJlAllYA: 

NOMBRE DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA GIRO O ESPECIALIDAD 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

VIII. EXPEDIENTE FISCALES 
b) PADRON DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 

,~.Tib...• .. de2021 

RF.C. DIRECCIDN 

JEfE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRA11VA 

~!I.Dti:MDCIG.li:&Al.au.IICII(DIIIUI:IIJI'...-:IOf.I~IUIIJCAtiiLfJIIdiGLQI~CICMillll.IIMI.\~~IWUoalllDWID 

' UDI&IAUO'".CMGIInDWI'I'IIIAIIJo:llllioW001.C~ B.miOfCJUNIO~IlMit ... TI 
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DnlOAD: 

Di:P&MD&NCIAAOMIHSIV.TI\IA.: 

DESCRIPCION DE LA FORMA Y 
FACTURAS 

ULTIMO FOLIO 
liTIUZAOO 

VIII. EXPEDIENTE FISCALES 
e) INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y FACTURAS EN SU CASO 

FOUO SIN IITlUZAR TOTAL DEL 
DOCUMEHTO 

.. 
OBSERVACION 

dt:lOll 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

MIIADI-HCL1i .. RJNA.."(I.IDIIllHUI-II~trii.Qu.MM.c.oo:aiH:IilLQII!CMIWIIIICCMJJ!J.IM I.II U'IIJIWOIM\Uo~U.rweQ 

'Ul'IIILMIA ___ rfiUUIK*IJOIK&IIo:~IH.\lli~,.... .. IIUDR& 

VIII. EXPEDIENTE FISCALES 
d) INVENTARIOS DE RECIBOS DE INGRESOS 

o 

""""'"' 
OUUlO.EHClA A.OUlHISI'MTIVA: 

DOMICUC: ... .. . cklOll 

DESCRIPCION OELRECIBO DE UlTIMO FOLIO FOUO SIN IITlUZAR TOTAL DEL 
OBSERVACION INGRESO UTIUZAOO DOCUJ!EHTO 

EHTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

-..O.-.trMI:IQO."S ......... '!riiiCDftllloKII-li_.,~/14CA::oeiiHJII.OII-tCIIUN.IIIIII.II~_.IUII.&WOO 

'8l'II&MU~NCI'WDIINoiii.A.II~N.IC~UIIIlii~~/14MHDnr 
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ENTlDAD: 

DEPEHDENaA.ADMINLSTRAnVA: 
DOMIDll<> 

NUMERO DE CUENTA BANCO 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRA11VA 

VIII, EXPEDIENTE FISCALES 
e) CORTE DE CHEQUERAS 

NUMERO DEL UL11MO 
CHEQUE 

MONTO 
""'"" 

OBSERVACION 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

MO'Ur:&MCNi/JtC:CLitflrauMTOitiiiO'II!lli'AIIiiNBOJCCGIJI.lii:UICAII~U&n-lOSPIIIII~III~ ..... U.~IL\Ulloii'U.oi.Y.II~ 

'I!II:NQ,-.QLII'Mt~hU:t"lt.GMfi:II\IATOU~mlll'oniMDC!Aio([IAMA&ftiQlllli"'l: 

DmOAO: 
DDEf'\OENCIAAOMIN!STRAnYA: 

DOMtOUO; 

DESCRIPCION DEL BIEN COIIPAAIA 
ASEGURADO ASEGURADORA 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADWNISTRATIVA 

VIII. EXPEDIENTES FISCALES 
1] RElACION ANAUllCA DE POUZAS DE SEGUROS CONTRATADOS 

NUMERO DE 
PO LIZA 

PIAJIU, b~a << .,~ ZOll 

FECHA DE FECHA DE llPO DE 
CONTRATACION VENCIUIENTO COBERTURA 

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMINISTRATIVA 

-·IIMOUCI.IIi .. ~JJIIlllllói&Q-61--.JI41LO.tlol.u:OI.C.W~WMP>WII;IAHIQNWliOIIIWVIIIUII.QWIO 
'lllli8.##."'-~NOWID)S111--.uDO!.Ii:~I&111li~Ma.OII\.III.IIDI8o"l'l: 
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~ 
p~ 
fNT\DAD: 
DfliDIDENaAADMINISJRATlVA: 

"""'"""" 
TlPO DE DOCUMENTO BIEN 

OVAI.OR 
MOllVODELA 

GARANTIÁ 

VIII. EXPEDIENTE FISCALES 
g) RELACtOH ANAUTICA DE DEPOSITOS EN GARANTIA 

FECHA DE 
VENCIMIENTO 

ESTADO ACTUAL 

.. 
OSSERVACION 

do20l1 

ENTREGA LA DEPENDENOAADMlNISlRAllVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIAADMINISlRATIVA 

