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Señala como domicilio para oír citas y notificaciones la oficina que ocupa la Dirección 
__________. 
 
El _____________________, Contralor Municipal Entrante, se identifica con 
nombramiento de Contralor Municipal, de fecha ________________ 2018 (dos mil 
dieciocho) expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con número 
de folio ___________, emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se 
reproducen en copia fotostática y se agregan a la presente acta administrativa.  
 
El _____________________, Contralor Municipal Saliente, se identifica con 
nombramiento de Contralor Municipal, de fecha _____ (___) de _____ de ____ 
(________) expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con número 
de folio ___________, emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se 
reproducen en copia fotostática y se agregan a la presente acta administrativa.  
 
Se les apercibe a los servidores públicos entrante y saliente a conducirse con verdad  en 
este acto y se les hace saber las penas en que incurren los falsos declarantes.  
 
Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor público saliente manifiesta 
que los asuntos, recursos, documentos, registros, controles, inventarios  y demás 
documentación que se entregan a continuación se encuentran actualizados y son los 
únicos que estuvieron a su disposición en la dependencia: 
 

Clave  Descripción 

  I. El expediente protocolario, que contendrá: 

  
 

a) Acta en la que conste la toma de protesta, en su caso. 

, 
  b) Nombramiento del servidor público que entrega y del que recibe. 
  c) Acta circunstanciada de la entrega y recepción. 

EZ-FER-04  II. Documentación financiera y presupuestal 

Clave  Descripción 

EZ-FER-04.1  Estados financieros 

EZ-FER-04.1.1  Anexos 

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

. EZ-FER-04.3   Corte de caja adicional 
EZ-FER-04.4   Flujo de efectivo 

EZ-FER-04.5   Estado de ejercicio presupuestal 
EZ-FER-04.6  Catálogo de cuentas  

EZ-FER-04.7  Cuentas contables 

EZ-FER-04.8  Cuentas presupuestarias 

EZ-F
-
ER-04.9  Deuda pública, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto 

EZ-FER-04.10  Gasto comprometido 

EZ-FER-04.11   Rezago fiscal 

EZ-FER-04.12  Archivos vigentes 

EZ-FER-04.13   Archivos históricos y de cómputo 
EZ-FER-04.14  Relación de servicios contratados que implican un gasto programado 
EZ-FER-04.15  
 

 Relación de cuentas 
EZ-FER-04.16  Oficios expedidos por el O.S.F.E., referentes a la fiscalización de las cuentas 

públicas presentadas, así como toda la documentación relativa al trámite de 
observaciones y solventación. 

EZ-FER-04.17  Programa de inversión, 
EZ-FER-04.18  Calendarización y metas 
EZ-FER-04.19  Sistema de Contabilidad Gubernamental 

EZ-FER-04-20  Cédula de disponibilidad financiera 

EZ-FER-05  EXPEDIENTES DE OBRA PÚBLICA 

EZ-FER-05.1  Expedientes técnicos de obra pública 
EZ-FER-05.2  Expedientes financieros de obra pública 
EZ-FER-05.3   Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo 
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EZ-FER-05.4 
 Permisos para -uso de explosivos, tala de árboles, construcción de caminos y 

demás inherentes a la obra de que se trate. 

EZ-FER-05.5  Expediente general de servicios municipales. 

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

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

EZ-FER-05.8  Convenios y contratos de obra pública. 
EZ-FER-05.9  Inventario de obras concluidas y en proceso. 

EZ-FER-05.10  Anticipos y saldos por amortizar. 

EZ-FER-05.11  Cartera de estudios y proyectos. 

