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GOBIERNO DEL ESTADO 
PODER EJECUTIVO 

SECRETARÍA GENERAL 
 

R. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS 
 

C. ING. JUAN FRANCISCO LEAL GUERRA, Presidente Municipal y LIC. ALFONSO ANDRÉS ESPINOSA 
RAMÍREZ, encargado del despacho de la Secretaría del Ayuntamiento, respectivamente del Republicano 
Ayuntamiento Constitucional de El Mante, Tamaulipas, en uso de las facultades que a nuestro cargo confieren los 
artículos 115 fracción II de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 130 y 131 primer párrafo de 
la Constitución Política del Estado de Tamaulipas; 2o, 3o, 4o, 5o fracción V, 21, 22 fracción IV, 49 fracción III, 53, 
54 y 55 fracciones IV y V del Código Municipal para el Estado de Tamaulipas; comparecemos ante Usted para 
solicitar la publicación en el Periódico Oficial del Estado de Tamaulipas, de los Lineamientos de Entrega-
Recepción del Municipio de El Mante, Tamaulipas, los cuales fueron debidamente aprobados por unanimidad 
de votos del Honorable Cabildo que me honro en presidir, en la Vigésima Quinta Sesión Ordinaria de Cabildo 
celebrada el 30 de agosto de 2018, de acuerdo a la siguiente: 

 

EXPOSICIÓN DE MOTIVOS 
 

En el municipio de El Mante, Tamaulipas, trabajamos constantemente en cumplir con cada uno de los objetivos 
del Plan Municipal 2016–2018, dentro de los cuales se encuentra el Eje 4 denominado Buen Gobierno, para el 
cual se requiere que la administración pública municipal sea eficiente y transparente, lo que implica realizar 
profundas transformaciones administrativas y tecnológicas. 

En este contexto, la administración pública municipal 2016–2018 ha considerado imprescindible emitir los 
presentes “Lineamientos de Entrega – Recepción del Municipio de El Mante, Tamaulipas”, como parte de la 
reorganización administrativa para cumplir con el marco normativo aplicable, además de generar los resultados 
esperados por la sociedad. 

Estos lineamientos serán la guía para conducir el desarrollo de las actividades a través de las cuales, la 
administración saliente preparará y proporcionará a las nuevas autoridades, los elementos que le permitan tomar 
conocimiento de la situación que guarda la gestión, para garantizar a la ciudadanía la continuidad institucional en 
la prestación de servicios y programas sociales, así como la transmisión de la información con respecto a los 
recursos humanos, materiales y financieros. 

Tenemos la confianza de que el esfuerzo conjunto plasmado en los presentes Lineamientos favorecerá la 
entrega-recepción de las y los servidores públicos municipales. 
 

Lineamientos de Entrega-Recepción del Municipio de El Mante, Tamaulipas 
 

Contenido. 
 
1. Presentación. 

2. Marco Jurídico. 

3. Lineamientos: 

Título I.- De las Disposiciones Generales. 

Capítulo I.- Objeto de los Lineamientos. 

Capítulo II.- Principios de las y los Servidores Públicos en la Entrega-Recepción. 

Título II.- De los Trabajos Preliminares de la Entrega-Recepción. 

Capítulo I.- Procesos de Entrega-Recepción Intermedia. 

Capítulo II.- Procesos de Entrega-Recepción Final. 

Capítulo III.- De los Archivos de las Unidades Administrativas. 

Título III.- De los Formatos de Entrega-Recepción Municipal. 

Capítulo I.- Autorización de Formatos. 

Capítulo II.- Aplicabilidad de los Formatos. 

Capítulo III.- Contenido. 

Capítulo IV.- Etapas de Llenado de Formatos. 

Título IV.- De los Recursos Humanos, Materiales, Financieros e Informáticos. 

Capítulo I.- Recursos Humanos. 

Capítulo II.- Recursos Materiales. 
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Capítulo III.- Recursos Financieros. 

Capítulo IV.- Recursos Informáticos. 

Capítulo V.- De la Fiscalización. 

Título V.- De los Libros Blancos Municipales. 

Capítulo I.- Aspectos Generales. 

Capítulo II.- De la Autorización. 

Capítulo III.- Del Contenido. 

Título VI.- Del Acto de Entrega-Recepción. 

Capítulo I.- Actas Administrativas y Anexos. 

Capítulo II.- Rendición de Cuentas. 

Capítulo III.- Transparencia y Acceso a la Información. 

Título VII.- De las Obligaciones de las y los Servidores Públicos y su Vigilancia. 

Capítulo I.- Disposiciones Comunes. 

Capítulo II.- De las y los Servidores Públicos Salientes. 

Capítulo III.- De las y los Servidores Públicos Entrantes. 

Capítulo IV.- De la Vigilancia. 
 

 
1. Presentación.  

En el municipio de El Mante, Tamaulipas, trabajamos constantemente en cumplir con cada uno de los objetivos 
del Plan Municipal 2016–2018, dentro de los cuales se encuentra el Eje 4 denominado Buen Gobierno, para el 
cual se requiere que la administración pública municipal sea eficiente y transparente, lo cual implica realizar 
profundas transformaciones administrativas y tecnológicas. 

En este contexto, la administración pública municipal 2016–2018 ha considerado imprescindible emitir los 
presentes “Lineamientos de Entrega – Recepción del Municipio de El Mante, Tamaulipas”, como parte de la 
reorganización administrativa para cumplir con el marco normativo aplicable, además de generar los resultados 
esperados por la sociedad. 

Estos lineamientos serán la guía para conducir el desarrollo de las actividades a través de las cuales, la 
administración saliente preparará y proporcionará a las nuevas autoridades, los elementos que le permitan tomar 
conocimiento de la situación que guarda la gestión, para garantizar a la ciudadanía la continuidad institucional en 
la prestación de servicios y programas sociales, así como la transmisión de la información con respecto a los 
recursos humanos, materiales y financieros. 

Tenemos la confianza de que el esfuerzo conjunto plasmado en los presentes Lineamientos favorecerá la 
entrega-recepción de las y los servidores públicos municipales. 
 
2. Marco Jurídico. 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado de Tamaulipas. 

 Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Asignados a los Poderes, Órganos y Ayuntamientos del 
Estado de Tamaulipas. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tamaulipas. 

 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

 Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Tamaulipas. 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Código Municipal para el Estado de Tamaulipas. 

 Ley de Ingresos del Municipio de El Mante, Tamaulipas. 

 Presupuesto de Egresos del Municipio de El Mante, Tamaulipas. 

 Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de El Mante, Tamaulipas. 

 Código de Ética del R. Ayuntamiento de El Mante, Tamaulipas. 

 Manual de Organización del Municipio de El Mante, Tamaulipas. 
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3. Lineamientos.- 
 

Título I.- De las Disposiciones Generales. 
 

Capítulo I.- Objeto de los Lineamientos. 
 

Artículo 1. Los presentes Lineamientos son de orden público, de observancia general para las y los servidores 
públicos municipales y tienen por objeto regular la entrega-recepción de la administración pública municipal de El 
Mante, Tamaulipas. 

Artículo 2. La Contraloría Municipal, es competente para emitir los presentes Lineamientos conforme a lo 
establecido en los artículos 6°, 15, 16, 21 y 34 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Asignados a 
los Poderes, Órganos y Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas. 

Artículo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderá por: 

I. Acta de entrega-recepción: Al documento de carácter jurídico administrativo que contiene los elementos 
concretos que describen el fundamento legal, la descripción de los formatos que contienen la información 
de los recursos humanos, materiales y financieros, así como los nombres y cargos de quienes intervienen 
en el acto de entrega-recepción. 

II.  Anexos: Al conjunto de documentos con información que se integrará en el acta de entrega-recepción, de 
acuerdo con los formatos establecidos en estos Lineamientos, ordenados progresivamente. 

III. Calendario de obligaciones: Al que fija la Contraloría Municipal, para identificar las fechas en que las y los 
servidores públicos municipales deben dar cumplimiento a las obligaciones relacionadas a la entrega de 
información o cualquier otra acción que impacte en el acto de entrega-recepción. 

IV. Comité de Enlace: El grupo de personas que, tratándose del acto de entrega-recepción final, son 
designadas por la o las personas legalmente autorizadas para tomar posesión, para conocer de manera 
general los recursos y responsabilidades que habrán de recibirse. 

V. Constancia de no adeudo: Al documento que tiene como finalidad acreditar que la o el titular o encargado 
del despacho saliente no tiene adeudos de carácter económico o patrimonial con la administración pública 
municipal. 

VI. Días: A los días naturales. 

VII. Entrega-recepción: Al acto administrativo que hace constar que la o el servidor público que finaliza su 
encomienda en la administración pública municipal, entrega en el período correspondiente a la o el servidor 
público entrante, toda la documentación e información inherente a su cargo. 

VIII. Entrega-recepción intermedia: Al acto de entrega-recepción que se realiza en el transcurso de la gestión 
municipal con motivo de la renuncia, despido o cualquier circunstancia que se suscite antes de que 
concluya el período ordinario constitucional. 

IX. Entrega-recepción final: Al acto de entrega-recepción con motivo del término del período ordinario 
constitucional de la gestión municipal. 

X. Libro blanco: Al documento administrativo en el que se hacen constar las acciones y resultados obtenidos 
más destacados de un programa, proyecto o asunto trascendente de la administración pública municipal. 

XI. Memoria documental: Al documento administrativo que describe las acciones y resultados obtenidos de 
un programa, proyecto o asunto de la administración pública municipal, del cual se tiene interés en dejar 
constancia y que por sus características no reviste la relevancia y trascendencia que se establecen para un 
libro blanco. 

XII. Órgano interno de control municipal: A la Contraloría Municipal. 

XIII. Servidor público: A toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión, de cualquier naturaleza 
en la administración pública municipal. 

XIV. Suplente del despacho: A la o el servidor público designado por la o el titular de la Presidencia Municipal, 
que cubra de manera temporal la falta del titular de alguna área ejecutiva de la estructura orgánica de la 
administración pública municipal. 

