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. INTRODUCCION

La Auditoria Superior del Estado de ZacateEatidad de Fiscalizacion del Rod.egislativo
encargadale intervenir en el proceso de Entrega&cepcion de las Administraciones Publicas
Municipales, consciente de la trascendental funcidn que tiene encomendada como Entidad de
Superior de Fiscalizacion al servicio de la sociedad cneadanandato constitucional, ha
dirigido sus esfuerzos a proporcionar a los servidores publicos involucrados en el cambio de
poderes de los Municipios del Estado, herramientas funcionales y confiables que permitan la
oportuna transicion de poderes y quet@&sse lleve a cabo atendiendo los principios de
legalidad, honradez, transparencia y rendicion de cuentas.

La renovacion de los Ayuntamientos se realiza por mandato constitucional cada tres afios a
través de elecciones libres, auténticas y periodicas)gptanto, los cargos de eleccion de los
Ayuntamientos, estan sujetos a un periodo especifico de tiempo establecido en la Ley,
consecuentementeal finalizar el periodo de eleccién de los servidores publisesdebe
realizar una Entreg&RecepciorFinalde los Bienes yRecursos Administrados que debe estar
estrictamente regulada.

Es por ello que, en el marco de sus atribuciones contenidas en la Ley de ErRReggpcion

del Estado Wunicipiosde Zacatecas, como Entidad SupederFiscalizaciéencargadade

vigilar el uso adecuado de los recursos materiales, financieros y humanos en beneficio de la
sociedad del Estado, la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, tiene a bien expedir el
presente Manual de Entregecepcion de las Administraciones Riddi Municipales 2010

2013 a 20132016.

En él se ha procurado acentuar la obligacion de los servidores publicos salientes de realizar la
entrega de los bienes administrados durante su empleo, cargo o comision, de forma correcta,
completa y oportuna, paraal efeco se ha profundizdo en lasresponsabilidadegn que
pueden incurrir los servidores publicos que entregan los bienes administradiablecer el
contexto para realizar la verificacion final del expediente de EntRsgzepcion y las
aclaraciones ajue haya lugar, asi como elaborar un Folleto Informativo de Derechos,
Obligaciones y Responsabilidadde los Servidores Publigcdginculados con la Entrega
Recepcion de las Administraciones Publicas Municipales- 2013 a 2012016, el que se
proporcionara a dichos servidores publiahgrante el levantamiento deéhcta Declaratoria de
Integracién de las Comisiones de Entrega y Recepcion, y de Conformacién del Comité de
EntregaRecepcion de la Administracion Publica Municipal 200108 a 20132016 con la
finalidadde propiciarda entrega puntual de los recursos publicos.
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A efecto de contribuiren la transparencia y rendicion de cuentas que debe regir el actuar de
los servidores publicos salientesta autoridad proporciona como herramienta claee
Sistema de EntregRecepcion de Administraciones Municipal8&RAM) para la captura de

la informacion que formara parte integrante del expediente EntrBgaepcion 2013, lo que
permitird validar, verificar, vigilar y dar uniformidad a la informagi@ocumentacion que se
entrega.

Esde sumamportancia ytrascendencia que los servidores publicos involucrados en la Entrega
Recepcion de las Administraciones Publidasicipalesrealicen eluso adecuadode las
herramientas queesta entidad de fiscalizadn pone a su disposiciécomo instrumentos que

les permitan realizar con certeza y credibilidad la transferencia de los biemesursos
Municipales que les fueron encomendados, lo gignifica el servicio publico y se traduce en
beneficios para la pdacion de los Municipios que integran nuestro Estado.
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Il. OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como objetivo general hacer del conocimiento de los servidores
publicos de los Ayuntamientos que concluyen e inician un ejercicio constituciooamia ¥
términos en que debe realizarse la Entrdgecepcion de los bienes y recursos de la
Administracion Puablica Municipa#isi comoinformar las responsabilidades en que pueden
incurrir los servidores publicos salientes de no realizar la entrega deeloss que tuvieron
encomendados durante su empleo, cargo o comision conforme a los ordenamientos legales
aplicables.
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IlI. MARCO JURIDICO

Ley Organica del Poder Legislativo:
Articulo 22 primer parrafo, fraccion IX

Ley Organica del Municipio:
Articulas 36, 37y 62.

Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Zacatecas:
Articulo17 primerparrafo fraccionXXIll

Ley del Patrimonio del Estado y Municipios:
Articulo 67

Ley de Entrega Recepcion del Estado y Municipios de Zacatecas:
Capitulos I, ILIIIV,IX XI, XII, XIlIl y XIV, y Articulos Transitorios Primero, Segundo y. Cuarto

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas:
Articulosl, 2 primer parrafo, fracciones I, Ill, VI y ¥Ibrimer parrafo fraciones IV, VI y VII,
5, 6, 7,Titulos Segundo, Tercero y Cuarto.

Codigo Civil del Estado de Zacatecas:
Articulos 1194, 1195, 1197200, 1202, 1211, 1213119

Caddigo Penal del Estado de Zacatecas:
Articulos4, 11,194, 195, 199339 y 348.

Fundamentos antes seiialados que se mencionan de manera enunciativa, mas no limitativa,
por lo que atendiendo al caso particular seran aplicables las disposiciones legales de caracter
administrativo, civil o penal a que haya lugar.
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IV. GENERALIDADES

En la Etrega — Recepcion de la Administracion Publica Municipal intervendran todos los
servidores publicos del Ayuntamiento en el ambito de sus atribuciones, quienes seran
responsables de integrar oportunamente la informacion que le corresponda a cada éarea vy,
tendran la obligacion de desarrollar con toda oportunidad, las actividades previas al cambio
administrativo, asi como la elaboracién de cédulas y papeles de trabajo que integren el
expediente de EntregRecepcion, quienes en su caso, no obstante que no seeeple sus
funciones estan obligados a colaborar en el llenado de los form@nexosontenidos en el
presente Manual respecto de la informacion, documentacion, bienes y recursos que tienen a
su cargo y no hacerlo o hacerlo en contravencion a lo d&puen los ordenamientos legales
aplicables puede ubicarlos en los supuestos de responsabilidades administrativas, civiles o
penales a que se refiere la legislacion del Estado.

La EntregdRecepcion de las Administraciones Publicas Municipales se désa@raditérmino
de un ejercicio constitucional, aplicando para tal efecto las disposiciones vigentes
correspondientes, y constara de dos etapas:

1.- Proceso de Entreg&ecepcion
2.- Acto Protocolario de Entreg®&ecepcion

Para llevar a cabo la Ent@e&ecepcibérFinalde las Administraciones Publicas Municipales se
integrara urmaComsionde Entrega, una Comisién de Enlace y una Comision de Recepcion, cada
una de ellas deberd designar un representante para que por su conducto se realicen las
comunicacioes oficiales relacionadas con la EntregRecepcion de referencia,
adicionalmente la Comision de Recepcion debera designar un domicilio para oir y recibir
notificaciones, en tantoque las notificaciones a daComisionesle Entrega y Enlace se
realizaran e las oficinas del Ayuntamiento.

Conformacion y funciones de la Comision de Entrega:

La Comisiode Entrega sera designachediante Acuerdo de Cabildo, mismoe se integrara
por el(la) Presidentéa) Municipal, Sindio@) y un(a) Regidofa) de cada paitio politico
representado en el Cabildo, debiendo integrarse por lo méressneses antes a la conclusion
del ejercicio constitucional. Lo que haran del conocimiento deutditoria Superior del Estado
de Zacatecadentro de los diez dias naturales sigues a su conformacion.
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Est Comsidntendrd las siguientes facultades y obligaciones:

O

Ser la responsable de coordinar las actividades al interior del Ayuntamiento para
conformar el expediente de EntregRecepcion y realizar las diligencias sufigsnt
necesarias para que el mismo se encuentre debidamente integrado al 14 de septiembre
del afio de conclusién del ejercicio constitucional.

Celebrar reuniones periodicas con el personal de las areas que conforman la
Administracion Pablica Municipal paeaaluar y dar seguimiento al cumplimiento de
la integracion documental, citando a los servidores publicos responsables en cada caso.

Utilizar el Sistema de Entredgrecepcion de Administraciones Municipales (SERAM),
para la elaboracion de los anexos a gagefiere este documento, siempre que resulte
aplicable.

Elaborar, presentar y proporcionar la informacion, documentacién y aclaraciones que
fueran solicitadas por la Contraloria Municipal yAladitoria Superior del Estado de
Zacatecas

Elaborar y presntar a la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas informe de los
trabajos de integracion de la informacion y documentacion del expediente de Entrega
Recepcién cuando se le soliciten, asi como acudir a las oficinas de la misma autoridad
para la verificaion fisica de los avances reportados en los anexos.