EZ-FER-06  DOCUMENTACIÓN PATRIMONIAL 
EZ-FER-06.1   Relación de bienes en almacén 
EZ-FER-06.2   Expedientes en archivo 
EZ-FER-06.3   Material bibliográfico e informativo  
EZ-FER-06.4   Convenios y contratos relacionados con el patrimonio 
EZ-FER-06.5   Inventario de programas de cómputo  .. 
EZ-FER-06.6   Inventario de bienes muebles e inmuebles  
EZ-FER-06.7   Expediente documentales patrimoniales 
EZ-FER-06.8 .  Inmuebles recibidos en donación -  . 
EZ-FER-06.9   Donación de inmuebles 
EZ-FER-07  EXPEDIENTES DIVERSOS  
EZ-FER-07.1  Cancelación de cuentas bancarias 
EZ-FER-07.2   Fondos especiales 

EZ-FER-07.3   Confirmación de saldos • 
EZ-FER-07.4   Relación de acuerdos o convenios  
EZ-FER-07.5 

 

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

EZ-FER-07.6  

Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que 
estén practicando por las 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. 

EZ-FER-07.7 
 

 La relación de los documentos e información solicitada por las entidades 
fiscalizadoras de las auditorías en proceso. EZ-FER-08  RECURSOS HUMANOS 

EZ-FER-08.1  Plantilla de personal , 

EZ-FER-08.2   Inventario de recursos humanos 

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

EZ-FER-08.4   Estructura orgánica 

EZ-FER-08.5  Resumen de puestos y plazas Ocupadas y vacantes 
EZ-FER-08.6  Expedientes de personal 
EZ-FER-08.7 

 

 Relación de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado 
EZ-FER-08.8  Contratos de asesoría y consultoría, asimilables a salario 

EZ-FER-08.9  
 

Sueldos no cobrados 

EZ-FER-08.10   Libro de registro de valores . 

EZ-FER-09  ASUNTOS EN TRÁMITE 

EZ-FER-09.1  Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo 

EZ-FER-09.2  Remates pendientes de ejecutar 

 
 

Clave  Descripción 

EZ-FER-09.3  Autorizaciones de la legislatura en proceso 

EZ-FER-09.4  Contratos y convenios en trámite 

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

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

EZ-FER-09.7  Relación de asuntos en trámite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de 
acordar y solicitudes de acceso a la información pública 

EZ-FER-09.8  Informe de obras en proceso  

EZ-FER-09.9  Estudios y proyectos en proceso 

EZ-FER-09.10  Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar 
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EZ-FER-09.11  Procesos de adquisiciones en trámite 

EZ-FER-10  EXPEDIENTES FISCALES 

EZ-FER-10.1  Padrón de contribuyentes   

EZ-FER-10.2  Padrón de proveedores y contratistas 

EZ-FER-10.3  Inventario de formas valoradas y facturas en su caso 

EZ-FER-10.4  Inventario de recibos de ingresos   

EZ-FER-10.5  Corte de chequeras 

EZ-FER-10.6  Relación analítica de pólizas de seguros contratados 

EZ-FER-10.7  Relación analítica de depósitos en garantía 

EZ-FER-10.8  Relación analítica de pagos realizados por anticipado 

EZ-FER-10.9  Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, según 
su caso 

EZ-FER-10.10  Relación de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y 
adeudadas 

EZ-FER-10.11  Entrega de sellos oficiales 

EZ-FER-10.12  Legislación fiscal  

EZ-FER-11  Acuerdos de cabildo pendientes de cumplir. 

EZ-FER-12  Libros de actas de cabildo 

EZ-FER-13  Informes especiales que no hubieren sido finiquitados. 

 

Los formatos, anexos y archivos electrónicos aquí mencionados se anexan y forman 
parte  de la presente acta. 
 
Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fracción VIII del artículo 12 de la 
Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, 
los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco se 
hacen constar que __________ observaciones a la firma de la presente. 
 
La entrega de la Dirección de _________________  y los asuntos no eximen de la 
responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor público saliente, quien durante los 
siguientes treinta días hábiles, contados a la conclusión de este acto, podrá ser 
requerido por el servidor público entrante, a través de la Contraloría Municipal, para 
que presente información o aclaraciones adiciones que considere necesarias.  
 
No habiendo nada más que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al no haber 
objeciones se concluye la misma en el lugar que se inicia, en la misma fecha, siendo las  
_______:00 (_______) horas,  firmando al margen de cada una de las hojas que integran 
esta acta y al calce de la última los que en ella intervinieron para los efectos 
procedentes.  
 