XV. Unidades administrativas: A las descritas en el Manual de Organización del R. Ayuntamiento de El 
Mante, Tamaulipas aprobado, ubicadas dentro de los niveles jerárquicos comprendidos en la estructura 
orgánica vigente. 

Artículo 4. Son sujetos de los presentes Lineamientos, las personas que desempeñen un empleo, cargo o 
comisión, de cualquier naturaleza en la administración pública municipal, con independencia del acto jurídico que 
les haya dado origen; quienes deberán cumplir con la entrega de la documentación e información de los recursos 
humanos, materiales y financieros inherentes a su cargo, en los términos que  establezcan los ordenamientos 
legales aplicables y los presentes Lineamientos; independientemente de las obligaciones específicas que 
correspondan al empleo, cargo o comisión. 

Artículo 5. Las autoridades competentes para aplicar los presentes Lineamientos, serán: 

I. La o el titular de la Presidencia Municipal;  
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II. La o el titular de la Contraloría Municipal; 

III. La o el Oficial Mayor o su equivalente; y 

IV. A quien designe la o el titular de la Presidencia Municipal como coordinador o enlace del acto de entrega-
recepción. 

Artículo 6. Son sujetos obligados al acto de entrega-recepción, las y los servidores públicos que tengan asignado 
un cargo de confianza en la estructura orgánica del Municipio, ya sea nivel Dirección, Subdirección, Jefatura de 
Departamento y/o sus equivalentes, según lo señale el nombramiento expedido por la o el titular de la 
Presidencia Municipal o, en su caso, por la o el titular de la Secretaría del Ayuntamiento. 

Igualmente, serán sujetos de entrega-recepción, las y los servidores públicos que sean titulares o encargados de 
despacho de las unidades administrativas de todos los niveles hasta jefatura de departamento que dependan de 
alguna dependencia administrativa o entidad de la administración pública municipal autorizada y que, por la 
naturaleza e importancia de sus funciones, deban quedar sujetas a la entrega-recepción. 

Artículo 7. La o el titular de la Contraloría Municipal coordinará los trabajos previos al acto de entrega-recepción 
en cualquiera de sus modalidades. 

Artículo 8. Sin perjuicio de lo establecido en el artículo anterior, la designación de la persona que se 
responsabilizará de hacer la entrega de los recursos en los actos de entrega-recepción final, será nombrada por 
la o el titular de la Presidencia Municipal.  

Artículo 9. A falta de la o el titular de la Contraloría Municipal, el Primer Síndico será quien realice todos los actos 
de entrega-recepción en los que deba participar la o el titular de la Contraloría Municipal.  

Artículo 10. Cuando por alguna circunstancia no sea posible que la o el titular de la Contraloría Municipal o la o 
el Primer Síndico participen en los actos de entrega-recepción, éstos podrán delegar dicha función al personal a 
su cargo, siempre y cuando se encuentren debidamente acreditados con el oficio correspondiente. 

Artículo 11. Cuando la o el titular de la Presidencia Municipal solicite licencia provisional y/o indefinida al H. 
Cabildo, no se requiere llevar a cabo el acto de entrega-recepción, ya que no concluye su encargo, en cuyo caso 
los recursos humanos, materiales, financieros y archivos de la oficina del mismo, pasarán al resguardo oficial de 
la unidad administrativa que funja como Secretaría Particular. 

Artículo 12. La o el titular de la Contraloría Municipal, designará el lugar donde se llevará a cabo la entrega-
recepción, considerando las condiciones del acto, siempre y cuando sea dentro de las instalaciones de 
cualquiera de las unidades administrativas o sus áreas desconcentradas. 

Artículo 13. Los actos de entrega-recepción sólo podrán realizarse en un lugar distinto al señalado en el artículo 
anterior, por causas de fuerza mayor, tales como catástrofes por fenómenos meteorológicos, crisis de seguridad 
o cualquier otra circunstancia, en congruencia con las disposiciones legales aplicables y con la previa aprobación 
de la o el titular de la Presidencia Municipal.  

Artículo 14. Cuando una entrega-recepción programada no se consuma, la o el titular de la Contraloría 
Municipal, elaborará el acta circunstanciada que corresponda para dejar constancia de los hechos que justifiquen 
los motivos por los cuales no se realizó el acto de entrega-recepción. 
 

Capítulo II.- Principios de las y los Servidores Públicos en la Entrega-Recepción. 
 

Artículo 15. Las y los servidores públicos salientes tienen la responsabilidad de entregar la totalidad de la 
información y los bienes que les fueron asignados para el desempeño de su cargo, debiendo preparar e integrar 
la información correspondiente a su entrega-recepción, actuando en apego a las leyes aplicables y de acuerdo a 
las precisiones que emita la o el titular de la Contraloría Municipal. 

Artículo 16. Las y los servidores públicos salientes, con la debida anticipación, podrán nombrar a una o un 
servidor público de su confianza en carácter de enlace ante la Contraloría Municipal y el área responsable del 
patrimonio municipal, para colaborar en los trabajos de verificación de recursos humanos, de bienes muebles, de 
archivos físicos y digitales que se entregarán; así como en la revisión de actas y anexos finales, previo al acto 
formal de entrega-recepción intermedio o final. 

Artículo 17. Las y los servidores públicos entrantes tienen la obligación de verificar los recursos humanos, 
materiales y financieros, así como los archivos físicos y electrónicos que les sean asignados, debiendo notificar 
oportunamente el resultado de la revisión a la Contraloría Municipal, en un plazo no mayor a los sesenta días 
naturales siguientes a la fecha del acto de entrega-recepción. 

Artículo 18. Para atender lo dispuesto en el artículo anterior, las y los servidores públicos entrantes también 
podrán nombrar a una o un servidor público de su confianza que funja como enlace ante la Contraloría Municipal 
y ante las áreas responsables de administrar los recursos humanos, materiales y financieros. 

Artículo 19. Las y los servidores públicos que funjan como enlaces ante la Contraloría Municipal, deberán contar 
con el perfil profesional necesario para participar en la toma de decisiones que propicien resultados veraces, 
transparentes y oportunos inherentes a los actos de entrega-recepción. 
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Artículo 20. La o el titular de la Contraloría Municipal, organizará actividades de capacitación, y otorgará asesoría 
a las y los servidores públicos involucrados en los trabajos de seguimiento con respecto a los actos de entrega-
recepción en la administración pública municipal. 

Artículo 21. En los casos de la entrega-recepción final, el comité de las y los servidores públicos asignados por la 
o el titular de la Presidencia Municipal para atender al Comité de Enlace de la administración entrante, vigilará 
que las y los servidores públicos autorizados para proporcionar información lo realicen en apego a los términos 
señalados en la legislación aplicable; asimismo, deberán integrar las evidencias de la información entregada. 
 

Título II.- De los Trabajos Preliminares de la Entrega-Recepción. 
 

Capítulo I.- Procesos de Entrega-Recepción Intermedia. 
 

Artículo 22. La entrega-recepción intermedia del despacho y de la documentación, se realizará cuando una o un 
servidor público titular o encargado de despacho, se separe del empleo, cargo o comisión, de cualquier 
naturaleza, con independencia del acto jurídico temporal o definitivo que haya originado esa separación. 

Artículo 23. La preparación e integración de la información correspondiente a la entrega- recepción será 
responsabilidad de la o el servidor público saliente, quien actuará en coordinación con la o el titular del Órgano 
Interno de Control o Síndico en su caso, teniendo éstos últimos de acuerdo con su competencia, el deber de 
proporcionar la orientación y los formatos correspondientes para el efecto. 

Artículo 24. La Contraloría Municipal, con la previa anuencia de la o el titular de la Presidencia Municipal, deberá 
iniciar los trabajos previos a los actos de entrega-recepción intermedia, solicitando oficialmente a las áreas de 
Recursos Humanos, Resguardos e Inventarios y a la Tesorería Municipal, la información correspondiente a los 
recursos que tiene asignados a la o el servidor público saliente, con la finalidad de ser verificados en coordinación 
con los enlaces respectivos para dar lugar a la elaboración del acta y anexos, según corresponda. 

Artículo 25. Las áreas mencionadas en el artículo anterior, deberán remitir oportunamente a la Contraloría 
Municipal, la información correspondiente a los recursos que tenga asignados la o el servidor público saliente al 
día de su renuncia, despido, licencia o cualquiera que sea el caso. 

Artículo 26. La Contraloría Municipal, determinará si la o el servidor público saliente deberá presentar las 
constancias de no adeudo, ya sea de recursos materiales y/o financieros, debiendo integrar en su caso, dichos 
documentos como anexo al acta de la entrega-recepción. 

Artículo 27. Cuando las circunstancias motiven un acto de entrega-recepción intermedio por licencia, permiso, 
fallecimiento u otro caso de alguna o algún servidor público, la o el titular de la unidad administrativa que 
corresponda, previa anuencia de la o el titular de la Presidencia Municipal, deberá notificar lo anterior al área de 
Recursos Humanos y a la Contraloría Municipal, así como copia simple del nombramiento de la o el servidor 
público que recibirá el cargo o, en su caso, el nombre de la o el servidor público asignado como suplente del 
despacho. 

Artículo 28. Tratándose de un acto de entrega-recepción intermedio, la o el servidor público que entrega, dará 
cuenta de la información de los recursos humanos, materiales y financieros solamente del centro de costos que 
tenga asignado. 
 

Capítulo II.-  Procesos de Entrega-Recepción Final. 
 

Artículo 29. En el caso del acto de entrega-recepción final, la o el titular de la Contraloría Municipal, deberá 
proponer a la o el titular de la Presidencia Municipal, el programa de trabajo al menos ocho meses antes de la 
fecha en que concluya el período constitucional de la administración pública municipal. 

Artículo 30. La Contraloría Municipal notificará a las unidades administrativas el calendario de obligaciones de 
entrega de información relacionada a la entrega-recepción final, a más tardar tres meses antes del acto final, 
debiendo considerar que las unidades administrativas podrán entregar información oficial a partir de los seis 
meses antes de que concluya el período constitucional. 