Elaborar el acta administrativa en la que se haga constar la entrega fisica del expediente
de EntregaRecepcion en los términos y con las formalidades a que hace referencia la
normatividad aplicable gl presente manual.

Convocar y asistir a las reuniones a celebrarse dage€omisonesde Entregay
Recepcion, a fin de questa Ultimaobserveel estado que guarda la Administracion
Publica Municipaén cuanto al avance del llenado del expediente

Redizar a laAuditoria Superior del Estado de Zacatdeasaclaraciones que le hayan
sido solicitadas al Ayuntamiento relacionadas con el proceso de E+Reggpcion.

Definir conjuntamente con las Comisiones de Enlace y Recepcién la hora y lugar en que
se realizarda verificacion preliminar del Expediente de Entrel§acepcion, asi como

el Acto Protocolario de EntregRecepcion, el cual debera celebrarse invariablemente
antes de la toma de protesta de los servidores publicos electos.

Realizar las presiones necesarias para garantizar la celebradéna verificacion
preliminar del Expediente de Entregdecepcion ylel acto protocolario de Entrega
Recepcion hasta su conclusion.
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O Hacer del conoaiiento de la ContraloridMunicipal por escrito las irredaridades que
conozca con motivo de sus funciones, aportando los elementos probatorios de su
dicho, para que en el ambito de sus atribuciones realice las acciones para su aclaracion
0 bien para que proceda a deslindar las responsabilidades administrativéss o
penales a que haya lugar.

Conformacion y funciones de la Comision de Enlace:

La Comisién de Enlace se conformara por el Secréarae Gobierno Municipal, éla)
Tesorerdga) Municipaly el(la) Contralofa) Municipalsalientes, debiendo intgrarse por lo
menos tres meses antes a la conclusion del ejercicio constitucional. Lo que haran del
conocimiento de l&uditoria Superior del Estado de Zacatetestro de los diez dias naturales
siguientes a su conformacion.

La Comisién de Enlace fungicdmo intermediaria entre la Comisiones deEntregay
Recepcionpara coordinar las actividades relacionadas con la EnfRegapcion.

En ese orden de ideas corresponde a la Comision de Enlace:

O Auxiliar a la Comisiode Entrega en la integraciéon y confmacion del expediente de
EntregaRecepcion, asi como en la celebracion de cada una de las diligencias de la
EntregaRecepcion hasta su conclusion.

O Hacer del conocimnto de la ContraloridMunicipal por escrito las irregularidades que
conozca con motivo dsus funciones, aportando los elementos probatorios de su
dicho, para que en el ambito de sus atribuciones realice las acciones para su aclaracion
0 bien para que proceda a deslindar las responsabilidades administrativas, civiles o
penales a que haya lugar

Conformacion y funciones de la Comision de Recepcion:

Una vez reconocidos legalmente los ciudadanos que integran la autoridad publica entrante
designaran una Comision de Recepcion, para que en coordinacion con la autoridad saliente,
realicen las actidades previas a la integracion del expediente de EntRgzepcion.

La Comisién de Recepcion sera designada mediante escrito firmaddlppPedsidentéa)y
Sindicga) electosy se integrara preferentemente por ellos mismos, ademas dé)un
regidon(@) electa(a) de cada partido politico representado en el Cabildo fauSecretarida)
Técnicga) nombradopor ella) President¢a) Municipal Elect¢a). Los anteriores servidores
publicos electos para acreditar su personalidad deberan exhibir la cons@mceramyoria o
asignacion expedida por el Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.
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La Comision de Recepcion se integrara cuando menos cincuenta y cinco dias naturales antes
del acto protocolario de Entregecepcion y debera hacerse del conocimienttadeuditoria
Superior del Estado de Zacatecdsentro de los cinco dias naturales posteriores a su
conformacion; lo anterior, siempre y cuando no haya sido impugnado el proceso electoral del
Ayuntamiento ante las autoridades competentes, caso en el cuadrgermara dentro de los

cinco dias naturales siguientes a aquel en que se les notifique la resolucion definitiva resultado
de la inconformidad.

La Comision de Recepcion tendra las siguientes obligaciones:
O Deberamantener comunicaciopermanente conlas Comsionesde Entrega y Enlace a
efecto de observarel estado que guarda la Administracion Publica Municipal que
recibe.

O Asistir a las reuniones a que convodaeComisiérde Entrega antes de la verificacion
del expediente de Entreg&ecepcion.

O Definirconjuntamente cona Comisiorde Entrega la hora y lugar en que se realizara el
Acto Protocolario de Entregd&ecepcion, el cual debera celebrarse invariablemente
antes de la toma de protesta de los servidores publicos electos.

O Hacer del conocirento dela ContraloriaMunicipal por escrito las irregularidades que
conozca con motivo de sus funciones, aportando los elementos probatorios de su
dicho, para que en el ambito de sus atribuciones realice las acciones para su aclaracion
0 bien para que proceda aedlindar las responsabilidades administrativas, civiles o
penales a que haya lugar.

Intervencion de la Contraloria Municipal u 6rgano interno de control:

A la ContraloriéMunicipal u érgano interno de control le corresponde:

O Conocer las irregularidadepie le sean denunciadas por las Comisione&uieega,
Enlace y Recepcion, para que en el ambito de sus atribuciones realice las acciones para
su aclaracion o bien para que proceda a deslindar las responsabilidades
administrativas, civiles o penales a duaeya lugar.

O Atender las solicitudes de los servidores publicos entrantes para solicitar informacion,
documentacion y aclaraciones a los servidores publicos salientes respecto de los bienes
y recursos entregados, y dar el seguimiento a las solicitudea Basconclusion, sea
porque se determine que no hay irregularidades o porque, habiéndolas se deslindaron
las responsabilidades administrativas, civiles o penales correspondientes.
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Intervencidn de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas:

La Auditoria Superior del Estado de Zacatecdssignara al personal necesario que dara
seguimiento al avance del proceso de Entr&gaepcion; notificando de tal designacion a los
Presidentes Municipales saliente y electo, asimismo a su criterio programara resirgon
impartira cursos de capacitacion a los integrantetageComisiones de Entreg&wlace, previa
invitacién que por escrito se emita a lAguntamientos

En caso de ser necesario y, a juicio del Auditor Superior del Estado de Zacatecas, tales
representantes de la Entidad de Fiscalizacion, podran acudir en cualquier momento a las
oficinas del Ayuntamiento correspondiente para solicitar aclaraciones, informacién y
documentacion que considere necesarios para vigilar que el proceso de ER&egpcion se

ajuste a lo dispuesto en los ordenamientos aplicables.

Asimismo para vigilar la Entregecepcion de la Administracion Publica Municipaulditoria
Superior del Estado de Zacatesasncuentra facultada para que en cualquier momento y por
cualquier va solicite a los servidores publicos salientes un informe de los trabajos de
integracion de la informacion y documentacion del expediente de ErHRegapcion, y podra
solicitar que acudan a las oficinas de la misma autoridad para la verificacion &sica d
avances reportados respecto del llenado de los anexos previamente establecidos y previstos
en el Sistema de Entred@ecepcion déasAdministraciones Municipales (SERAM).

De igual forma podra solicitar por escrito a los integrantes de las Congsatm&ntrega y
Enlace las aclaraciones, informacién y documentacion que considere necesarias relativas a la
EntregaRecepcion de la Administracion Publica Municipal o la presencia de los servidores
publicos que conforman las Comisiones de Entrega y Enladas oficinas de la Auditoria
Superior del Estado de Zacatecas.