Presidente Municipal Saliente 
 
 

____________________________ 
XXXX 

Presidente Municipal Entrante 
 
 

__________________________ 
XXXX 

 
Contralor Entrante 

 
 

______________________ 
XXXXXX 

Contralor Saliente 
 
 

___________________________ 
XXXXXXXX 
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Formato: EZ-FER-02 

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN INTERMEDIA 

 
En la oficina que ocupa la __________, sito en la Calle 
_________________________________, de la ciudad de Emiliano Zapata, Tabasco, 
México, siendo las ____:00 (_____) horas del día  ______ (___________) de 
_____________ de 2018 (Dos mil dieciocho). 
 
En cumplimiento a lo previsto por los artículo 1, 27, 81 fracción XX de la Ley Orgánica de 
los Municipios del Estado de Tabasco; 1, 2, 3 párrafo segundo, 6, 7 fracción IV, 8, 9, 10, 
11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18, de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y 
Recepción de los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales 
Autónomos del Estado de Tabasco, se da inicio el acto formal de entrega y recepción 
intermedia de la Dirección de _________________.  
 
Se encuentran presentes e intervienen en este acto los CC. _____________, Servidor 
Público saliente; __________________, Servidor Público entrante; ________________, 
Síndico de Hacienda y _____________, Contralor Municipal.  
 
En calidad de testigos intervienen los CC. __________ y ______________, adscritos a la 
Dirección de _______________. 
 
C. __________________________, Servidor público saliente, se identifica con 
nombramiento de Director de _________________ de fecha __________________, 
expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con número de folio 
___________, emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se reproducen en 
copia fotostática y se agregan a la presente acta administrativa.  Señala como domicilio 
para oír citas y notificaciones la Calle ________________, número ____________, Col. 
_______________, Emiliano Zapata, Tabasco, C.P. ______, de igual forma, para estos 
efectos, manifiesta que puede ser citado por teléfono al número ______________.  
 
C. __________________, Servidor público entrante, se identifica con nombramiento de 
________________ de fecha __________, expedido por la C. Presidente Municipal y 
credencial para votar con número de folio ___________, emitida por el Instituto 
Nacional Electoral, mismos que se reproducen en copia fotostática y se agregan a la 
presente acta administrativa. 
 
Bajo protesta de decir verdad manifiesta que es de su conocimiento el contenido del 
artículo 8 de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepción de los 
Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos del 
Estado de Tabasco y ha dado cabal cumplimiento a las obligaciones ahí establecidas.  
 
Señala como domicilio para oír citas y notificaciones la oficina que ocupa la Dirección 
__________. 
 
El _______________, Contralor Municipal, se identifica con nombramiento de Contralor 
Municipal, de fecha _______ (___________) de _________ de ______ (________) 
expedido por la C. Presidente Municipal y credencial para votar con número de folio 
___________, emitida por el Instituto Nacional Electoral, mismos que se reproducen en 
copia fotostática y se agregan a la presente acta administrativa.  
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El ___________________, Síndico de Hacienda, se identifica con la Constancia de 
Mayoría y Validez de la Elección de Presidente Municipal y Regidores expedido por el 
Consejo Electoral Municipal del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana de 
Tabasco, y credencial para votar con número de folio ___________, emitida por el 
Instituto Nacional Electoral, mismos que se reproducen en copia fotostática y se agregan 
a la presente acta administrativa.  
 
Se les apercibe a los servidores públicos entrante y saliente a conducirse con verdad  en 
este acto y se les hace saber las penas en que incurren los falsos declarantes.  
 
Seguidamente y bajo protesta de decir verdad el servidor público saliente manifiesta 
que los asuntos, recursos, documentos, registros, controles, inventarios  y demás 
documentación que se entregan a continuación se encuentran actualizados y son los 
únicos que estuvieron a su disposición en la dependencia: 
 
 

Descripción Fojas Observación 

Acta de entrega-recepción intermedia   

Marco Jurídico Administrativo   

Expediente en archivo   

Material bibliográfico e informativo   

Convenio relacionados con el patrimonio   

Inventario de viene muebles e inmuebles   

Manuales de organización, de procedimientos o de otro tipo 
que sean utilizados por el ente público de que se trate 

  

Plantilla de personal   

Estructura orgánica   

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

  

Entrega de sellos oficiales   

….   