M:lni;DIUJ:IOtCCIJrctlt!Uioll'Otfumtr--C10-Ccamu.tl.-.tCII.IIIM.UICII-IIJI--I CRIQDAU.IlA_.IDII:Ilii_III,IUIIUCI) 

'•llla.U&ACIIaiUGU&Dam~---~m..~---rtlCIIIO'C 

VIII. EXPEDIENTE FISCALES 
h) RELACION ANAJ.mCA DE PAGOS REAUZADOS POR ANllCIPAOO 

hr.i.i.v.T1b.,:a .. 
llPO DE PAGO POR 

MOTIVO DE PAGO 
FECHA DE VENCIMIENTO DEL 

ESTADO ACTUAl. OBSERVACION 
ANTICIPO PAGO 

·= 

ENTREGA LA DEPENOENO A ADMINISTRAnYA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA lA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

-~~~~CC-Uim-KIJITIII--JCUIIOAII:a\ICN!Mu.ua-\.OIIIMCioUiiloGQS.,JDO,t,U,I\A-~MMQIUOCCO 

••llla.AMA.OWII!Ril!ICPMTI'IIC.IIMOIIIIllOCUI~Q'fdlfOI'fiWIOO.tNONUI"4..-aa'll 
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VIII. EXPEDIENTE FISCALES 
ij ESTADO (:IUE GUARDAN lAS PARTlCIPACIONES FEDERALES, ESTATALES O MUNICIPALES, SEGÚN SU CASO 

DUI:NDfNCIA A.DI.IlH.ISTJtA'TlVA: 

DClMICUO: 

PARnCIPACION ESTADO ACTUAL 

""'"" 

ESTATAL 

MUNKIPAI. 

EKTREGA LA DEPENDEnCIA ADIIItUITRATIVA 

hi'I::KI,TIIb,.• ., 
MONTO PROGRAMADO MONTO EJERCffiO 

.IEFE INIIEDtATO DE GUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 
ADMlNISTRATlVA 

foiOtA~UIIOUCl;C"&~trOITIA.Q:_,U~IUIIIJ:M;III,.t..lo1..c.l-10t~M~IIl-IIMI!::QI~.,u.tl«aii 

' 8lli .. MU.D:.C-IIIIDII"II'IIi.AM~O'MIC-1(11W--o1C.MUMTI 

VIII. EXPEDIENTE FISCALES 

!Sel021 

jJ REI.ACION DE LOS EXPEOIENTES DE LOS IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y ADEUDADAS 

DmOIIG: 
D':Ef'fNOENCIA AOMINISTMTIYA: 

PanBV,Tib.,.a .. ~ezou 

NUMERO DE EXPBJJENTE IMPUESTOS CONTRIBUCIONES CONTRIBUCIONES lOCALIZACtoN OBSERVACION 
PAGADAS ADEUDADAS 

ENTREGA lA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 
JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 

-~~~~-no..:.•-Jt~-~~-IUUJtAIII.~-Ulii~CCMI:JIIINIIIA~..,.IIIl.LIIWIO 

••CJI·M&A-WOI.IIIDIIIIIN--IC*OJili' .. ~QTili~M&UMIC.-~ 
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TIPO DE SELLO.DESCRIPCION CANTIDAD 

ENTREGA LA DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA 

ENTREGA DE SELLOS OFICIALES 

RESPONSABLE IMPRESION DEL SEl.LO 

JEFE INWEDIATO DE QUIEH DEII~DENClA lA UNIDAD 
ADYIHIITRAllVA 

100\o\:MUOO~fOA&-..,."'JCOiftiQUI~II~_,.UMM.-OII:U-t.0$~:111:-1.1-IIolaoi.WilNIOO 

'UhA.MIAO'.CIW01llthll,oG.Gi.tl-fOO\.C~UlOo'~,_ .... MI&a;,l'l 

DmDAO:: 

Df:P!KDlHC\AAOMUIISTMni.'A: 

DOMICIIJQ: 

TIPO DE DOCUMENTO FECHA DE EXPEDICION 

""""'' 

ISTA.TA1. 

MUNK11"Al. 