Una vez quéas Comisionede Entrega YRecepcion sean integradas y notificadas debidamente
a la Auditoria Superior del Estado de Zacateagsrepresentantedel Organo Técnico de
Fiscalizeion Superior acudira a las oficinas administrativas del Ayuntamiento para levantar
actadeclaratoria de integracion dagsComisionesde Entrega y Recepcignde conformacion

del Comité de EntregRecepcién de la AdministraciétiblicaMunicipal 20162013 a2013

2016, en la que se hara constar que queddegradas las Comisiones de Entrega y Recepcion
y conformadoel Comité de EntregaRecepcionesta acta debera levantarggor lo menos
cuarenta y cinco dias naturales previos al acto protocolario dee@Recepcion y lo
integraran la& Comisionesle Entrega yRecepciongl (los)representantgs) de la Auditoria
Superior del Estado de Zacategas Contralor Municipal

La Auditoria Superior del Estado de Zacatecas entregard durante el levantamieattiadel
declaratoria de integracion de las Comisiones de Entrega y Recepcién, y de conformacién del
Comité de Entreg®ecepcion de la Administracion Municipal 22013 a 2012016 el

“Fol l eto |l nf or mati vo de Der echos, Serddoies gaci
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Publicos, Vinculados con la Entrégacepcion de las Administraciones Publicas Municipales
2010201322012 016”, 1 o que se hara constar en el

Asimismo para vigilar la Entregeecepcion de la Administracion PigalMunicipal, laAuditoria
Superior del Estado de Zacatecesnjuntamente con la Comision de Recepciéalizara una
verificacionfisicapreliminar de la integracion del expediente de Entr&gcepcion entre los
dias 25 de agosto y 6 de septiembre d&20en el que se valore el avance en la conformacion
de la informacién y documentacién que integra el expediente y se establezaoandas con

los integrantes de las Comisiones de Entreg&njace, para su oportuna y correcta
conformacion.

El o los repremntantes de laAuditoria Superior del Estado de Zacatedelseran presentarse
invariablemente el dia catorce de septiembre del afio correspondiente al inicio y conclusién
del ejercicio constitucional, a efecto de iniciar el acto protocolario de EnfReggpcion de las
Administraciones Publicas Municipales.

Durante dicho acto los representantes dediaditoria Superior del Estado de Zacatecds la
Comision de Recepcion deberan efectuar la verificacion fisica del contenido del expediente de
EntregaRecep®n, la que consistird en revisar que el expediente contenga toda la
documentacion, informacion y anexos que se sefalan en los ordenamientos aplicables y en el
presente manual, cuyo resultado se hara constar en el acta administrativa que se levante el
diaque se celebre el acto protocolario de Entrégacepcion.

El acta administrativa de EntregRecepcion, debera ser firmada por las personas que en ella
intervinieron, haciéndose constar, en su caso, el hecho de la negativa para hacerlo, lo cual no
invalidael acta, siempre y cuando los representantes de la entidad de fiscalizacion y los testigos
designados la firmen.

El o los representantes de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas deberan hacer del
conocimiento de las autoridades competentes labservancia, incumplimiento y violaciones

a las disposiciones legales vigentes aplicables al proceso de ER&egpcion o a otros
ordenamientos legales, a efecto de que se realice las diligencias necesarias para deslindar las
responsabilidades a que halaar.

La inobservancia, incumplimiento y violaciones referidas en el parrafo anterior podran constar
o desprenderse de los hechos asentados en el acta administrati#antiega Recepcioro

bien en acta por separado que al efecto levante la Auditori@iSupdel Estadale Zacatecas

por conducto de sus representantes.
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V. PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

El Proceso de EntregBecepcion es el conjunto de actividades de elaboracion, actualizacion e
integracion de los documentos, informes, bienes, y en génkrarecursos de que disponen

los servidores publicos para desempeiar su empleo, cargo o comision, previas a la celebracion
del acto protocolario de EntregRecepcion.

La entrega fisica del expediente que contenga la documentacién, informacion y auexses
sefalan en las disposiciones aplicables y en el predéateial se hara en el acto protocolario
de EntregeRecepcion, para tal efecto los integrantesla€omision d&ntrega levantaran el
acta administrativa de EntregRecepcion, dicha acta y saeexos se realizardn en forma
escrita, digital o multimedia, en su caso.

La informacién debera ser entregada en forma escptao cuando alguna parte de esta no

sea posibleproporcionarla en forma escrita podrantregaise en medios electronicos,
magneétcos, opticos o multimediae digitalice o se guarde en archivos electronicos, bases de
datos o deméas medios electrénicos o tecnoldgicos, debrt@gar como parte de los anexos

del expediente de Entreg@ecepcion todos los documentos relativos de usonsalta de la
informacion electronica, claves de acceso, manuales operativos y demas documentos relativos
a la informacién que conste en dichos medios.

LosDepartamentosie Agua PotableAlcantarillado y Saneamientdunicipales centralizados
deberanpresentar la informacion a que se refieren las disposiciones legagstesy este
manual conjuntamente con la que se integre en el Agmiento con el que consolida
informacion relativa a su gestiéon financiera en la Cuenta Publica Munpapaltal efecd
deberan requisitar los formatos que les resulten aplicables conforme a la tabla que se incluye
posteriormente en este apartado y formara parte del expediente de Entiegaeepcion que
entregue el Ayuntamiento

Por su parte ds Sistema de Agua PotableAlcantarillado y SaneamientMunicipales
descentralizadosdeberan integrar un expediente de EntregBecepcion por separado
observanddas disposiciones legalegyentesy el presente Manual en su part®nducente
para tal efecto debendrequisitar loformatosque les resulten aplicables conforméaaabla
gue se incluye posteriormente en este apartaglose hard constar su entrega en el Acto
Protocolario de EntregaRecepcionFinal de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamientocon el cual cosolidan la informacién relativa a su gestion financiera en la
Cuenta Publica Municipal

Con anterioridad aActo Rotocolario de Entregd&kecepcion el Titular de la Tesoreria Municipal
debera tramitar oportunamente ante las instituciones bancarias y demaésstancias
correspondientes la cancelacion de las firmas autorizadas relativas a las cuentas bancarias y
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de cualquier tipo a nombre déllunicipio, asimismo procederd al registro de la firma (bkd
la) Presidentéa) Municipal electda), con efectos a pairtdel dia 15 de septiembre del afio de
la eleccién constitucional del Ayuntamiento.

El expediente de EntregaRecepci@ se emitird en un original y tresopias, debiendo
permanecer, invariablemente, el originala primera copi&n los archivos de la Pyielencia
Municipal de que se trate, siendo $&gundacopia para l2Auditoria Superior del Estado de
Zacatecagy laterceracopia para los representantes del Ayuntamiento saliente.
INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA ENTREGA-RECEPCION
El expediente deEntregaRecepcion deber&laborarse por los servidores publicds la
Administracion Publica Municipadjue entregam y contener al menos los apartados,
documentos e informacion que se relaciona a continuacion:

Expediente Protocolario:
Los relativos a lmtegracion del Comité de Entredgecepcion;
Los que acrediten la personalidad de sus integrantes, identificaciones oficiales vigentes con
domicilio actual, y en caso de que la identificacion no contenga el domicilio actual un
comprobante detlomicilio;
Acta declaratoria de integracion de las Comisiones de Entrega y Recepcion, y de conformacion
del Comité de EntregRecepciéon de la Administracion Publica Municipal 22018 a 2013
2016, levantada por la Auditoria Superior del Estaddateatecas

El aca administrativa de Entreg@ecepcidn en la cual se haga constar el acto protocolario.

Asi comaonla siguiente informacién y documentacion:

SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO

MARCO JURIDICO DE ACTUA@HDHr4 inalir las leyes, reglamentos, decretq
acuerdos, manuales, lineamientos y demas instrumentos juridicos que regy
estructura, funcionamiento, atribuciones y funciones de la depende
SERAM 1 gubernativa; nombre o titulo del ordenamiento juridico que completeesu
ambito de actuacion; fecha de expedicion, publicacién, nimero del Periédico
de Gobierno del Estado de Zacatecas).
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FNTREGA

- RECERCION

e OUASTUACONIS MUNIPALS

SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SERAM 2 PLANTILLA DE PERSONAL DE CONFIANZA, BASE, SINDICALIZAD@S Y (
SERAM 3 RELACION DE PERSONAL SUJETO AL PAGO DE HONORARIOS
SERAM 4 EXPEDIENTES DE PERSONAL CONFIANZA, BASE, SINDICALIZADOS Y
SERAM 5 RELACION DE PERSONAL CON LICENCIAS O COMISIONES
SERAM 6 RELACION DE SUELDOS Y PRESTACIONES ADE OBATRBAIADORES
SERAM 7 RELACION DECIDENCIAS DEL PERSONAL
SERAM 8 RELACION DE CONVENIOS FIRMADOS CON SINDICATOS
SERAM 9 RELACION DE JUICIOS LABORALES EN PROCESO
SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SIS FORMATO LIBRE | PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
SIS FORMATO LIBRE | PROGRAMAS REGIONALES, SECTORIALES Y ESPECIALES, SEGUN CQ
SIS FORMATO LIBRE | PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