Artículo 31. Es obligación ineludible de la Contraloría Municipal, el seguimiento al calendario de obligaciones al 
que se hace referencia en el artículo anterior, así como llevar el registro del control de avances del mismo, para 
informar oportunamente los resultados a la o el titular de la Presidencia Municipal. 

Artículo 32. Para facilitar los trabajos de la integración de información relacionada a la entrega-recepción ya sea 
intermedia o final, podrán diseñarse las herramientas sistemáticas que permitan agilizar, homologar y 
salvaguardar la información de las unidades administrativas; dichas herramientas serán validadas por la 
Contraloría Municipal, que verificará mediante pruebas físicas y electrónicas la confiabilidad y veracidad del 
sistema. 
 

Capítulo III.- De los Archivos de las Unidades Administrativas. 
 

Artículo 33. Las unidades administrativas en apego a la normatividad aplicable, deberán mantener ordenados y 
actualizados sus archivos físicos y digitales, así como mantenerlos en espacios accesibles y que no corran 
riesgos que pudieran dañar, extraviar o destruir la información. 
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Artículo 34. Para facilitar la clasificación de la información y documentación de las unidades administrativas, la o 
el titular de la Unidad de Transparencia, tendrá la obligación de difundir y otorgar asesoría con respecto a las 
medidas preventivas y correctivas para la clasificación, conservación, organización y los medios para el uso de 
los archivos históricos, de concentración y administrativos, en apego a la Ley General de Archivo. 

Artículo 35. Cuando la o el servidor público saliente considere que debe contar con una copia de los documentos 
que puedan ser utilizados para aclaraciones posteriores, estrictamente deberá atender el procedimiento señalado 
en el artículo 19 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Asignados a los Poderes, Órganos y 
Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas; de lo contrario, no se podrá otorgar copia de la información de su 
entrega-recepción. 

Artículo 36. Cada unidad administrativa responsable de resguardar la documentación soporte de las 
operaciones administrativas, operativas y financieras del municipio de El Mante, Tamaulipas, tales como 
contratos, acuerdos, convenios, fianzas, actas, entre otros, integrará la documentación correspondiente e 
informará a la nueva administración el estado que guarden las obligaciones que, en su caso, trasciendan el 
período constitucional que concluye, en apego a la normatividad aplicable. 

Artículo 37. Las unidades administrativas que ejecuten programas y proyectos con recursos estatales y/o 
federales, deberán garantizar la integración de expedientes técnicos y padrones de beneficiarias y beneficiarios 
en apego a las leyes, reglas de operación, lineamientos y normatividad aplicables al ejercicio fiscal 
correspondiente. 

Artículo 38. Las unidades administrativas que cuenten con formas valoradas con motivo de los trámites y/o 
servicios municipales que otorguen a la ciudadanía, deberán realizar las previsiones correspondientes para no 
afectar el orden consecutivo de los folios por la transición de un acto de entrega-recepción. 
 

Título III.- De los Formatos de Entrega-Recepción Municipal. 
 

Capítulo I.- Autorización de Formatos. 
 

Artículo 39. La Contraloría Municipal emitirá los formatos a utilizarse en los actos de entrega-recepción, 
validando que el requerimiento de los mismos exija al menos lo señalado en la legislación aplicable; realizando a 
su vez las mejoras o adecuaciones necesarias para incorporar la información que emane de las nuevas leyes y 
reformas al marco normativo que rige a la administración pública municipal. 

Artículo 40. Los formatos referidos en el artículo anterior, deberán darse a conocer oportunamente por la 
Contraloría Municipal a las y los servidores públicos responsables de su llenado, así como otorgar orientación 
para facilitar los trabajos de integración de información, los cuales no podrán ser modificados por ningún motivo 
por las unidades administrativas. 

Artículo 41. La información que no cuente con un formato predeterminado en los presentes Lineamientos, podrá 
presentarse de la manera que sea generada por los sistemas automatizados implementados en la administración 
pública municipal, siempre y cuando reúnan las características oficiales establecidas en las disposiciones legales 
o administrativas correspondientes.  
 

Capítulo II.- Aplicabilidad de los Formatos. 
 

Artículo 42. Las y los servidores públicos salientes son los responsables de identificar los formatos aplicables al 
cargo que entregan, considerando para ello las atribuciones y funciones que les fueron conferidas. 

Artículo 43. La Contraloría Municipal validará la aplicabilidad de los formatos que notifiquen las y los servidores 
públicos salientes; debiendo incluir en el acta administrativa de la entrega-recepción, el listado de formatos tanto 
aplicables como no aplicables, señalando el número de fojas por cada formato que sea requisitado. 
 

Capítulo III.- Contenido. 
 

Artículo 44. Los formatos oficiales a utilizarse en los actos de entrega-recepción intermedio o final, se anexan a 
los presentes Lineamientos para su estricta observancia por las y los servidores públicos municipales 
responsables de entregar los recursos que tienen asignados, a quien los sustituya. 

Artículo 45. La información contenida en los formatos para el acto de entrega-recepción deberá ser completa, 
clara, legible, transparente, y con los datos necesarios para su fácil lectura de quien recibe el cargo o comisión; 
consultando cualquier duda a la Contraloría Municipal. 

Artículo 46. Los formatos deberán identificarse con el nombre completo y correcto de la unidad administrativa y 
el centro de costos al que correspondan, señalando los códigos asignados por la Tesorería Municipal, de acuerdo 
al Presupuesto de Egresos del Municipio de El Mante, Tamaulipas vigente. 

Artículo 47. La descripción de la información de los archivos físicos y digitales a entregar descritos en los 
formatos correspondientes, estrictamente deberá ser congruente con la ubicación física de los mismos. 

Artículo 48. Las y los servidores públicos salientes, deberán plasmar en el formato correspondiente, todos los 
asuntos, trámites y resoluciones en proceso al día de su entrega; así como los asuntos que por su naturaleza 
tengan que ser considerados por la administración entrante. 
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Capítulo IV.- Etapas de Llenado de Formatos. 
 

Artículo 49. Las y los titulares de las áreas que harán entrega final de sus recursos asignados, atenderán las 
fechas y disposiciones específicas que para ello emitirá la o el titular de la Contraloría Municipal, en congruencia 
con el calendario de obligaciones previamente notificado. 

Artículo 50. Las unidades administrativas que otorgan trámites y/o servicios municipales a la ciudadanía, 
propondrán a la o el titular de la Presidencia Municipal, las estrategias a desarrollar para no afectar la operación 
con motivo de la transición de las administraciones saliente y entrante, notificando lo anterior a la Contraloría 
Municipal. 
 

Título IV.- De los Recursos Humanos, Materiales, Financieros e Informáticos. 
 

Capítulo I.- Recursos Humanos. 
  

Artículo 51. La o el titular responsable del área de Recursos Humanos deberá contar con la información 
completa relacionada a los expedientes de las y los servidores públicos municipales; así como su ubicación 
física, con oficios de comisión vigentes en su caso; evidencias de permisos, licencias y/o incapacidades; 
entregando a la nueva administración el estado que guarden los contratos, ya sean colectivos o individuales, de 
acuerdo a la relación laboral de las y los servidores públicos con el Municipio. 

Artículo 52. La o el titular de Recursos Humanos, deberá entregar en los formatos autorizados, la información de 
los incisos A), B) y C) de la fracción III del artículo 7° de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos 
Asignados a los Poderes, Órganos y Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas. 

Artículo 53. Las y los servidores públicos municipales ubicados físicamente en áreas que no sean las de 
adscripción nominal, deberán contar con oficio de comisión, de lo contrario deberán reincorporarse a la unidad 
administrativa donde se encuentren adscritos a más tardar sesenta días antes de que concluya el período 
constitucional de la administración, salvo previa justificación escrita de la o el titular de la unidad administrativa al 
área de Recursos Humanos, dando vista a la Contraloría Municipal. 
 

Capítulo II.- Recursos Materiales. 
 

Artículo 54. Las y los servidores públicos municipales que tengan bajo su custodia bienes muebles e inmuebles, 
deberán tener actualizados y a la vista los resguardos correspondientes con firmas y sellos de las autoridades 
correspondientes. 

Artículo 55. Los bienes inventariados y controlados por el área de Inventarios y Resguardos de la Contraloría 
Municipal, deberán estar perfectamente ubicados por los responsables de su resguardo, quienes deberán 
atender las recomendaciones o resoluciones dictadas por la Contraloría Municipal, en caso de que algún bien 
mueble no sea localizado en el plazo que se determine por las autoridades competentes. 

Artículo 56. Cuando los bienes muebles del patrimonio municipal se encuentren descompuestos, inservibles, 
inactivos, en proceso de reparación con algún proveedor, o cualquier condición afín, el área de Inventarios y 
Resguardos, manifestará en los formatos correspondientes a la entrega-recepción dichas condiciones. 

Artículo 57. Las unidades administrativas deberán de tramitar ante el área de Inventarios y Resguardos, la baja 
de los bienes muebles asignados que ya no sean utilizados, debiendo justificar el motivo; considerando que lo 
anterior deberá realizarse a más tardar noventa días antes cuando se trate de actos de entrega-recepción final. 

Artículo 58. Previo a los actos de entrega-recepción final, el área de Inventarios y Resguardos dará aviso a la o 
el titular de la Contraloría Municipal, para promover lo necesario para desincorporar del activo fijo del Municipio 
los bienes inservibles, en apego a la legislación aplicable. 
 

Capítulo III.- Recursos Financieros. 
 

Artículo 59. Cuando se trate de un acto de entrega-recepción final, la Tesorería Municipal en coordinación con la 
Contraloría Municipal, considerará cerrar los trámites de adquisición de materiales, bienes de consumo, y 
servicios generales por lo menos sesenta días antes de que concluya el período constitucional de la 
administración pública municipal y hacer las previsiones necesarias de recursos financieros para que la nueva 
administración dé inmediata continuidad a la gestión administrativa municipal. 