 
 

Los formatos, anexos y archivos electrónicos aquí mencionados se anexan y forman 

parte  de la presente acta. 

 

Seguidamente y en cumplimiento a lo dispuesto por la fracción VIII del artículo 12 de la 

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepción de los Poderes Públicos, 

los Ayuntamientos y los Órganos Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco se 

hacen constar que no hay observaciones a la firma de la presente. 

 

La entrega de la Dirección de _________________  y los asuntos no eximen de la 

responsabilidad en que hubiera incurrido el servidor público saliente, quien durante los 

siguientes treinta días hábiles, contados a la conclusión de este acto, podrá ser 
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requerido por el servidor público entrante, a través de la Contraloría Municipal, para 

que presente información o aclaraciones adiciones que considere necesarias.  

No habiendo nada más que hacer constar, se da lectura a la presente acta y al no haber 

objeciones se concluye la misma en el lugar que se inicia, en la misma fecha, siendo las  

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

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

procedentes1.  

 

Servidor público Saliente 
 
 
 

____________________________ 
XXXX 

Servidor público Entrante 
 
 
 

__________________________ 
XXXX 

 
 

Síndico de Hacienda  
 
 
 

______________________ 
XXXXXX 

Contralor Municipal 
 
 
 

___________________________ 
XXXXXXXX 

Testigo 
 
 
 

______________________ 
XXX  

Testigo 
 
 
 

___________________________ 
XXXX 

 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1. Anotar la hora en que se inicia el acta de entrega-recepción intermedia. 
 
2. -Anotar el día en que se inicia el acta de entrega-recepción intermedia. 

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

 
4. Anotar el año en que se inicia el acta de entrega-recepción intermedia. 

 
5. Anotar el nombre de la dependencia que se entrega. 

 
6. Anotar la dirección donde se sitúa la dependencia que se entrega.  

 
7. Anotar el nombre del Síndico de Hacienda. 

 

                                                           
1
 Esta acta se imprime en 3 (tres)  tantos originales, que se entregaran a cada uno de los funcionarios que 

intervienen en la misma. 
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8. Anotar el nombre del Contralor. 
 

9. Anotar los nombres de los testigos. 

10. Anotar el nombre del servidor público saliente. 
 

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

12. Anotar el domicilio del servidor público saliente, así como número telefónico 
(Ejemplo: Número 26 de la calle Josefa Ortiz de Domínguez, Emiliano Zapata, 
Tabasco). 
 

13. Anotar el nombre del servidor público entrante. 
 

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

15. Anotar el domicilio del servidor público entrante, el cual será el de la oficina 
donde laborará. 
 

16.  Anotar la hora en que se concluye el acta de entrega-recepción intermedia. 
 

Formato: EZ-FER-03 

Marco Jurídico administrativo 

Dependencia: ______  

Fecha: ____________ 

 
 

Ordenamiento 

 

Última reforma Observación 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

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

EZ-FER-04 RECURSOS. FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES 

EZ-FER-04 DOCUMENTACIÓN FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 

EZ-FER-4.1 Estados Financieros 

EZ-FER-4.1.1 Anexos 

EZ-FER-4.2 Estados de origen y aplicación de recursos 
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EZ-FER-4.4 Flujo de efectivo 

EZ-FER-4.5 Estada de ejercicio presupuestal 

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

EZ-FER-4.19 Sistema de Contabilidad Gubernamental 

EZ-FER-12.9 Estado que guardan las participaciones federales, estatales o 
municipales, según su caso. 

 

Formato: EZ-FER-04.3 

ARQUEO DE CAJA / FONDO REVOLVENTE 

DEPENDENCIA: _________________________ 
 

ÁREA: _____________      FECHA:______________ 

 
 
 

ARQUEO PRACTICADO EL DÍA ___ DE __________ DE 20_____. 
INICIADO A LAS ________ HORAS Y CONCLUIDO A LAS ____________ HORAS. 
 