PROGRAMAS ANUALES DE OBRA PUBLICA E INFORMES FiSICOS FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION

SERAM 10 PROGRAMA MUNICIPAL @BRAS BUICAS

SERAM 11 PROGRAMAS CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS ESTATALES O FEDEH
SERAM 12 OTROS PROGRAMAS FEDERALES O ESTATALES

SERAM 13 )IBI\II;’ORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNI
SERAM 14 APORTACIONES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS (FON
SERAM 15 PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL

Auditoria Superior del Estado de Zacatecas
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FNIRFGA

RECERCION

e OUASTUACONIS MUNIPALS

SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SIS FORMATO LIBRE | LEY DENGRESOS DEL MUNICIPIO 2013
SACG 16 PRESUPSEO ESTIMADO DE INGRESOS
SACG 17 ASIGNACION PRESUPUESTAL DE EGRESOS
SERAM 18 MODIFICACIONES AUTORIZADAS AL PRESUPUESTO (INGRESOS Y/O E
SACG 19 ESTADO ANALITICO PRESUPUESTAL DE INGRESOS
SACG 20 EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
SIS FORIATO LIBRE | LEY DE HACIENDA CORRESPONDIENTE
SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SACG 21 BALANZA DE COMPROBACION
SACG 22 BALANZA DE COMPROBACION DETALLE EN BANCOS
SACG 23 BALANCE GENERAL
SACG 24 ESTADO DE RESULTADOS
SACG 25 ESTADOE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
SACG 26 ESTADO DE FLUJO OPERACIONAL
SACG 27 ANALISIS DE ACT®/O
SACG 28 ANALISIS DE PASIVOS
SACG 29 LIBRO DIARIO
SACG 30 LIBRO MAYOR
SACG SIN ANEXO CUENTA PUBLICA MUNICIPAL DEL EJERCICIO INMEDIATO ANTERIOR
~ q
SACG SIN ANEXO AVANCE DE GESTION FINANCIERA MUNICIPAL DEL SEGUNDO TRIMES

2013.

Auditoria Superior del Estado de Zacatecas
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ENIREGA
- RECERCION

e OUASTUACONIS MUNIPALS

SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SERAM 31 ARQUEOS DE CAJA (FONDO FIJO)
SERAM 32 CONCILIACION BANCARIA (FORMATO LIBRE)
SERAM 33 OFICI@MECANCELACION DE FIRMAS
SERAM 34 INVENTARIO DE CHEQUERAS SIN USAR
SERAM 35 RELACION DE TALONARIO DE CHEQUERAS CON NOMBRE Y FIR
SERVIDORES PUBLICOS ®BEBAJA Y ALTA PARA SU MANEJO
SERAM 36 INVERSIONES EN VALORES
SERAM 37 RELACION DEJENTAS BANCARIAS O CUALQUIER OTRO PRODUCTO H
QUE CONTENGA LOS SALDOS EXISTENTES AL 13 DE SEPTIEMBRE Df|
s/s SINNUMERG | ESTADOS DE CUENTA DE LAS CUENTAS BANCARIAS O CUALQUIE
FINANCIERO CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2013
SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SERAM 38 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
SERAM 39 INVENTARIO DE VEHICULOS
SERAM 40 INVENTARIO DE ARMAMENTO, EQUIPO ANTIMOTINES, BALISTICA Y O
SERAM 41 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
SERAM 42 BIBLIOGRAFIA
SERAM 43 INVENTARIO DE BIBLIOTH@ABLICS
SERAM 44 ALMACEN DE MATERIALES PARA CONSTRUCCION
SERAM 45 ALMACEN DEQUIPO (MAQUINARIA LIGERAERRAMIENWENOR
SERAM 46 ALMACEN DE MATERIALES PARA ALUMBRADO PUBLICO
SERAM a7 ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA
SERAM 48 RECIBOS Y FORMAS VALORADAS
OBRAS TERMINADAS AL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2013, FECHA b
SERAM 49 RECEPCION
SERAM 50 OBRAS EN PROCESO AL 14 DE SEPTIEMBRE DE 2013, FECHA DBf
RECEPCION

Auditoria Superior del Estado de Zacatecas
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SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SERAM 51 INTEGRACION ANALITICA DE PASIVOS A CORTO PLAZO
SERAM 52 INTEGRACION ANALITICA DE PASIVOS A LARGO PLAZO
SERAM 53 INTEGRACION ANALITICA DE CUENTAS POR COBRA
SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SERAM 54 ASUNTOS EN AMTE ANTE AUTORIDADES JUDICIAABEBIIRISTRATIVAS,
PARTICULARGSE REQUIEREN ATENCION INMEDIATA
SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SERAM 55 LIBROS BLANCOS
SERAM 56 LIBROS DE ASENTAMIENTOS DE ACTAS DE REGISTRO CIVIL
SERAM 57 ACUERDOS GUBERNAMENTALES PENDIENTES
SERAM 58 CONTRATOS CELEBRADOS
SERAM 59 CONTRATOS DE FIDEICOMISO
SERAM 60 RELACION DE CONVENIOS CEREBRAON OTROS MUNICIPIOS, EL ESTA
FEDERACION
SERAM 61 PROCESOS DE CONCURSO, LICITACION Y ASIGNACION DISTINTOS A
SERAM 62 PROCEDIMIENTOS Y JUICIOS EN PROCESO
SERAM 63 ARCHIVO CORRIENTE (EXPEDIENTES DE ARCHIVO VIGENTE)
SERAM 64 ASUNTOS PENDIENTES POR AREA
ARCHIVO
ELECTRONICO/
CONFORME AL 65 PADRON DE CONTRIBUYENTES
SISTEMA QUE
UTILICE EL
MUNICIPIO
SERAM 66 EXPEDIENTES DE CONTRIBUYENTES
SERAM 67 RELACION DE SOFTWARE
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ENIREGA
- RECERCION

e OUASTUACONIS MUNIPALS

SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SOBRE CERRADO DE LA (S) COMBINACION (ES) DE CAJA (SPFBERJKEH
SERAM 68 O CUALQUIER OTRO MEDIO AUXILIAR DE ACCESO POR INTERNET
BANCARIAS APERTURADAS A FAVOR DEL MUNICIPIO
SERAM 69 TIPO DE ADJUDICACION Y AMORTIZACION DE ANEIOBRYSSD
EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OBRAS Y ACCIONES: PROGRAMA N
SERAM 70 OBRAS (PMO), FONDO Iil, FONDO IV Y PROGRAMAS CONVEN
DEPENDENCIAS ESTATALES O FEDERALES
SERAM 71 EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE ACCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL
SERAM 72 ARCHIVO HISTORICO
SERAM 73 RELACION DE INFORMES Y DOCUMENTACION COMPREBFRERANDA A
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE ZACATECAS
SERAM 24 INFORMES DE RESULTADOS DE ADMINISTRACION SALIENTE Y EX
ACCIONES PROMOVIDAS
RELEION DE AUDITORIAS EN PROCESO Y OBSERVACIONES NO
PENDIENTES DE SOLVENTAR DERIVADAS DE REVISIONES PRRCIK
SERAM 75 SECRETARIA DE LA FUNCI@MIGKAUDITORIA SUPERIOR DEL ESTA
ZACATECASERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA U OTRE3PER
COMPETENTES
SISTEMA No. DE ANEXO DOCUMENTO
SERAM 76 LIBROS DE ACTAS DE CABILDO
SERAM 77 ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES
SERAM 78 CAPITALES Y CREDITOS A FAVOR DEL MUNICIPIO
SERAM 79 RELACION DE DONACIONES, LEGADOS YASEQBEGE RECIBIERON
SERAM 80 RELACION ANALITICA DMRTRCIPACIONES QUE PERCIBE EL MUNIQ
ACUERDO CON LAS LEYES FEDERALES Y ESTATALES
RELACIONNALITICAE DESCUENTESLAS PARTICIPACIONES QUE PER
SERAM 81
MUNICIPIO
SERAM o RELACION NALITICA DE INGRESOS PRESUPUESTADOS, RECAUDA
RECAUDAR
SERAM RELACION DE PROGRAMAS DE OBRAS/ACCIONES RECIBREDS RACIC
Y/O ESTADO
SERAM RELACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS FE|
SERAM 85 RELACION DE RENYARODUCTOS DE TODOS LOS BIENES MUNICIPAL
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Los formatos de los anexos referidos con anterioridad se encuentran en la parte final del
presente manual para su consulta, en los que se incluye la descripcion de la informacion que
debe contener cada celda

Aunado a lo anterior se proporciona por parte délalitoria Superior del Estado de Zacatecas

el Sistema de EntregRecepcion de Administraciones Municipales (SERAM) para la captura de
la informacion que formara parte integrante del expediente EntrBgaepcion 2013, lo que
permitird validar, verificar, vigilar y dar uniformidad a la informacion y documentacion que se
entrega.