Artículo 60. La Tesorería Municipal deberá prever y dar aviso a proveedores y contratistas de las fechas límite 
para entregar documentación correspondiente para el trámite de pago pendiente, previo al acto de entrega-
recepción final, en congruencia con el Presupuesto de Egresos del Municipio de El Mante, Tamaulipas vigente.  

Artículo 61. Al menos sesenta días antes de un acto de entrega-recepción final, la Tesorería Municipal cancelará 
fondos revolventes, de viáticos y de cualquier otra índole; solicitando a las unidades administrativas la 
documentación comprobatoria que corresponda, de lo contrario se determinarán las medidas para que las y los 
servidores públicos reembolsen los recursos financieros otorgados no comprobados. 

Artículo 62. Las unidades administrativas serán notificadas por la Tesorería Municipal con respecto a la fecha del 
cierre de las operaciones financieras con motivo de un acto de entrega-recepción final. 
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Artículo 63. Deberá preverse y programarse la emisión de cheques para que su cobro sea antes de que 
concluya el período constitucional de la administración municipal, evitando con ello, cheques en tránsito o 
devueltos por cancelación de cuentas o fondos insuficientes. 

Artículo 64. La Tesorería Municipal gestionará oportunamente ante las instituciones bancarias o financieras, la 
cancelación de cuentas bancarias o los instrumentos financieros, en apego a la normatividad aplicable a los 
recursos que ejerza el Municipio. 

Artículo 65. La Tesorería Municipal entregará actualizado el padrón de contribuyentes, así como el estado que 
guarden los programas y acciones en materia de eficiencia recaudatoria. 

Artículo 66. La Tesorería Municipal realizará las previsiones necesarias de recursos financieros para la 
continuidad inmediata de la operación de la administración entrante, en apego a lo dispuesto en el Presupuesto 
de Egresos del Municipio de El Mante, Tamaulipas vigente a la fecha del acto de entrega-recepción final. 

Artículo 67. Deberán preverse por la Tesorería Municipal las fechas y condiciones para entregar en tiempo y 
forma, los informes administrativos y financieros que por mandato legal se tengan que remitir a las instancias 
fiscalizadoras estatales y federales, así como al Poder Legislativo; para este efecto, se dejará constancia de la 
entrega de cortes de caja a la Auditoría Superior del Estado, y la documentación de contenido financiero, 
debidamente ordenada para la integración de la cuenta pública que corresponda. 
 

Capítulo IV.- Recursos Informáticos. 
 

Artículo 68. Los bienes intangibles, tales como las licencias de software deberán ser declarados correctamente 
en el formato respectivo, siendo responsabilidad de la o el servidor público que recibe la verificación de la 
vigencia y condiciones de dichos bienes. 

Artículo 69. Las unidades administrativas que cuenten con sistemas de información para ejecutar las 
atribuciones encomendadas, deberán entregar en sobre cerrado los usuarios y contraseñas de acceso, 
manifestando lo anterior en el formato correspondiente como parte de la entrega-recepción. 

 

Capítulo V.- De la Fiscalización. 
 

Artículo 70. La Contraloría Municipal en apego a sus atribuciones, deberá llevar a cabo la verificación física de 
los recursos humanos y materiales de acuerdo al calendario de obligaciones, emitiendo oportunamente las 
observaciones y recomendaciones necesarias para que las unidades administrativas atiendan lo respectivo 
previo a un acto de entrega-recepción final. 

Artículo 71. Con respecto a la fiscalización mensual de los cortes de caja que genera la Tesorería Municipal, 
previo al envío a la Auditoría Superior del Estado, la Contraloría Municipal en apego a sus facultades, deberá 
concluir y remitir el dictamen del mes anterior al cierre de la administración municipal, debiendo describir en el 
formato respectivo el estado que guarde la revisión del mes en que concluye el período constitucional. 

Artículo 72. La o el titular de la Contraloría Municipal deberá informar a quien ocupe su cargo con motivo del acto 
de entrega-recepción, el estado que guarden las notificaciones por parte de las instancias fiscalizadoras estatales 
y/o federales. 
 

Título V.- De los Libros Blancos Municipales. 
 

Capítulo I.- Aspectos Generales. 
 

Artículo 73. Las unidades administrativas elaborarán libros blancos para dejar constancia documental del 
desarrollo de los programas, proyectos gubernamentales o de otros asuntos que se consideren relevantes, 
derivados de las atribuciones y funciones asignadas al puesto que se desempeña. 

Artículo 74. Cuando las unidades administrativas consideren que la información relacionada al desarrollo de 
programas, proyectos gubernamentales o de otros asuntos, no es de tal relevancia para elaborar libros blancos, 
deberán considerar la integración de memorias documentales que reflejen las acciones y resultados que hayan 
representado alguna mejora significativa de la eficiencia operativa o administrativa en la administración pública 
municipal o se haya generado algún impacto en cualquier sector de la sociedad. 

Artículo 75. Los libros blancos, se integrarán cuando dichos programas o proyectos gubernamentales incorporen 
las siguientes características: 

a) Se consideren relevantes para el logro de metas prioritarias de interés general o de algún sector de la 
sociedad, en apego a los ejes, objetivos, estrategias y líneas de acción del Plan Municipal de Desarrollo; 

b) Alto impacto social, económico, cultural, regional, de trascendencia técnica o que contengan aspectos de 
gestión operativa para el beneficio de la sociedad o para sectores específicos de la misma; 

c) Represente alguna mejora significativa de la eficiencia operativa o administrativa en la administración 
pública municipal; 

d) Cuando el programa otorgue subsidios o transferencias de recursos financieros para el alto impacto social, 
independientemente de la fuente de financiamiento de que se deriven; 
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e) Contribuyan al fortalecimiento de los mecanismos de coordinación en apego a las disposiciones legales en 
materia de coordinación fiscal; 

f) Cuando atienda un asunto gubernamental, que por su naturaleza resulte necesario rendir cuentas sobre 
una determinada acción realizada por la administración pública municipal; y 

g) Cuando por disposición de cualquier ordenamiento jurídico así lo determine, en virtud de la importancia, 
complejidad, origen de recursos y/o problemática suscitada para la implementación o ejecución del 
programa o proyecto. 

 

Capítulo II.- De la Autorización. 
 

Artículo 76. Las unidades administrativas deberán enviar por escrito al área designada por la o el titular de la 
Presidencia Municipal, con copia a la Contraloría Municipal, la propuesta de los libros blancos que pretendan 
elaborar, señalando como mínimo el nombre del proyecto, objetivo del proyecto, población beneficiada, monto de 
inversión, fuente de financiamiento, breve descripción cronológica y los resultados del proyecto. 

La Contraloría Municipal analizará la propuesta recibida y comunicará a más tardar en cinco días hábiles 
siguientes a la fecha de recepción de la información, su opinión sobre la pertinencia de llevar a cabo la 
elaboración de los libros blancos propuestos por las unidades administrativas. 

Las unidades administrativas, dentro de los diez días hábiles siguientes a la fecha de recepción de la opinión a 
que se refiere el párrafo anterior, deberán presentar para su aprobación a la o el titular de la Presidencia 
Municipal, con copia a la Contraloría Municipal, el programa de trabajo para la integración de los libros blancos. 

Artículo 77. Los libros blancos deberán elaborarse preferentemente con los recursos humanos y materiales con 
los que cuenta cada unidad administrativa. 

Artículo 78. Las memorias documentales deberán elaborarse estrictamente con los recursos humanos y 
materiales con los que cuenta cada unidad administrativa. 

Artículo 79. Cuando en la elaboración de los libros blancos se requiera la contratación de servicios 
proporcionados por alguna instancia externa, dicha contratación deberá apegarse a la disponibilidad presupuestal 
de la unidad administrativa responsable y en apego a las disposiciones legales en materia de adquisiciones y 
contratación de servicios. 
 

Capítulo III.- Del Contenido. 
 

Artículo 80. Los libros blancos deberán incluir como mínimo, los apartados siguientes: 

I. Presentación.- Se describirá el nombre y objetivo del programa, proyecto o asunto de que se trate, así 
como el período de vigencia que se documenta, la ubicación geográfica, principales características técnicas 
y unidades administrativas participantes. 

II. Fundamento legal.- Deberá mencionarse el objetivo del libro blanco y el fundamento legal para su 
integración, así como el marco normativo aplicable a las acciones realizadas durante la ejecución del 
programa, proyecto o asunto. 

III. Antecedentes.- Se deberán señalar las causas o problemática general que motivó la planeación y 
ejecución del programa, proyecto o asunto de que se trate. 

IV. Vinculación.- Se deberá describir la vinculación del programa, proyecto o asunto de que se trate con el 
Plan Municipal de Desarrollo y, en su caso, con los demás planes que así corresponda. 

V. Síntesis ejecutiva.- Deberán describirse brevemente y de manera cronológica, las acciones realizadas 
desde la planeación, ejecución, seguimiento y puesta en operación, hasta el informe final del programa, 
proyecto o asunto de que se trate. 

VI. Desarrollo de acciones.- Se integrará la información suficiente que permita la evaluación y fiscalización de 
las principales acciones realizadas durante la planeación y ejecución del programa, proyecto o asunto. En 
este apartado deberá incluirse la documentación relacionada al programa de trabajo, al presupuesto y 
calendario de gasto autorizado, los proyectos ejecutivos, los trámites y registros contables y 
presupuestarios realizados, los procesos de adjudicación de bienes y/o servicios, los convenios y/o 
contratos celebrados, entre otros según la naturaleza de las acciones. 

VII. Indicadores.- Deberá precisarse el grado de cumplimiento de los objetivos y metas del programa, proyecto 
o asunto. 

VIII. Informe final.- Este apartado deberá ser firmado por la o el servidor público responsable de la ejecución del 
programa, proyecto o asunto. 