IMPORTE CONTADO 
EXISTENCIA EN 
EFECTIVO 

   

    
BILLETES  MONEDA 

FRACCIONARIA 
 

CANTIDAD VALOR NOMINAL CANTIDAD VALOR NOMINAL 
________________ ________________ ________________ ________________ 
________________ ________________ ________________ ________________ 
________________ ________________ ________________ ________________ 
    
IMPORTE $ IMPORTE $ 
  TOTAL EN EFECTIVO $ 

 
DOCUMENTOS 

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

EL IMPORTE Y DOCUMENTOS SEGÚN DETALLE QUE ANTECEDE CON UN IMPORTE DE 

$____ (CANTIDAD EN LETRA), REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA 

TOTALIDAD DE FONDOS BAJO MI CUSTODIA CERTIFICANDO QUE LOS MISMOS FUERON 

CONTADOS Y VERIFICADOS EN MI PRESENCIA Y FUERON ENTREGADOS A MI ENTERA 

SATISFACCIÓN. 
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Formato: EZ-FER-04.6 

CATALOGO DE CUENTAS 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

CODIGO NOMBRE NATURALEZA CENTRO DE COSTO 

CUENTAS DE ACTIVO 

    

    

    

CUENTAS DE PASIVO 

    

    

    

CUENTAS DE CAPITAL 

    

    

    

CUENTAS DE RESULTADO 

    

    

    

CUENTAS DE ORDEN 

    

    

    
 

Formato: EZ-FER-04.7 

CUENTAS CONTABLES 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

CODIGO NOMBRE TIPO NATURALEZA 
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Formato: EZ-FER-04.8 

 

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE 

TABASCO 

CUENTAS PRESUPUESTARIAS 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

CODIGO NOMBRE TIPO NATURALEZA 
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Formato: EZ-FER-04.10 

RESUMEN DEL GASTO COMPROMETIDO (PROGRAMA DE INVERSIÓN) 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

CORTE AL MES DE: ________________     FUENTE DE FINANCIAMIENTO: ________________ 

MOD. DE INVERSIÓN: _______________    TIPO DE GASTO: ______________ 

TIPO DE GASTO: ______________ 

 
 
CO
G 

Descripció
n 

Presupues
to de 
egresos 
aprobado 

Ampliacion
es / 
reducciones 

Presupues
to vigente 

Comprometi
do 

Presupuest
o disponible 
o por 
compromet
er 

Devengad
o 

No 
devengad
o 

Presupues
to sin 
devengar 

Ejercici
o 

Pagad
o 

Cuenta
s por 
pagar 
(deuda
) 
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Formato: EZ-FER-04.11 

 

REZAGO FISCAL DEL PREDIAL AL _______ DE ________ DE __________ 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
PROPIETARIO DIRECCIÓN CUENTA 2013 2014 2015 2016 2017 RECARGOS ACTUALZACIÓN TOTAL 

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

 
 

          

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

 

ARCHIVOS VIGENTES AL _________DE________DE___________ 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
No. de inventario 

(archivo) 
Relación de archivos (de 
gestión) o trámite y de 

transferencia o 
concentración) 

Área de ubicación No. de expedientes que 
contiene 

Observaciones 
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Formato: EZ-FER-04.13 

ARCHIVO HISTORICO Y DE CÓMPUTO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
Clave de 

inventario 
Descripción Serie Área de 

asignación 
Especificaciones 

técnicas Resguardado 
a cargo de 
(nombre y 

puesto) 

Observaciones 

  
Nombre del 

bien Marca 
Tipo (histórico o de 

computo)           
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-04.14 

 

RELACIÓN DE SERVICIOS CONTRATADOS QUE IMPLICAN UN GASTO PROGRAMADO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 

No. de contrato Proveedor Fecha de contratación Fecha de término de 
contrato 

Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 
 
 

Formato: EZ-FER-04.15 

 

RELACIÓN DE CUENTAS DE CHEQUES 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 
No. prog. Institución 

bancaria 
Clave Suc. No. de 

cuenta 
Tipo de 
cuenta 

Objeto 
de la 

cuenta 

Saldos 
Firmas 

registradas 
mancomunadas 

No. del 
último de 

cheque 
expedido 

Según 
bancos 

Según 
libros 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

           Total: $  $      
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-04.16 

 

RELACIÓN DE ARCHIVOS INVENTARIO, TRAMITE DE OBSERVACIONES Y SOLVENTACIÓN 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
No. de inventario 

(archivo) 
No. de archivero, 
anaquel, caja, etc. 