ENTREGA LA DEPEHDENClA ADMINiaTRATIVA 

VIII. EXPEDIENre FISCALES 
1) lEGISlACION FISCAL 

~.Ta ~• 

FECHA DE VIGENCIA 

.. 
OBSERVACIONES 

JEFE fN&4EDlATO DE QUIEN ENTREGA LA OEPEHDENCIA 
ADMIHISTRATlVA 

Mla:III'I-UG.II&n!IIU.'DII_._P~IIDI&M .. r.A:.III-11:111-ICNI_IA __ _,.,u.DUD 
'•l'l&lrA&IICIWN'aWID»ft~-J'O-~mNOI'JIUNIO-II,JIIlllllllli 

óeUU1 

t:!elDl.1 
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-· W-'iOt<lÓÍll.i-1lV,j(; 
OOMIOL«l' .... '"'"' 

_ .. _ .. ,... .. - ............ _.._,....""'"" ___ .._..,...., .......... . ,. .... ,.. ___ ....,¡_..,.-"1_ .... , ..... - ... -... 

los presentes formatos de entrega-recepción se anexan en forma enunciativa más no 
limitativa. en caso de existir la información solicitada en los formatos que aplican al área 
debidamente. requisitados, estos serán presenlados e incluso los que son exclusivos de la 
dirección de Finanzas y que son requisitados de acuerdo a la información contable y 
financiera que la misma área maneja, conforme a los formatos que proporcione el sistema 
electrónico en donde se lleve la cuenta pública, llegando a cumplirse con los requisitos 
establecidos en el art 9 de la LEPER. 

7.- TRANSITORIOS 

PRIMERO. El presente Manual entrará en vigor al día siguiente al de su publicación en el 

Periódico Oficial del Estado. 
SEGUNDO, Se abrogan todas las disposiciones publicadas en cuanto a los Procedimientos 
para el Proceso de Entrega-Recepción del Ayuntamiento de Paraíso, Tabasco. 
TERCERO. Hágase del cortocimiento de la Contraloria Municipal y demás órganos 
administrativos competentes de este Ayuntamiento de Paraíso, Tabasco, las cuales 
deberán coordinarse, para efectos de que tomen las prevenciones necesarias para su 
debido cumplimiento, por lo que deberá preverse su amplia difusión, 
CUARTO. - Para la interpretación de este Manual será la Contraloría Municipal y la 
Direccíón de Asuntos Juridicos, en el ámbito de sus competencias. 
QUINTO, - Los formatos de la entrega-recepción, estarán publicados y disponibles, en la 
pagina web del ayuntamiento de paraíso, tabasco. 



17 DE ABRIL DE 2021 PERIODICO OFICIAL 78 

MANUAL QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN 
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PARAISO, TABASCO, APROBADO Y 
EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL 
MUNICIPIO DE PARAÍSO, TABASCO, A LOS 04 DÍAS DEL MES DE ENERO DEL AÑO 
DOS MIL VENTIUNO, POR LAS REGIDORAS Y LOS REGIDORES QUE INTEGRAN EL 
CABILDO, QUIENES FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE DEL PRESENTE, POR Y ANTE 
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, QUE CERTIFICA Y DA FE. -------------------------

~gidory Presidente Municipa~ .,V 

-----.H-----,~0-S_G_A_R_c""'"""'íA--'-- C. SANTIAGO PÉREZ USCANGA 
Segundo Regidor y Síndico de Hacienda. Tercer Regidor · 

C. HILDA ILE A IZQUIERDO RUÍZ 
Cu rto Regidor. 

C. CECILEYVIS PÉREZ PORTELA 
Sexto Regidor. 

C. MAR~ PÉREZ 
Octavo Regidor. 

C. MARI """"",..'"""'NIA HERNÁNDEZ 
.. ,,...., .. ,r-,AÑA 

mo Regidor. 

DE LA 

C. RAÚL 

C. JOSÉ ENRIQUE MORÁLES GIL 
Décimo Primer Regidor. 
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··• C. MARÍA DOLORES MARTÍNEZ CORCOVA 

· Décim<l. Segundo Regidor 

• • • • • • • • • • • ·- ---·C. LlC. EDILBEI~TO DIAZ ALMEIDA, el Secretario del Ayuntamiento, 

quien certifica y da fé. - - · • • • • • • -- - -- - ·-- - -- --- · ·- - • • - -.-- - -- ·-- - ---- · · -- . 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 115, FRACCIÓN 11, 
SEGUNDO PÁRRAFO, DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS 
MEXICANOS; 65, FRACCIÓN 1, Y75, DELA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO 
LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29, FRACCIÓN 111, 47, PÁRRAFO PRIMERO, 52, 
54, FRACCIÓN IV, 65, FRACCIÓN 11, DE LA I,.EY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL 
ESTADO DE TABASCO; Y PARA SU DEBIDA PUBLICACIÓN Y OBSERVANCIA, 
EXPIDO EL PRESENTE MANUAL QUE ESTAB.LECE LOS PROCEDIMIENTOS DE 
ENTREGA Y RECEPCIÓN DEl AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PARAISO, 
TABASCO, EMITIDO EN EL PALACIO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE PARAÍSO, TABASCO, A LOS 04 DÍAS DEL 
MES DE ENERO DEL ANO DOS • • ·.---- • 

PRIMER REGIDOR Y PRESIDEI'lTE 
MUNICIPAL 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 
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