IX. Seguimiento y control.- En este apartado se integrarán los informes periódicos sobre los avances y 
situación del programa, proyecto o asunto de que se trate, así como en su caso, las acciones realizadas 
para corregir o mejorar su ejecución; las auditorías practicadas y la atención a las observaciones y 
recomendaciones determinadas. 

X. Documentación soporte.- Se integrará en apego a la normatividad aplicable al programa, proyecto o 
asunto, así como lo exija la particularidad de las acciones llevadas a cabo. 
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Artículo 81. La documentación incluida en el libro blanco deberá ser en la medida de lo posible, la 
documentación original que corresponda al programa, proyecto o asunto de que se trate, o en su caso, serán 
copias fotostáticas de los documentos originales respectivos. 

Artículo 82. El contenido del libro blanco deberá digitalizarse en una unidad magnética y ser resguardada 
estrictamente por la unidad administrativa responsable del programa, proyecto o asunto de que se trate, 
debiendo resguardar también el libro blanco original que se haya integrado. 

Artículo 83. Cuando alguna instancia fiscalizadora o evaluadora requiera una copia del libro blanco, ya sea 
documental o electrónica, deberá solicitarla por escrito a la unidad administrativa, con copia a la Contraloría 
Municipal, siendo la unidad administrativa el área responsable de que los documentos sean insustituibles, 
inviolables y que cuenten con la validación de la o el servidor público responsable de la expedición del duplicado. 

Artículo 84. Los libros blancos y memorias documentales con que cuenten las unidades administrativas, deberán 
formar parte del compendio de documentos que se integren para efectos del proceso de entrega-recepción, ya 
sea intermedia o final. 

Artículo 85. En el año que la administración pública municipal concluya, los libros blancos deberán estar 
integrados en su totalidad a más tardar sesenta días previos al acto de entrega-recepción final, para incorporarse 
oportunamente al formato correspondiente que haya determinado la Contraloría Municipal. 
 

Título VI.- Del Acto de Entrega-Recepción. 
 

Capítulo I.- Actas Administrativas y Anexos. 
 

Artículo 86. Las modalidades para el acto de entrega-recepción ya sea intermedio o final, podrán ser en forma 
tradicional, es decir en papel, o modalidad electrónica, debiéndose apegar para esta última, a lo dispuesto en la 
legislación aplicable para efectos de protección de la información, una vez que sea registrada en el acta. 

Artículo 87. Para efectos del artículo anterior, la o el servidor público saliente deberá verificar físicamente el 
código único del o de los discos compactos en donde se grabe la información de la entrega-recepción de los 
recursos que le fueron asignados, así como asegurarse que coincidan con los dígitos declarados en el acta 
correspondiente. 

Artículo 88. Cada disco compacto deberá tener una etiqueta que señale como mínimo el nombre de la unidad 
administrativa a que corresponda la entrega, así como la fecha del acto, los nombres completos de las personas 
que intervengan en el mismo, quienes deberán firmar en dicha etiqueta, verificada previamente por la Contraloría 
Municipal. 

Artículo 89. En el caso del acto de entrega-recepción final entre las y los titulares de las Presidencias 
Municipales, siendo éstos el saliente y el que tomará posesión, la totalidad de la información deberá ser grabada 
en el menor número de discos compactos que sea posible, con la finalidad de agilizar el protocolo del acto. 

Artículo 90. Se deberán preparar por cuadruplicado el acta y sus anexos ya sean en papel o digitales, para ser 
firmados por la o el servidor público que entrega, la o el servidor público que recibe, la o el titular de la Contraloría 
Municipal y la persona que designe la o el titular de la Presidencia Municipal, en términos del segundo párrafo del 
artículo 26 de la Ley para la Entrega-Recepción de los Recursos Asignados a los Poderes, Órganos y 
Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas. 

Artículo 91. La Contraloría Municipal deberá distribuir en todos los casos, al amparo de la legislación vigente, los 
cuatro ejemplares originales del acta de entrega-recepción y sus anexos, ya sean en papel o digitales, debiendo 
integrar el expediente de acuses de dicha distribución. 
 

Capítulo II.- Rendición de Cuentas. 
 

Artículo 92. El ejemplar original que corresponde al H. Congreso del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas, 
deberá remitirse mediante oficio que señale los nombres de las unidades administrativas a que corresponda el 
acto, especificando el número de actas y anexos, ya sean en papel o digitales, que se estén remitiendo al Poder 
Legislativo. 

Artículo 93. En el caso del ejemplar original que corresponde a la Contraloría Municipal, deberá conservarse en 
el archivo histórico de dicha unidad administrativa, para efectos de atender cualquier aclaración que solicite 
alguna instancia fiscalizadora de ámbito estatal o federal. 
 

Capítulo III.- Transparencia y Acceso a la Información. 
 

Artículo 94. La información documental soporte deberá integrarse en anexos, y estará sujeta a la clasificación 
que, en su caso, se hubiere realizado conforme a lo establecido en la legislación federal y estatal en materia de 
transparencia y acceso a la información pública gubernamental. 

Artículo 95. Las áreas responsables de capturar información en la Plataforma Nacional de Transparencia, 
deberán informar con motivo de un acto de entrega-recepción, el estado que guarde la información pública a la 
fecha de la entrega de su cargo. 
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Artículo 96. La o el titular de la Unidad de Transparencia deberá informar en los formatos correspondientes, el 
estado que guarde el Sistema de Solicitud de Acceso a la Información (SISAI) con motivo de un acto de entrega-
recepción; asimismo, la Contraloría Municipal manifestará en los formatos respectivos el estado que guarde la 
administración del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y del Portal Local de 
Transparencia. 
 

Título VII.- De las Obligaciones de las y los Servidores Públicos y su Vigilancia. 
 

Capítulo I.- Disposiciones Comunes. 
 

Artículo 97. La confiabilidad, veracidad y transparencia de acta y anexos de la entrega-recepción, serán 
responsabilidad de la o el servidor público saliente que haya firmado. 

Artículo 98. El acto de entrega-recepción no excluye, releva, ni exime de la responsabilidad a quienes se 
encuentran sujetos en su carácter de servidoras y servidores públicos salientes y en la que hayan incurrido en el 
desempeño de su empleo, cargo o comisión. 

Artículo 99. La entrega de asuntos inconclusos y de recursos encomendados a la o el servidor público saliente, 
no lo excluye de responsabilidad administrativa, penal o de cualquier otra naturaleza legal, por actos u omisiones 
que con motivo de su empleo, cargo o comisión constituyan inobservancia a los ordenamientos jurídicos 
aplicables. 

Artículo 100. La autoridad competente para conocer las irregularidades que se deriven de un acto de entrega-
recepción realizado por una o un servidor público municipal que no sea de elección popular o de los organismos 
descentralizados del Municipio, será el Ayuntamiento. 

 

Capítulo II.- De las y los Servidores Públicos Salientes. 
 

Artículo 101. Son servidoras y servidores públicos salientes, los que se separen de su empleo, cargo o comisión, 
de cualquier naturaleza de las dependencias administrativas y entidades de la administración pública municipal, 
con independencia del acto jurídico temporal o definitivo que les haya dado origen; por cualquier motivo, 
incluyendo renuncia, remoción, destitución, licencia, incapacidad, jubilación, fallecimiento, cambio de adscripción, 
suplencia, encargo, término del periodo constitucional, entre otros. 

Artículo 102. Son obligaciones de las y los servidores públicos salientes: 

I. Presentar ante su superior jerárquico el documento que contenga el acto jurídico con el que se acredite 
cualquiera de los supuestos señalados en el artículo anterior; 

II. Cumplir con la entrega del despacho y de toda aquella documentación inherente a su cargo y de todo 
aquello que haya sido objeto de su responsabilidad, en los términos que establezcan las disposiciones 
legales o administrativas y del presente documento; 

III. Tramitar ante las instancias correspondientes, la constancia de no adeudo, tanto patrimonial como 
económica, respecto de los ayuntamientos, dependencias administrativas y entidades de la administración 
pública municipal; 

IV. Preparar para su entrega la información, documentación y bienes correspondientes a los ayuntamientos, 
dependencias administrativas y entidades de la administración pública municipal, según corresponda; 

V. Guardar reserva de la información a la que tuvo acceso, con motivo de su cargo o comisión, en términos de 
la ley de la materia y cuya divulgación cause perjuicios a la institución para la cual se desempeñó; 
asimismo, evitar su mal uso, destrucción, ocultamiento o inutilización; 

VI. Ordenar física y documentalmente la información y bienes que estén bajo su resguardo, asegurándose de 
depurar, actualizar y clasificar la información para la entrega- recepción; 

VII. Presentar debidamente rotulados y resguardados en sobre bolsa, toda la información que se genere en 
discos compactos, para efectos de control de la información que integran los anexos de la entrega-
recepción; 

VIII. Atender los requerimientos realizados por el Órgano Interno de Control, para realizar las aclaraciones o 
proporcione la información adicional que se le solicite derivada de las anomalías, faltantes, errores o 
cualquier otro tipo de observaciones que hayan identificado en el acta de entrega recepción o sus anexos; 

IX. Evitar sustraer la documentación e información que, por razón de su empleo, cargo o comisión, haya 
conservado bajo su cuidado o a la cual tuvo acceso, así como impedir y evitar su mal uso, destrucción, 
ocultamiento o inutilización; y 

X. Las demás que señalen otros ordenamientos legales aplicables. 

Artículo 103. Son recomendaciones al acto de entrega-recepción para las y los servidores públicos salientes: 

I. Asistir a la capacitación que se otorgue relativa al proceso de entrega-recepción; 

II. Instruir la elaboración de un calendario para disminuir gradualmente las operaciones y compromisos de la 
entidad municipal, con el fin de avocarse a la integración de la información para la entrega-recepción; 
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III. Regularizar con las y los titulares de las dependencias administrativas y entidades de la administración 
pública municipal que correspondan, la presentación de declaraciones y pagos de contribuciones, y si fuera 
el caso, presentar en la entrega-recepción información que documente la realización de convenios para 
tales efectos; 

IV. Mantener actualizados los expedientes y plantillas del personal; 

V. Verificar y regularizar la correcta integración de los expedientes técnicos de obras, integrándolos conforme 
a la normatividad correspondiente, considerando programas normales, especiales y emergentes; 

VI. Vigilar que la integración del archivo de los documentos de la administración, se ajuste a lo establecido en 
la Ley General de Archivo; 

VII. Entregar actualizados los registros, controles, inventarios y demás documentación relativa al despacho; 

VIII. Determinar la distribución y guarda de los archivos a su cargo, mediante la captura y resguardo electrónico 
de la información; y 

IX. Entregar una relación descriptiva de las licencias de uso de los sistemas con los que cuenta el 
Ayuntamiento, la dependencia administrativa o las entidades de la administración pública municipal. 