La informacién referida se sefiala en forma enunciativa mas no limitativa por lo que si a criterio
de los servidores publicoslgmtes hubiera informacion complementaria o adicional que deba
hacerse del conocimiento de los servidores publicos entrantes podra incluirse en los anexos
gue consideren necesarios los que se podran elaboragl éormato libre contenido en el
Sistema ddentregaRecepcion de Administraciones Municipales (SERAM)

Los anexos a que se refierste capitulo no deberan contener borraduras, tachaduras o
enmendaduras.
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VI. ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Elacto protocolario de Entreg&ecepcion es el acto solemne y formal, en el cual los servidores
publicos salientes, haran entrega de la informacion establecida en la normatividad aplicable, a
los titulares entrantes, lo que se hara constar en un acta adtrativa, en él intervendrata
Comisiénde Entrega y la Comisién de Recepcion, asi como un representantédditaria
Superior del Estado de Zacategas Contralor Municipal.

El acto protocolario de EntregRecepcion de los Ayuntamientos invariabéte iniciara el

dia catorce de septiembre del afio correspondiente al inicio y conclusion del ejercicio
constitucional, podra concluir el mismo dia o el dia natural inmediato posterior, antes del acto
de toma de protesta del Ayuntamiento electo.

Podra ralizarse en lugar distinto a las oficinas de las Presidencias Municipales, siempre y
cuando exista plena justificacion y previo acuerdo entre Gomisionesde Entrega y
Recepcion. Para tal efecto se acordara en el acta en la que se declare integradut@&ldéo
EntregaRecepcion de la Administracion Publica Municipal la hora y lugar en que se llevara a
cabo el acto protocolario de referencia.

Al personal de I&uditoria Superior del Estado dacatecaso le correspondera conocer y
resolver las controversias que se susciten con motivo de la integracion del expediente y/o
celebracion del acto protocolario de Entrega-Recepcién, por lo que las inconformidades que

se susciten durante dichos eventos deberan hacerse del conocimiento del 6rgano interno de
control o a falta de éstal SindicoMunicipal para que a su vez informen a las autoridades
competentes de acuerdo a los hechos que se presenten, quienes deberan dar seguimiento
hasta su conclusion a las mismas en el marco de sus atribuciones

Acorde con lo amrior, ysdo en caso de que sea necesario que la Auditoria Superior del Estado
de Zacatecas emita su opinion respecto del motivo de la controydwosigervidores publicos
involucrados en la discrepancia podr@&xpaer por escrito los hechos y argumentos
relacionados corta situacbn controvertida dentro de los quince dias naturales sigids a

aquel en el que se lleva cabo el acto protocolario de EntreBecepcion, y previo
conocimiento de las versiones de las partes involucradas la Auditoria Superiestado de
Zacatecas emitira su apreciacion, 6icsuna de las partes hace llegar su inconformidad por
escrito la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas lo hara del conocimiento del inconforme
e indicando que no cuenta con los elementos suficisiara emitir su opinion al respecto.

Una vez iniciado el acto de EntreBacepcion no podra suspenderse salvo por caso fortuito o
de fuerza mayor, en ese cato Comisiorde Entrega y la Comision de Recepcion deberan
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sefialar hora y lugar para celebraylaoncluirla al dia siguiente previo a la celebracion del acto
solemne de Toma de Protesta.

La verificacion fisica final de los datos contenidos en los anexos del acta administrativa sera
realizada con posterioridad al acto protocolario por los servidpédgicos entrantes, quienes
deberan realizar el analisis y valoracion de los documentos dentro de los treinta dias habiles
posterioresal Acto Protocolario de EntregRecepcion

La firma del acta de EntredRecepcion por parte de los servidores publieosrantes, no
implica la aceptacion de irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos
e informacién contenidos en el expediente de Entr&gcepcion, asimismo no libera de
responsabilidades administrativas, civiles o penales a hyusera lugar, a los servidores
publicos de la administracién saliente, por lo tanto, la suscripcion de los documentos por parte
de la Comisién de Recepcidon y déiaitoria Superior del Estado de Zacatecasimplica el

aval del contenido de tal expedite.

Con la firma del acta y sus anexos se da posesion de las oficinas y los fondos Municipales al
Ayuntamiento electo, quien conocera del estado que guarda la Administracion Publica
Municipal, como quedo asentado anteriormente, la verificacion fisida oldormacion que se

recibe debera seconstatadapor el servidor publico o servidores publicos entrantes en una
etapa posterior a la Entreg@ecepcion.

Sin perjuicio de las responsabilidades que se deriven del proceso de EReegpcion de las
Adminstraciones Publicas Municipales, el Comité designado para el mismo terminara sus
funciones una vez concluido el acto solemne correspondiente.
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VII. LINEAMIENTOS GENERALES

Tener a la mano el expediente original de EntrBgaepcion 200

El(la) Contrala(a) Municipal debera conocer los formatos que integran el
expediente de EntregRecepcion, llevando a cabo una lista de verificacion de los
mismos, revisando sobre todo, a que area, departamento o direccion le
corresponde el llenado y darselos a conocen la finalidad de ir llenando aquellos
formatos que se puedan para su integracion y fotocopiado.

Por ningun motivo basificar al personal de Confianza o de Contrato durante los
ultimos meses de la gestion administrativa.

En algunos Municipios del Estadexisten areas administrativa®ffcialia Mayor,
Bibliotecas, Museos, Gestion Agropecuaett,.), las cuales también deberan de
tener sumo cuidado con los bienes, recursos, programas e informacion que ahi se
generen, e incluirse en el expediente de Eg&&ecepcion.

El Sistema de Desarrollo Integral de la Familia {@uR)cipaldebera de integrar su
inventario municipal y coordinarse con el Sistema de Desarrollo Integral de la
Familia (DIFEstata] para actualizarlo e integrarlo al expediente de Egdre
Recepcion.

Con el fin de que se entregue una administracion transparente y ordenada, se
exhorta a utilizar el Sistema de Entre@acepcion de Administraciones Municipales
(SERAM) para la captura de toda la informacién que formard parte integrante del
expediente Entregdrecepcion 2013.

Prever los recursos materiales correspondientes para la integracion del expediente
de EntregaRecepcion (téner, fotocopiadoras, hojas para impresiones, foliadores,
etc.).

Se informa a los Municipios que la informaciéredienen pendiente al 31 de
agosto de 2013, se entregara a la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas a mas
tardar el dia 10 de septiembre del mismo afio y lo correspondienteparteer
quincena de septiembre se recibira a mas tardar el viernes I@ideio mes y afo,

en ambos casos sera en horario de oficina 8:00 a.m. a 3:30 p.m. en las instalaciones
de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas.

Asi mismo realizar las declaraciones de situacion patrimonial final durante los 30
dias siguientes a lzonclusion del cargo.
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O EI11 de octubre de 2006 se publied| “ACUERDO PARA RESG
DOCUMENTACI ON DE LAS CUENTAS PUBLI CAS
conveniente que recojan dicha documentacion en la bodega de archivo de esta
Auditoria Superior deEstadode Zacatecgscuenten conestafisicamente en el
Municipio y &relacionen en el formato Archivo Histérico declatregaRecepcion

O Los adeudos no registradggos registrados y no soportados documentalmente no
podran ser reconocidos por los s&tores publicos entrantes y los particulares
podran ejercer las acciones que consideren convenientes contra quienes hayan
concertado las deudas.

AUDITORIA FINANCIERA A MUNICIPIOS

O El gasto ejercido al 15 de septiembre de 2013, debera ser proporciogaktal
anual, esto con la finalidad de dejar a la proxima administracion presupuesto
suficiente (de septiembre a diciembre mismo afio), por lo que se recomienda no
gastar mas de lo correspondiente a su periodo, de acuerdo con el presupuesto
autorizado.

O Envirtud de que, dentro del periodo de conclusion del encargo, los bancos laboran
hasta el viernes 13 de septiembre de 2013dséera realizata cancelacion de
firmas y cierres financieros ese mismo dia, asi mismo en esa fecha deberé realizarse
el registrode firma de{de la)presidentga) municipal elect@a), con efecto a partir
del dia 15 de septiembre del 2013.

O Abstenerse de expedir cheques, asi como efectuar transferencias electronicas de
fondos, 48 horaanteriores a la entrega de ladfinistracionPiblicaMunicipal.