Relación de 
archivos (de 

gestión o trámite 
y de transferencia 
o concentración) 

Área de ubicación No. de 
expedientes que 

contiene 

Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 
 

Formato: EZ-FER-04.17 

 

RESUMEN DEL GASTO COMPROMETIDO (PROGRAMA DE INVERSIÓN) 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

CORTE AL MES DE: ________________     FUENTE DE FINANCIAMIENTO: ________________ 

MOD. DE INVERSIÓN: _______________    TIPO DE GASTO: ______________ 

TIPO DE GASTO: ______________ 

 
 
 
CO
G 

Descripció
n 

Presupues
to de 
egresos 
aprobado 

Ampliacion
es / 
reducciones 

Presupues
to vigente 

Comprometi
do 

Presupuest
o disponible 
o por 
compromet
er 

Devengad
o 

No 
devengad
o 

Presupues
to sin 
devengar 

Ejercici
o 

Pagad
o 

Cuenta
s por 
pagar 
(deuda
) 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-04.18 

 

CALENDARIZACIÓN Y METAS 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 

No. Nombre del proyecto Metas Calendarización Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-04.20 

 

INTEGRACIÓN Y ANÁLISIS DE LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA GENERAL 

CIFRAS AL _________ DE_____________ DE__________ 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-05.1 

 

EXPEDIENTES TÉCNICOS DE OBRA PÚBLICA 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 

No. de proyecto Nombre del proyecto Modalidad de recurso Expediente inicial Expediente final 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-05.2 

 

EXPEDIENTES FINANCIEROS DE OBRA PÚBLICA 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 

No. de proyecto Nombre del proyecto Modalidad de recurso No. Estimaciones Observaciones 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

53 
 

 

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-05.3 

 

REPORTE DE APORTACIONES DE BENEFICIARIOS POR COSTEO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 
 

Obra Monto Ejercido Población beneficiada Aportación x 
beneficiario 

Observaciones 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

54 
 

 

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-05.4 

 

REPORTES PARA USO DE EXPLISIVOS, TALA DE ARBOLES, CONSTRUCCIÓN DE CAMINOS 

Y DEMÁS INHERENTES A LA OBRA DE QUE SE TRATE 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 

No. de folio Tipo / 
Descripción de 

permiso 

Nombre del 
interesado 

Fecha de 
solicitud 

Ubicación No. de solicitud Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-05.5 

 

EXPEDIENTES GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 
 

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

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-05.6 

 

EXPEDIENTES DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS MUNICIPALES 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 

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

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-05.7 

 

EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO 

DEPENDENCIA: _____________________ 

BITACORA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 
 

No. de inventario: 
    

Marca: 
    

No. de motor: 
    

Modelo: 
    

No. color: 
    

No. de serie: 
    

 
        

 
         

          Fecha Proyecto / 
partida 

Descripción Observación Unidad / 
Medida 

Cantidad P/Unitario Importe IVA Total 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-05.8 

 

CONVENIOS Y CONTRATOS DE OBRA PÚBLICA 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 
Consecutivo No. de Convenio Fecha del convenio Descripción Duración Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-06.1 

 

REPORTE DE ENTRADAS DE ALMACÉN 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

PARTIDAS: TODAS 

 
 

Clave Fecha Pedido Tipo Observaciones Proveedor Departamento Póliza Importe 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-06.2 

 

RELACIÓN DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 
No. de inventario 
(archivo) 

No. de archivero, 
anaquel, caja, etc. 

Relación de 
archivos (de 
gestión o trámite y 
de transferencia o 
concentración) 

Área de ubicación No. de expedientes 
que contiene 

Observaciones 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