 

Capítulo III.- De las y los Servidores Públicos Entrantes. 
 

Artículo 104. Son servidoras y servidores públicos entrantes, los que reciben el despacho para desempeñar un 
empleo, cargo o comisión, de cualquier naturaleza en los ayuntamientos, dependencias administrativas y 
entidades de la administración pública municipal, con independencia del acto jurídico que les haya dado origen. 

Artículo 105. Son obligaciones de las y los servidores públicos entrantes: 

I. Exhibir el documento que lo autorice para desempeñar el empleo, cargo o comisión conferido; 

II. Brindar todas las facilidades y apoyos que requieran las y los servidores públicos salientes para que puedan 
dar cumplimiento a su obligación de presentar al órgano superior, los elementos que consideren necesarios 
para justificar o aclarar las observaciones efectuadas, para acreditar la reparación o inexistencia del daño; y 

III. Las demás que señalen otros ordenamientos legales aplicables. 

Artículo 106. Son recomendaciones al acto de entrega-recepción para las y los servidores públicos entrantes: 

I. Conocer el status de la información correspondiente a los informes mensuales y cuentas públicas anuales 
entregadas al órgano superior, de acuerdo a lo establecido en el calendario de obligaciones periódicas; 

II. Cumplir con los asuntos en trámite, de los compromisos financieros que la administración tenga o haya 
adquirido con los proveedores y acreedores, siempre que estén registrados conforme a las previsiones 
presupuestales que establecen los ordenamientos legales correspondientes; 

III. Establecer una partida presupuestal específica para la liquidación del pago de las indemnizaciones, sueldos 
o cualquier prestación en dinero que se determine en los laudos y convenios laborales; y 

IV. Concluir las obras iniciadas por administraciones anteriores y dar mantenimiento a los bienes, la 
infraestructura e instalaciones municipales. 

 

Capítulo IV. De la Vigilancia. 
 

Artículo 107. La Contraloría Municipal será la instancia que vigilará y dará seguimiento al cumplimiento de lo 
establecido en los presentes Lineamientos. 

Artículo 108. La interpretación de los presentes Lineamientos, para efectos administrativos, así como la 
resolución de los casos no previstos en los mismos, corresponderá a la Contraloría Municipal. 

Artículo 109. La Contraloría Municipal se reserva el derecho de utilizar los medios a su alcance para investigar la 
posible omisión de las disposiciones de los presentes lineamientos, al amparo de la Ley de Responsabilidades 
Administrativas del Estado de Tamaulipas. 

Artículo 110. La Contraloría Municipal revisará al menos cada año, el contenido de los presentes Lineamientos, 
y de ser necesario, coordinará la actualización de los mismos, en apego a las disposiciones normativas de mayor 
alcance, con el objeto de fortalecer los mecanismos para la transparencia y rendición de cuentas. 
 

T R A N S I T O R I O S 
 

ARTÍCULO PRIMERO.- Formatos anexos. 

Se anexan al presente documento, los formatos oficiales a utilizarse en los actos de entrega-recepción en 
cualquiera de sus modalidades, considerando lo dispuesto en el artículo 7° de la Ley para la Entrega-Recepción 
de los Recursos Asignados a los Poderes, Órganos y Ayuntamientos del Estado de Tamaulipas, y en el artículo 
39 de los presentes Lineamientos. 

ARTÍCULO SEGUNDO.- Vigencia. 

Los presentes Lineamientos entrarán en vigor al día siguiente de su aprobación por el R. Ayuntamiento de El 
Mante, Tamaulipas. 
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ARTÍCULO TERCERO.- Difusión. 

Los presentes Lineamientos deberán ser difundidos por la Contraloría Municipal a las unidades administrativas 
del Municipio de El Mante, Tamaulipas. 
 
El Mante, Tamaulipas, a 30 de agosto de 2018.- EL PRESIDENTE MUNICIPAL.- ING. JUAN FRANCISCO LEAL 
GUERRA.- Rúbrica.- EL ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO.- LIC. 
ALFONSO ANDRÉS ESPINOSA RAMÍREZ.- Rúbrica. 

 
FORMATOS PARA ENTREGA-RECEPCIÓN 

 
ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 F-EO-01 ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 
ORDEN JURÍDICO DE ACTUACIÓN 

 F-OJ-02 ORDEN JURÍDICO DE ACTUACIÓN 
 
RECURSOS HUMANOS 

 F-RH-03 PLANTILLA DE PERSONAL ACTUALIZADA 

 F-RH-04 PERSONAL SUJETO A PAGO DE HONORARIOS 

 F-RH-05 PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISIÓN 
 
RECURSOS MATERIALES 

 F-RM-06 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 

 F-RM-07 EQUIPO DE TRANSPORTE Y MAQUINARIA 

 F-RM-08 EQUIPO DE COMUNICACIÓN 

 F-RM-09 ARMAMENTO OFICIAL 

 F-RM-10 INVENTARIO DE ALMACÉN 

 F-RM-11 BIENES INMUEBLES 

 F-RM-12 INVENTARIO DE PROGRAMAS DE CÓMPUTO 

 F-RM-13 INVENTARIO DE EQUIPO DE CÓMPUTO 

 F-RM-14 BIENES DADOS DE BAJA 

 F-RM-15 HERRAMIENTAS 

 F-RM-16 INSTRUMENTOS MUSICALES 

 F-RM-17 UNIFORMES 
 
RECURSOS FINANCIEROS 

 F-RF-15 ESTADOS FINANCIEROS 

 F-RF-16 RELACIÓN DE CUENTAS BANCARIAS 

 F-RF-17 CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR 

 F-RF-18 INGRESOS PENDIENTES DE DÉPOSITO 

 F-RF-19 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR 

 F-RF-20 PASIVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO 

 F-RF-21 PASIVOS CONTINGENTES 

 F-RF-22 PRESUPUESTO AUTORIZADO 

 F-RF-23 RESUMEN DE INFORMACIÓN DE FONDOS (SALDOS FINALES) 

 F-RF-24 ARQUEO DE EFECTIVO 

 F-RF-25 COMPROBANTES DE GASTOS 
 
OBRAS PÚBLICAS 

 F-OP-26 INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS Y EN PROCESO 

 F-OP-27 ANTICIPOS DE OBRAS PENDIENTES DE AMORTIZAR 

 F-OP-28 ACCIONES DE DESARROLLO SOCIAL 
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DERECHOS Y OBLIGACIONES 

 F-DO-29 RELACIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS 

 F-DO-30 RELACIÓN DE ACUERDOS DE COORDINACIÓN Y ANEXOS DE EJECUCIÓN 

 F-DO-31 RELACIÓN DE SUBCOMITÉS DEL COPLADEM 

 F-DO-32 CONTRATOS DE FIDEICOMISO 
 
RELACIÓN DE ARCHIVOS 

 F-RA-33 RELACIÓN DE ARCHIVOS 

 F-RA-34 RELACIÓN DE ARCHIVOS POR SECCIONES 

 F-RA-35 RELACIÓN DE ARCHIVOS HISTÓRICOS 

 F-RA-36 INVENTARIO DE INFORMACIÓN EN MEDIOS MAGNÉTICOS 

 F-RA-37 INVENTARIO BIBLIOGRÁFICO Y AUDIOVISUAL 

 F-RA-38 ASUNTOS EN TRÁMITE O PENDIENTES DE RESOLVER 

 F-RA-39 FORMAS OFICIALES 

 F-RA-40 RELACIÓN DE PROCESOS 

 F-RA-41 PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y ESPECIES APOYADOS CON RECURSOS EN EFECTIVO, 
EN ESPECIE Y MATERIALES, DE LA FEDERACIÓN O EL ESTADO 

 
OTROS 

 F-OT-42 RELACIÓN DE ANIMALES 

 F-OT-43 RELACIÓN DE PROCESOS CERTIFICADOS 

 F-NA-44 RELACIÓN DE FORMATOS QUE NO APLICAN 
 
ANEXOS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 

 EF 01 ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA 

ANEXO 1: REPORTE ANALÍTICO DE DEUDORES DIVERSOS Y ANTICIPOS 

ANEXO 2: CÉDULA DE DEPRECIACIÓN DEL ACTIVO NO CIRCULANTE 

 EF 02 ESTADO DE ACTIVIDADES 

 EF 03 ESTADO DE VARIACIONES EN LA HACIENDA PÚBLICA/PATRIMONIO 

 EF 04 ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO 

 EF 05 ESTADO ANALÍTICO DEL ACTIVO 

 EF 06 REPORTE ANALÍTICO DE DEUDA PÚBLICA 

 EF 07 ESTADO ANALÍTICO DE INGRESOS PRESUPUESTALES 

 EF 08 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS POR CAPÍTULO DEL GASTO 

 EF 09 CUENTA ECONÓMICA 

 EF 10 ESTADO DE ORIGEN Y APLICACIÓN DE RECURSOS (CONSOLIDADOS Y ESPECÍFICOS) 

A.  FISMUN 

B.  FORTAMUN 

C.  SUBSEMUN 

D.  OTROS 

 EF 11 CÉDULA ACUMULATIVA POR RUBRO DE INGRESOS 

 EF 12 CÉDULA ACUMULATIVA POR OBJETO DEL GASTO 

 EF 13 INFORME Y AVANCE DE OBRAS ESPECÍFICAS 

 EF 14 NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 
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ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