O Para evitar heredar cuentas incobrables, lo procedente es recuperar los saldos
registrados como deudores diversos a mas tardar el 13 de septiembre de 2013,
realizando gestiones de cobro.

De no poder recuperarse y/o no contar con el sapatocumental que acredite
dicho deudor, proceder a su depuracion, aplicando los procedimientos
establecidos

O Ser precisos en cuantificar pasivos laborales para que queden debidamente
registrados.

O Enlo que respecta a las adquisiciones efectuadas tamdrecursos Propios como
Recursos Federales, deberé realizar la afectacion del bien dentro del Activo Fijo y el
Patrimonio, asimismo elaborar el vale de resguardo respectivo con la finalidad de
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mantener actualizados los inventarios de los mismos, progradmatas
adquisiciones necesarias a mas tardar a finales del mes de julio 2013.

O Reforzar los tramites necesarios para que todos los bienes inmuebles propiedad del
Municipio, cuenten con la escritura correspondiente y estén debidamente inscritos
ante el Regiso Publico de la Propiedad y del Comercio. Para los casos
excepcionales y justificados, como requisito minimo deberan estar relacionados e
identificados para su ubicacion fisica.

O Depurar los inventarios, y en los casos debidamente justificados, darjadolsa
bienes en calidad de inservibles, previa autorizacion del H. Cabildo.

O Elsaldo en Bancos presentado eesthdo financieral cierre de la Administracion
saliente debe reflejar la situacion real délinicipio.

O No se deberan expedir cheques cdanno exista recurso disponible, de igual
manera vigilar la procedencia de los cheques en transito incluidos en conciliaciones
bancarias, los cuales deben de ser entregados a los beneficiarios; ya que el dia de
la Entrega Recepcidémo debera de haber chegs exgdidos en poder dédle la)
Tesorero(a).

O Abstenerse de expedir cheques a funcionarios ya que éstos deberan ser
nominativos a favor de persona fisica o0 moral que emita la factura.

O Solicitar a las Instituciones Bancarias con las que opere, estadngnta parciales
en el mes de septiembre, lo que permitird realizar las conciliaciones bancarias para
determinar los saldos que seran reportados en el Balance General relativo a la fecha
de Entrega Recepcion

O Para el caso en el que existan chequaetasuentas canceladas, se recomienda su
destruccion levantando el acta respectiva, con la intervencion d8iifajicga),
Tesorerdga) y Contralo(a) Municipal la cual detallara los folios, nombre de la
Institucion Bancarig numero de cuenta.

O No otorga préstamos a particulares, ya que no es funcion dadaninistracion
PublicaMunicipal de igual manera en caso de tener préstamos ya otorgados
deberan recuperarlos antes del término de su administracion, es decir antes del 14
de septiembre.

O Verificar que a la fecha d&ntrega Recepcidmo se tengan gastos a comprobar.
O Dar tratamiento de anticipo a sueldos en el caso de préstamos realizados a los

funcionarios y trabajadores d®lunicipio, como soporte de dichos préstamos debe
contarse con el documeatmercantil (pagaré) correspondiente, que permita la
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exigibilidad legal de cobro, asimismo que el descuento relativo se realice via
némina.

O Sobre los anticipos a sueldos tratados en el punto anterior debera prever que su
recuperacion se realice antes détmino de la administracion saliente.

O Pagar liquidaciones y bonos solamente si se cuenta con suficiencia presupuestal y
el recurso disponible, evitando cualquier endeudamiento y vigilando que la
percepcion no exceda el limite establecido en las dispmss contenidas en la
reforma a la Constitucional Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas, segun
Decreto numero 574, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el
dia 6 de abril del 2013. Ademas gue no se tomen recursos de $érdierales
(fondo 1V) para otorgarlos.

O Para la contratacion de financiamientos observar los lineamientos contenidos en la
Ley de Deuda Publica vigente, asimismo no utilizar los financiamientos obtenidos
con fines distintos para los que fueron autorizados

O Programar los pagos de pasivos a corto plazo para dejarlos al corriente al término
de la Administracion 20102013.

O Registrar contablemente todos los pasivos a cargoMighicipio, anexando su
debida comprobacion documental y justificativa.

O Entera oportunamente los montos captados por concepto del Impuesto del 5%
para la Universidad Autonoma de Zacatecas.

O Circularizar los saldos con proveedores y acreedores provenientes de ejercicios
anteriores a fin de confirmar su existencia y en caso prodedsancelar saldos que
no sejustifiquen su existencia, con la debida autorizacion del H. Ayuntamiento.

O Verificar y corregir contablemente aquellos saldos que no correspondan a la
naturaleza de las cuentas geasivo,0 sea saldos negativos.

O Actualiza el padrén de contribuyentes del impuesto predial y usuarios del servicio
de agua potable, asi como la cartera vencida pendiente de cobro.

O Efectuar las retenciones de impuestos correspondientes, por pagos efectuados a
personas fisicas o morales.

Auditoria Superior del Estado de Zacatecas 29



MANUAL TECNICO DE ENTREEREPCIGNNALDE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS MUNICIBAQE®L3A 20132016

PROGRAMAS FEDERALES
O Tener una cuenta por cada Fondo y por ejercicio fiscal.

O No se debera realizar mezcla de recursos, ni transferencias entre las cuentas
bancarias de Fondos Federales y Gasto Corriente y otras, ya que de realizarse, el
recurso deberd ser miegrado de manera inmediata, a la cuenta bancaria
correspondiente.

O Incluir en el presupuesto de las obras por contrato, la aportacion de los
beneficiarios, la cual debera ser depositada en la Tesoreria Municipal.

O Suscribir los convenios de colaboraceiando sea necesario para la ejecucion de
obras con otras entidades tanto del Gobierno Estatal como Federal.

O No debera realizar 6rdenes de pago, sin respaldo en algin bien o estimacion de
obra.

O Para mayor seguimiento de las acciones correspondiertesobras publicas, se
sugiere dejar debidamente ordenados y al corriente los expedientes unitarios de
todas las obras y acciones iniciadas por Programa o Fondo.

O Asi como corroborar los informes fisifinancieros de cada Fondo o Programa de
los recursos jercidos con los avances fisicos y financieros de las obras y el recurso
disponible en bancos de la obra o por el total del programa.

O Para la integracion de los informes fisfatancieros de las obras y acciones de los
diferentes fondos y programas, y/de las demas areas administrativas del
Municipio, debera de analizarse con la debida anticipacién para integrarse al
Informe Anual del Presidente Municipal, y evitar contratiempos y estar en
condiciones de integrar el expediente de Entrelgacepcion a masrdar el 15 de
septiembre de 2013.

O Obra que no quede concluida no se pague. Sugerir a los Presidentes Municipales
gue no firmen cheques de Fondos Federales hasta que no verifiquen fisicamente
avances debras solo con avance y estimaciones o nimerosegadores.

O Evitar diferencia entre los registros contables, comprobado, pagado y reportado.

O Evitar diferencia entre recursos ejercidos y comprobados

O Referente a aquellas obras/acciones de cualesquiera de los Fondos y/o Programas
Federales que sean termadas antes de la fecha dentrega Recepciénld de
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septiembre de 2013nvariablemente de los ejercicios fiscales anteriores y que se
ejecutaron en 2013, deberan ser entregados en las oficinas de la Auditoria Superior
del Estadale Zacatecapara su revi®n y turno al Archivo de Concentracion de la
misma autoridagicon la finalidad de dar cumplimiento en la entrega oportuna de
los informes fisicdinancieros mensuales del ejercicio fiscal 2103, asi como de la
documentacion comprobatoria correspondienteeyitar que se extravié algun
documento original.

OBRA PUBLICA

O Iniciar s6lo las obras que de acuerdo a los plazos de ejecucion se terminen antes
de larealizacion del Acto Protocolario de Entrega Recepcion Finatle la
AdministraciorPublicaMunicipal

O De aquellas obras que cuenten con recursos aprobados de ejercicios anteriores
2010,2011,2012, entre otros, y quaunno se han iniciado o terminado, se les
debe de dar prioridad para su terminacion ya que fueron aprobadas con muchos
meses de anteribddad y que de no terminarse, les traeran problemas a los
funcionarios municipales actuales y entrantes, por sus fechas de aprobacién y por
la normatividad aplicable en su momento. b@n, dejar muy especificamente en
el anexo de asuntos pendientes el tivo por el cual no se iniciaron o terminaron,
con la documentacion correspondiente y copia de los recursos financieros
aprobados y saldos en bancos de la obra.