F‐EO‐01 ESTRUCTURA ORGÁNICA

NO. P.O.E. NO. D.O.F. FECHA

E N T R E G A ‐ R E C E P C I Ó N

ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐OJ‐02 ORDEN JURÍDICO DE ACTUACIÓN

TIPO DE DISPOSICIÓN
PUBLICACIÓN

NOMBRE FECHA DE EXPEDICIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA:___________________________
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OTRAS 

PERCEPCIONES
TOTAL

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

E N T R E G A ‐ R E C E P C I Ó N
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RH‐03 PLANTILLA DE PERSONAL ACTUALIZADA

SUELDO BASE

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA:___________________________

NOMBRE ADSCRIPCIÓN CATEGORÍA TIPO DE PLAZA

DETALLES DE PERCEPCIÓN MENSUAL

FECHA:___________________________

E N T R E G A ‐ R E C E P C I Ó N
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RH‐04 PERSONAL SUJETO A PAGO DE HONORARIOS

NOMBRE
IMPORTE MENSUAL 

DE HONORARIOS
R.F.C

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE INICIO DE LA RELACIÓN LABORALDESCRICPIÓN DE ACTIVIDADES
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FECHA:_________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

OBSERVACIONESNOMBRE SITUACIÓN ADSCRIPCIÓN COMISIONADO
PERÍODO 

AUTORIZADO

                             F‐RH‐05 PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISIÓN

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐06 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

NUM. DE 

INVENTARIO
DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO UBICACIÓN

ESPECICFICACIONE
S RESGUARDANTESERIEMODELOMARCA

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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PUESTO REFERENCIA OBSERVACIONES

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐07 EQUIPO DE TRANSPORTE Y MAQUINARIA

NUM. DE CTRL. N. SERIE
RESGUARDANTE

NOMBRE

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

COLORTIPO MARCA MODELO PLACAS

FECHA:___________________________

FECHA:___________________________

NOMBRE
OBSERVACIONES

CARGO

RESGUARDANTE

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐08 EQUIPO DE COMUNICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NUM. DE INVENTARIO MARCA
TIPO DE 

APARATO
SERIE
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ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐09 ARMAMENTO OFICIAL

NOMBRE CARGO OBSERVACIONES

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NO. DE 

INVENTARIO
TIPO DE ARMA MARCA CALIBRE MATRÍCULA

FECHA:___________________________

OBSERVACIONES

ENTREGA‐RECEPCIÓN
                           ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐10 INVENTARIO DE ALMACÉN

NO. DEL ARTÍCULO NOMBRE DEL ARTÍCULO UNIDAD DE MEDIDA EXISTENCIA

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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SECC NUM . LEGAJO AÑO
NO. 

M PIO.

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐11 BIENES INMUEBLES

TIPO DE PREDIO UBICACIÓN MUNICIPIO USO ACTUAL OBSERVACIONES

FECHA:___________________________

DATOS DEL REGISTRO PÚBLICO
DESCRIPCIÓN DEL BIEN

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PAQUETE O 
SISTEM A

VERSIÓN
CLAVES 

DE 
ACCESO

VALOR EN 
LIBROS

AUTORIDIOM A

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐12 INVENTARIO DE PROGRAMAS DE CÓMPUTO

FECHA:___________________________UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

M ANUAL(E
S)

NUM . DE INV.
NUM . DE 
LICENCIA

FUENTE DEL 
RECURSO

OBSERVACIONES
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                                                 F‐RM‐13 INVENTARIO DE EQUIPO DE CÓMPUTO

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

         ENTREGA‐RECEPCIÓN
               ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

PROCE
SADOR

VELOCI
DAD

M EDID
AS

TIPO
TIPO DE 
RECURS

OS
VALOR EN LIBROSCOLOR

ANCHO DE 
CARRO

ESTADO 
ACTUAL

EN USO
CLAVES 

DE 
ACCESO

M EM O
RIA

CAPACIDA

D EN DISCO 

DURO

FECHA:________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

EQUIPO DE COM PUTO M ARCA M ODELO
NO. DE 
SERIE

NO. DE 
INV.

CLAVE DE 

IDENTIFICACIÓN
DESCRICIÓN DEL BIEN

          ENTREGA‐RECEPCIÓN
                          ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

        F‐RM‐14 BIENES DADOS DE BAJA

MARCA MODELO SERIE

FECHA:___________________________

VALOR EN 

LIBROS

DOCUMENTO QUE 

AUTORIZA LA BAJA

FUENTE DEL 

RECURSO
OBSERVACIONESUBICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO UBICACIÓN ESTADO FÍSICO RESGUARDANTESERIEM ODELOM ARCA VALOR EN LIBROS

ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

ENTREGA‐RECEPCIÓN

F‐RM‐15 HERRAMIENTAS

FECHA: 

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐16 INSTRUMENTOS MUSICALES

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO UBICACIÓN ESTADO FÍSICO RESGUARDANTESERIEM ODELOM ARCA VALOR EN LIBROS

FECHA: 

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
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ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RM‐17 UNIFORMES

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO UBICACIÓN ESTADO FÍSICO RESGUARDANTESERIEMODELOMARCA VALOR EN LIBROS

FECHA: 

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

SE ANEXA:

EF 01   ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA

ANEXO 1: REPORTE ANALÍTICO DE DEUDORES DIVERSOS Y ANTICIPOS

ANEXO 2: CÉDULA DE DEPRECIACIÓN DEL ACTIVO NO CIRCULANTE

EF 02   ESTADO DE ACTIVIDADES

EF 03   ESTADO DE VARIACIONES EN LA HACIENDA PÚBLICA/PATRIMONIO

EF 04   ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

EF 05   ESTADO ANALÍTICO DEL ACTIVO

EF 06   REPORTE ANALÍTICO DE DEUDA PÚBLICA

EF 07   ESTADO ANALÍTICO DE INGRESOS PRESUPUESTALES

EF 08   ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS POR CAPÍTULO DEL GASTO

EF 09   CUENTA ECONÓMICA

EF 10   ESTADO DE ORIGEN Y APLICACIÓN DE RECURSOS (CONSOLIDADO Y ESPECÍFICOS)

A) FISMUN

B) FORTAMUN

C) SUBSEMUN

D) OTROS

EF 11   CÉDULA ACUMULATIVA POR RUBRO DE INGRESOS

EF 12   CÉDULA ACUMULATIVA POR OBJETO DEL GASTO

EF 13   INFORME Y AVANCE DE OBRAS PÚBLICAS

EF 14   NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

           ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

          F‐RF‐15 ESTADOS FINANCIEROS
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BANCOS LIBROS NOMBRE NÚMERO IMPORTE

                  ENTREGA‐RECEPCIÓN
                             ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

                     F‐RF‐16 CUENTAS BANCARIAS

CANCELACIÓN DE FIRMAS

CARGO

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NUM. DE CUENTA INSTITUCIÓN BANCARIA

FECHA DE VENCMIENTO O 

PRESENTACIÓN DEL 

ESTADO DE CUENTA

SALDO FIRMAS REGISTRADAS

FECHA:_______________________

NOMBRE CARGO NO. FECHA

ENTREGA‐RECEPCIÓN
                ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

             F‐RF‐17 CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR

CONCEPTOBENEFICIARIO

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUCIÓN 

BANCARIA

NO. DE CUENTA DE 

CHEQUES

FIRMA AUTORIZADA CHEQUE
IMPORTE
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                                     ENTREGA‐RECEPCIÓN
                                                          ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

                                  F‐RF‐18 INGRESOS PENDIENTES DE DEPÓSITO

FECHA:___________________________

TIPO FOLIO FECHA

DOCUMENTO
REFERENCIA DEL INGRESO IMPORTE OBSERVACIONES

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

                                                                         F‐RF‐19 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

FECHA:________________________

ENTREGA‐RECEPCIÓN
                         ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

CONCEPTO DE 

LA DEUDA

FECHA DE 

VENCIMIENTO
OBSERVACIONES

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NÚMERO DE 

DOCUMENTO
NOMBRE DEL DEUDOR

SALDO A LA 

FECHA

TIPO DE 

DOCUMENTO

IMPORTE DEL 

DOCUMENTO
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TIPO NÚMERO FECHA

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RF‐20 PASIVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

OBSERVACIONES

FECHA:___________________________

SALDO A LA 

FECHA

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NÚMERO DE DOCUMENTO
NOMBRE DEL ACREEDOR IMPORTE

CONCEPTO DE 

LA DEUDA

FECHA DE 

VENCIMIENTO

REFERENCIA DE 

AUTORIZACIÓN DE 

LA DEUDA

                            ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

FECHA:_________________________

TIPO
CONCEPTO 

AVALADO
IMPORTE

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ENTREGA‐RECEPCIÓN

F‐RF‐21 PASIVOS CONTINGENTES

OBSERVACIONES
NO. DE 

DOCUMENTO
ENTE PÚBLICO AVALADO

SALDO A LA 

FECHA

FECHA DE 

VENCIMIENTO
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    F‐RF‐22 PRESUPUESTO AUTORIZADO

FECHA:________________________

EJERCIDO POR EJERCER OBSERVACIONES

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

PRESUPUESTO O 

PROGRAMA
CAPÍTULOS PARTIDAS

H. AYUNTAMIENDO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE 

AUTORIZACIÓN
NO. DE CUENTA

IMPORTE 

AUTORIZADO

FECHA DE 

PUBLICACIÓN 

EN EL P.O.E.

IMPORTE 

AUTORIZADO

NOMBRE DEL 

RESPONSABLE

SALDO A LA 

FECHA

IMPORTE 

ASIGNADO

NOMBRE DEL 

RESPONSABLE

SALDO A LA 

FECHA

CUENTA 

BANCARIA

SALDO 

CONCILIADO

$0.00

DESCRICPIÓN

FONDO REVOLVENTE CAJA CHICA

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

TOTALES
INSTITUCIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

BANCOS

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RF‐23 RESUMEN DE LA INFORMACIÓN DE FONDOS (SALDOS FINALES)

FECHA:___________________________
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ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RF‐24 ARQUEO DE EFECTIVO

CANTIDAD PARCIAL PARCIAL

$0.00 $0.00

$0.00 $0.00

$0.00 $0.00

$0.00 $0.00

$0.00 $0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

EL IMPORTE DE $ _____________________________PROPIEDAD DE________________________________________________________, SE ENCUENTRA BAJOMI CUSTODIA Y RESPONSABILIDAD Y ES TODO

LOQUEOBRAENMI PODER AESTA FECHA. DICHO IMPORTE FUE CONTADOEN MI PRESENCIA POR______________________________________________________________________________A MI ENTERA

SATISFACCIÓN Y CONFORMIDAD EL DIA_____________ DE _____________________________________ DE _______________.

ELABORÓ: TESTIGO: APROBÓ:

$0.20

$0.10

$0.50

$20.00 $2.00

$1.00

$100.00 $10.00

$50.00 $5.00

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

BILLETES MONEDA FRACCIONARIA

$20.00$200.00

DENOMINACIÓN CANTIDADDENOMINACIÓN

$500.00 $50.00

FECHA:_______________________

NOMBRE NO. DE FACTURA

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RF‐25 COMPROBANTES DE GASTOS

PROVEEDOR

CONCEPTO
IMPORTE

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FONDO
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PROGRA

MADAS

ALCANZA

DAS

AUTORIZAD

AS
EJERCIDAS

POR 

EJERCER
FÍ SICO FINANCIERO

M ODALIDAD DE 
ADJUDICACIÓN

% DE AVANCE

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

     F‐OP‐26 INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS Y EN PROCESO

PROGRAM A
NOM BRE DE LA 

OBRA
UBICACIÓN DE 

LA OBRA

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

LOCALIDAD
METAS INVERSIÓN CONDICIONE

S
FUENTE DEL 

RECURSO

FECHA:___________________________

                                                                      F‐OP‐27 ANTICIPOS DE OBRAS PENDIENTES DE AMORTIZAR

FECHA:___________________________

NO. DE 

CONTRATO
CONTRATISTA COSTO TOTAL OTORGADO AMORTIZADOS SALDO

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

ENTREGA‐RECEPCIÓN
                ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONTRATOS ANTICIPOS

OBSERVACIONES
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              ENTREGA‐RECEPCIÓN

         F‐OP‐28 ACCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

PROGRAMAS ALCANZADAS AUTORIZADA EJERCIDA

ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

PROYECTO UBICACIÓN LOCALIDAD
UNIDAD DE 

MEDIDA
CONDICIÓN

FECHA:___________________________

METAS INVERSIÓN

OBSERVACIONES

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

PROGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

POR EJERCER

                       F‐DO‐29 CONTRATOS Y CONVENIOS

FECHA:___________________________

DE A
OBSERVACIONES

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

PERÍODO
FECHA CELEBRADO CON

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NO. DE CONTRATO O 

CONVENIO
DESCRIPCIÓN
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                                                                ENTREGA‐RECEPCIÓN
                 ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

               F‐DO‐30 ACUERDOS DE COORDINACIÓN, ANEXOS DE EJECUCIÓN Y CONVENIOS DE CONCERTACIÓN

FEDERAL MUNICIPAL ESTATAL

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

OBSERVACIONES
NOMBRE DEL 

DOCUMENTO

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INVERSIÓN CONVENIDATOTAL DE 

RECURSOS OTROS
DEPENDENCIAS PARTICIPANTES

FECHA:_________________________

         ENTREGA‐RECEPCIÓN

                               F‐DO‐31 SUBCOMITÉS DE COPLADEM

FECHA:____________________

NOMBRE

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

CARGO
SITUACIÓN ACTUALNOMBRE

TIPO DE 

SUBCOMITÉ

FECHA DE 

OPERACIÓN

FECHA DE PUB. 

P.O.E.

COORDINADOR
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ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐DO‐32 CONTRATOS DE FIDEICOMISO

ACTUAL

AVISO DE CAMBIO DE 

FUNCIONARIO (S)
FIDUCIARIO FIDEICOMISARIO

FECHA DEL 

CONTRATO

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NUM. DE FID. FIDEICOMITENTE OBJETIVO
PATRIMONIO

INICIAL
NOMBRE DEL PROGRAMA

ENTREGA‐RECEPCIÓN

F‐RA‐33 RELACIÓN DE ARCHIVOS

AREA GAVETA U OTRO TAMAÑO PAQUETE

       ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

FECHA:___________________________

NO. INVENTARIO 

DEL ARCHIVO

UBICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OBSERVACIONESRELACIÓN DE ARCHIVOS POR TÍTULOS

NO. DE 

EXPEDIENTES QUE 

CONTIENE

ARCHIVOS EN COMPUTADORAS

FORMATO
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ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

                         F‐RA‐34 ARCHIVOS POR SECCIONES

FECHA:_________________________

OBSERVACIONES

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECCIÓN PERÍODO NO. DE LEGAJOS
NO. DE 

INSCRIPCIONES
UBICACIÓN

                                                                                     F‐RA‐35 RELACION DE ARCHIVOS HISTÓRICOS

FECHA:___________________________

        ENTREGA‐RECEPCIÓN
               ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NO. DE CAJA RELACIÓN DE ARCHIVOS HISTÓRICOS OBSERVACIONES
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FECHA:___________________________

CANTIDAD TIPO
OBSERVACIONES

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RA‐36 INVENTARIO DE INFORMACIÓN EN MEDIOS MAGNÉTICOS

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPALDO
DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA INFORMACIÓN UBICACIÓN

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RA‐37 INVENTARIO BIBLIOGRÁFICO Y AUDIOVISUAL

FUENTE DEL 

RECURSO
OBSERVACIONES

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NÚMERO DE 

CLASIFICACIÓN
CLASE TÍTULO COLECCIÓN

TOTAL DE 

EJEMPLARES

FECHA:___________________________
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ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RA‐38 ASUNTOS EN TRÁMITE O PENDIENTES DE RESOLVER

NO. DE 

EXPEDIENTE
UBICACIÓN ASUNTO SITUACIÓN ACTUAL

FECHA PROBABLE DE 

TERMINACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE INICIO

FECHA:___________________________

ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

DEL AL

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

ENTREGA‐RECEPCIÓN

F‐RA‐39 FORMAS OFICIALES

FECHA:___________________________UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE UBICACIÓN OBSERVACIONESNOMBRE DE LA FORMA
NUMERACIÓN

CANTIDAD
PRECIO 

UNITARIO
TOTAL
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ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RA‐40 RELACIÓN DE PROCESOS

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TIPO DE JUICIO AUTORIDAD QUE CONOCE EL PROCEDIMIENTO ESTADO DEL PROCESO OBSERVACIONESUBICACIÓN

F E F E F E F E F E F E

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RA‐41 PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y ESPECIALES APOYADOS CON RECURSOS

EN EFECTIVO, EN ESPECIE Y MATERIALES, DE LA FEDERACIÓN Y EL ESTADO

POR  CANTIDAD IMPORTE
CONVENIO 

FORMALIZADO
PROGRAMA

PERIORICIDA

D

MONTO 

CONCERTADO
VALOR

TIPO DE RECURSO SITUACIÓN

EFECTIVO ESPECIE MATERIAL RECIBIDO APLICADO

FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Victoria, Tam., miércoles 31 de octubre de 2018                 Periódico Oficial

 

 

Página 38 

 

 

SEXO
FORMA DE 

ADQUISICIÓN
MARCAJE

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐OT‐42 RELACIÓN DE ANIMALES

FECHA DE 

NACIMIENTO
CVE. INGRESO

CVE. 

ALBERGUE

CVE. 

IDENTIFICACIÓN
NOMBRE COMÚN NOMBRE CIENTÍFICO RESGUARDANTE

FECHA:___________________________

PROPIETARIO

ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

CLAVE NOMBRE

ENTREGA‐RECEPCIÓN

F‐OT‐43 RELACIÓN DE PROCESOS CERTIFICADOS

FECHA:___________________________

FECHA DE 

CERTIFICACIÓN
CLIENTE (S)

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PROCESO
INTERACCIÓN 

DE PROCESOS

VIGENCIA DEL 

CERTIFICADO

PROCEDIMIENTOS
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FECHA:___________________________

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CLAVE DEL FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐NA‐44 RELACIÓN DE FORMATOS QUE NO APLICAN
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ABONOS

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RF‐15 FORMAS OFICIALES

ANEXO 1: REPORTE ANALITICO DE DEUDORES DIVERSOS Y ANTICIPOS

SUBCUENMTA ESPECÍFICA CONCEPTO

FORM A DE 
RECUPERACIÓN 

(REINTEGRO, 
DOCUM ENTOS, ETC.)

SALDO AL INCICIO 

DEL EJERCICIO

FECHA:___________________________UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.

NOMBRE O RAZON 

SOCIAL

MOVIMIENTOS DEL EJERCICIO

CARGOS
SALDO
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$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00 $0.00

CUENTA CONTABLE
FECHA DE 

INCORPORACIÓN

AÑOS DE VIDA 

ÚTIL

% DE 

DEPRECIACIÓN 

ANUAL

VALOR DE 

INCORPORACIÓN

ENTREGA‐RECEPCIÓN
ENTREGA‐RECEPCIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS AYUNTAMIENTOS Y SUS ENTIDADES

F‐RF‐15 FORMAS OFICIALES

ANEXO 2: CEDULA DE DEPRECIACIÓN DEL ACTIVO NO CIRCULANTE

DESCRICPION DEL 

ACTIVO

VALOR NETO EN 

LIBROS

DEPRECIACIÓN 

DEL PERIODO

DEPRECIACIÓN 

ACUMULADA

FECHA:___________________________UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE EL MANTE, TAMAULIPAS.
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