O No dejar anticipos sin amortizar, a no ser que éste corresponda a una obra en
proceso y que éa se justifique.

O De las obras en proceso, anexar al expediente, relacién de los conceptos y recursos
faltantes de aplicar como copia de la conciliacion bancaria con saldos en bancos de
la(s) obra(s) eespecificotener mucho cuidado con el equipo menbterramienta
y materiales que se tengan en la obra, en obras foraneas realizar un resguardo con
el comisariado, director de la escuela, uatbfotografico de la existencia, etc.

O Realizar con tiempo la integracion de expedientes unitarios por progranrado,fo
para estar en posibilidad de crear las copias necesarias para entregar y archivar

O De las obras terminadas, realizar su entrega aulditéria Superior del Estado de
Zacatecan tiempo y antes deue se lleve a cabo el acto protocolario ke
Entrega RecepciorFinal de la Administracion Puablica Municjpdkjar la copia de
recibido bien archivada
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O Verificar muy bien la existencia real de materiales en sus almacenes, con tiempo

O Evitar contratar deuda publica para obras un mes o dos mesesa@mtgse se lleve
a cabo el acto protocolario de la Entred@ecepcion Final de la Administracién
Publica Municipalpara que en coordinacion con tesoreria verifiquen que si se
registr6 como deuda publica

O Respecto al Director de Obras y Servicios Publicalizae verificacion de los
resguardos del parque vehicular, maquinaria pesada, equipo y herranmesriar

e igualmente para cada uno de los Servicios Publicos, Panteones, Jardines
Alumbrado,con el fin de evitapérdida o robo del mismo

PARA LA REPRESENTACION DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE ZACATECAS

O Evitar que existan rompimientos entre las partes involucradas, Presidentes salientes y
electos. Mantener con ellos comunicacion constante brindandoles asesorias con el
objetivo de cuidar el procespara que todo concluya bien el 15 de septiembre.

O NO recibir documentacién comprobatoria en el Municipio el dia 15 de septiembre, ya
gue la norma ISO lo impide, toda vez que tiene que ser revisada y foliada la informacion
en Oficialia de Partes de la Awmdia Superior del Estado de Zacatecas.

O Revisar los adeudos histituto Mexicano del Seguro SocidM$S) de parte de los
Municipios para que se registren en pasivos. La relacion del monto de lo que deben los
Ayuntamientos al Seguro Social pueden veaila con el Lic. Ismael Gutiérrez Loera.

O Verificar los adeudos que tenga el Sistema de Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Municipal con el Sistema de Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Estatal.

O Se exhorta a los Auditores estar al pendiefiédas Presidencias, las que se encuentren
en peligro de ser tomadas se debe tener la precaucion de respaldar la informacion y
buscar un lugar alterno (Oficial), para realizar la EntRRgeepcion.
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VIII. PROCEDIMIENTO DE CONFORMIDAD O INCONFORMIDAD,
RESULTADO DE LA VERIFICACION FiSICA DEL CONTENIDO DEL ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION Y SUS ANEXOS.

La verificacion y validacion fisica del contenido del acta administrativa de EReegacion y
sus anexos deberan llevarse a cabo por los servidpiédicos que ocupen cargos en la
administracion publica entrante dentro del plazo de treinta dias hébiles siguienties
celebracion del Acto Protocolario de EntregRecepcion.

Siel servidor publico entrante encuemtirregularidades respecto de Idsenes, recursos,
documentacion e informaciéon recibida, dentro del término de treinta dias habiles antes
referidos, deberdevantar un acta circunstanciada, haciendo constar las irregularidades e
informarlo por escrito al érgano interno de control y a datte ésé o de su titular,al(a la)
Sindicga) Municipalpara que requierarml servidor publico que entregé los bienes, recursos,
documentacion e informacién, las aclaraciones correspondientes, la presentacion de bienes, y
en general los elementos que cadsre necesarios para el esclarecimiento de la
inconformidad.

La solicitud a que se refiere el parrafo anterior debera hacérsele por escrito y notificarse en el
altimo domicilio que conozca la autoridad solicitante del servidor publico saliente, el requer
debera comparecer personalmente o por escrito dentro de los quince dias habiles siguientes
a la recepcion de la notificacion a manifestar lo que corresponda.

De no comparecer o0 no informar por escrito el requerido dentro del término concedido, el
servidor publico entrante o la comision especial deberan notificar tal omisién a la autoridad
gue emitié la solicitud de aclaraciones, para que proceda de conformidad con lo dispuesto en
las disposiciones legales que al caso particular resulten aplicalslesgrzcionar al requerido.

En los casos de posibles irregularidades, el 6rgano de control interno y a falta dedéssel

titular, el(la) Sindicga) Municipal una vez recibido el escrito que refiera las presuntas
anomalias del proceso de EntreBacegion, participara en las aclaraciones de los servidores
publicos entrantes y salientes, a efecto de vigilar y conocer las aclaraciones pertinentes y en
su caso, se proporaie la documentacion que resulesfaltante, levantando las actas
circunstanciadasup al caso amerite, dejando asentadas en ellas las manifestaciones que al
respecto deseen rendir los servidores publicos sobre las inconsistencias detectadas.

Si el servidor publico entrante considera que no se aclaran dichas inconsistencias, el 6rgano de
control interno y a falta de éste de su titularel(la) Sindicga) Municipal correspondiente,
procedera a realizar las investigaciones a que haya lugar y de resultar que se constituyen
probables responsabilidades se realicen los procedimientos corrdggue a efecto de que
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las autoridades competentes impongan las sanciones administrativas, civiles o penales que
para cada caso proceda.

Una vez agotado el procedimiento antes sefialado, de persistir las irregularidades encontradas
por los servidores pulmos entrantes deMunicipio y entidades paramunicipales, deberan
hacerlas del conocimiento de Aaditoria Superior del Estado de Zacatecas
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IX. RESPONSABILIDADES

Los integrantes del Ayuntamiento, servidores publicos de la administracion publicapalnici

y los titulares de los organismos publicos y las empresas paramunicipales, son responsables
por los hechos u omisiones en que incurran durante su gestion, en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y MuwidpiZacatecas, la
legislacion penal y otros ordenamientos.

Eneste orden de ideas la conclusion del acto protocolario de EntRagaepcion no releva,
exime o0 excluye de ninguna responsabilidad que pudiera resultar a los servidores publicos
salientes y erda que hayan incurrido en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
respecto de la administracion, manejo, custodia y aplicacion de los recursos.

La inobservancia de lo dispuesto en las disposiciones regulatorias del proceso de-Entrega
Recepcion serdotivo para la imposicion de sanciones administrativas, civiles o penales previo
el procedimiento establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de Zacatecas y demas ordenamientos que para el caso pad@ular s
aplicables.

Los servidores publicos del Ayuntamiento saliente seran responsatesgpellos asuntos
que se encuentren en proceso al momento del acto protocolario de EntReg@epcion y que
no sean informados y documentados por parte de los sereggl@ublicos salientes, a los
entrantes,cuando ocasionen un dafo o perjuicio al erario de las dependenciganismos o
entidades publicas; en este cdscutoridad competenté¢Contralofa)o Sindicéa)Municipal)
realizard los trdmites para que $mquen las responsabilidades administrativas, civiles o
penalescorrespondientes.

Es obligacion de los servidores publicos salientes guardar reserva de la informacion a la que
tuvieron acceso con motivo de su empleo, cargo o comision, cuya divulgaciérpegjussos
al Municipio, astomoevitar el mal uso, ocultamiento o inutilizacion de la informacién citada.

De igual forma es obligacibn de los servidores publicos que entregan atender los
requerimientos formulados por el érgano imte de control y a féh de ésteo de su titular,

por ella) Sindicga) Municipalque corresponda, para realizar las aclaraciones o proporcionar
informacion o documentacién adicional que se le solicite derivada de irregularidades,
faltantes, errores o cualquier otro tipo de arsacion que haya identificado el servidor publico
entrante en el expediente de Entreggecepcion.

Los servidores publicos del Ayuntamiento entrante tendrdn como obligacién brindar todas las
facilidades y apoyos que requieran los servidores publicosisadipara que puedan presentar
ante los organos de control interno las aclaraciones, informacion y documentacion que les
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solicite, asi como para presentar ante Aaiditoria Superior del Estado de Zacatetss
elementos que consideren pertinentes para jtisar o aclarar las observaciones derivadas de
las auditorias practicadas pesta entidad.

Es importante destacar que se sancionara con las mismas penas referidas en el Cédigo Penal
del Estado de Zacatecas para el delito de Administracion Fraudulenta a los servidores
publicos salientes cuando del proceso de Entrega-Recepcion y de su instancia aclaratoria se
determine por parte de los érganos internos de control y en su ausencia por las areas
juridicas de las dependencias, organismos o entidades publicas, que los servidores publicos
salientes no realizaron la entrega total de los bienes y recursos financieros a su cargo a los
servidores publicos entrantes.

Delito de Administracion Fraudulenta, que se sefiala de manera enunciativa, mas no
limitativa, pues de acuerdo a la situacidén particular los hechos u omisiones de los servidores
publicos salientes pueden tipificar otros supuestos del Cédigo Penal del Estado de Zacatecas,
tales como Fraude, Abuso de Autoridad, Robo, Peculado, etc.
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ESTA ACTA DEBERA SER ELABORADA POR EL REPRESENTANTE DE LA AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE ZACATECAS, E IMPRIMIRSE EN PAPEL MEMBRETADO DE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE ZACATECAS

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
(1)

ACTA DECLARATORIA DE INTEGRACION DE LAS COMISIONES DE ENTREGA Y RECEPCION, Y
DE CONFORMACION DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL 2010-2013 A 2013-2016

En (2) , Zacatecas, cabecera del Municipio odesmo nombre, siendo las(3)horas
del dia__(4) delmesde_ (5) del afio dos mil trece (2013), se encuentran reunidos en
el edificio que ocupa la Presidencia Municipal del lugar, los miembros de la Administracion
Municipal saliente y de la Admitrigcion Municipal entrante que fueron designados para
integrar el Comité de Entrega Recepcion, en adelante el Comité, cuyos nombres seran
asentados posteriormente. De igual manera, en atencion a lo que sefala el articulo 17 primer
parrafo fraccion XXlMdle la Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Zacatecas en relacion
con el Articulo Tercero Transitorio de la misma Ley, reformado en la Fe de Erratas al Decreto
211 relativo a Reformas y Adiciones de la Ley de Fiscalizacion Superior para el destado
Zacatecas publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de diciembre de 2012,
asi como lo dispuesto por el artic@6de la Ley de EntregRecepcion del Estado y Municipios
de Zacatecas; y a los documentos que lo(la) acreditastegsara coordinar y dirigir este acto
el(la) C. (6) servidor(a) publico(a) adscrito(a) a la Auditoria Superior del Estado de
Zacatecas, e integrante también del propio Comité de Entrdgecepcion, quien se acredita
como representante de la Auditoriaadiante oficio No.(7) , Y credencial nimero_(8)

, expedidos en su favor por el L.C. RAUL BRITO BERUMEN, Auditor Superior del Estado.

ANTECEDENTES:

1.- El Ayuntamiento del Municipio de__ (9) , Zacatecas gobernante durante el
trienio 20162013, en sisesion de Cabildo celebrada el (i) , design6 a quienes
formarian parte del Comité, tal y como consta en la certificacion del acuerdo que eetrego
(la) C. Secretario(a) Municipal a la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas; el citado
nombramientorecayé erlos (as) CC. (11) , en su caracter de Presidente(a)
Municipal, Sindico(a) Municipal y Regidores(as) respectivamente, mismos que se encuentran
presentes en este acto. En este sentido y con fundamento en el afsi¢dila Ley de Entrega
Recepcion del Estado y Municipios de Zacatdoadqas) CC. (12), Secretario(a) de
Gobierno, Tesorero(a) y Contralor(a) Municipales fungen como corresponsables de la
integracion de la documentacién e informacién objeto de la Entregdrecepciq,
encontrandose presentes en este acto todos ellos.
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2.- Mediante oficio nimero _(13) , de fecha__(14) la Auditoria Superior del
Estado de Zacatecas comunicé al Ayuntamiento saliente la designacion de los(as)
Servidores(as) Publicos(ag)e fungiran como sus representantes en el proceso de Entrega
Recepcion para el Municipio en el que se levanta la presente acta.

3.- Mediante escrito recibido por la Auditoria Superior del Estado en_(E9ha

__, el Ayuntamientelecto para gobernar durante el trienio 202816, informé los nombres

de quienes integrarian por su parte el Comité, recayendo dicha designacién en las personas
de (16) , €n su caracter de Presidente(a) Municipal, Sindico(a) Municipal y Regidpres(a
electos, quienes se encuentran presentes en este acto. A dicho comunicado, fue anexada una
copia de la constancia de la autoridad electoral que los avala como integrantes del
Ayuntamiento electo, asi como copia de las credenciales de elector para sfdeto
identificacion.

DECLARATORIA DE INTEGRACION DE LAS COMISIONES DE ENTREGA Y RECEPCION

En virtud de lo antes expuesto se declaran conformadas la Comisidn de Entrega de la
Administracion Municipal 2012013 y la Comision de Recepcién de la Adminigtnaci
Municipal 20132016, quienes deberan cumplir con las obligaciones que en materia de
Entrega Recepcidrrinalde la Administracion Publica Municipal se prevén drelade Entrega
Recepcion del Estado y Municipite Zacatecas.

CONSTITUCION DEL COMITE

De acuerdo a los antecedentes antes vertidos y a los documentos que exhit=
representante de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas para acreditar su comision, se
procede en estos momentos a declarar formalmente constituido el Comité dedantre
Recepcion del Municipio de_(17) , Zacatecas, para la transmisiéon de la Administracion
Municipal 20162013 a 2012016, mismo que esta integrado por:

NOMBRES CARGO U IDENTIFICACION | ENTIDAD QUE
OCUPACION REPRESENTAN
(18) Administracion
Municipal 2010
2013

(29) Administracion
Municipal 2013
2016

(20) Auditoria Superior
del Estado de
Zacatecas
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De igual manera, la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas y el Ayuntamiento entrante,
por conducto de sus comisionados(as) integrantes del ittoquedan enterados de los
nombres de las personas designadas por el Ayuntamiento saliente como responsables de la
integracion de la documentacion e informacion objeto de la Entrelgacepcion.

En términos de lo dispuesto por el articulo 27 de la Ldyistmlizacion Superior para el Estado

de Zacatecas, en relacioén con el Articulo Tercero Transitorio de la misma Ley, reformado en la
Fe de Erratas al Decreto 211 relativo a Reformas y Adiciones de la Ley de Fiscalizacion Superior
parael Estado de Zacatas publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de
diciembre de 2012, durante la presente actuacién fungen con el caracter de testigos los
ciudadanos:

N° Nombre(s) Documento Numero o folio de
Identificatorio documento
identificatorio
1.- (21) (22) (23)
2.-

Se hace constar que con la finalidad de informar a los servidores publicos salientes los
derechos, obligaciones y responsabilidades en que pueden incurrir de no realizar
adecuadamente la entrega de los bienes y recursos a sgocan este acto el (los)
representante (s) de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas hacen entrega a los
integrantesdd as Comi si ones de Entrega y Enl ace d
Derechos, Obligaciones y Responsabilidades dS&dogdores Publicos, Vinculados con la
EntregaRecepcion de las Administraciones Publicas Municipales 2018 a 2012 0 1 6 ”

Acto seguido, y en atencion a que el dia 14 de septiembre de 2013 dard inicio el acto juridico
administrativo de Entreg®ecepan del Patrimonio Municipal, para lo cual se levantara el
acta administrativa correspondiente, se solicita a los integrantes del Comité establecer la hora
en que habran de llevar a cabo dicho acto, acordando los(las) integrantes del Comité se celebre
ala (24)__ horas, por lo que se pide la puntual asistencia de todos los miembros
del Comité para el levantamiento y firma de la citada acta.

Se recomienda a los miembros del Comité, en concreto a los representantes de los
Ayuntamientos s@nte y entrante que realicen acciones conjuntas de verificacion en el avance
de la integracién de la documentacion e informacion objeto de la Entr&gacepcion. Debido
a ello, estan de acuerdo en reunirs€25) veces en este mismo edificio el(losp(g)

(26) delmesde (27) del afio 2013, para cerciorarse del avance que llévsin
(las) responsables en esta actividad, con la finalidad de que el dia 14 de septiembre de 2013
esté lista la documentacion e informacion del Expediente de Entriegaepcion.

De igual forma para dar cumplimiento a lo dispuesto en el artie8lsegundo parrafde Ley
de Entrega Recepcion del Estado y Municile Zacatecas, los integrantes del Comité
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acuerdan que la verificacion preliminar del contenido del Exgedide EntregdaRecepcion se
llevara a cabo el 28) alas (29 horas.

El(la) representante de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas manifiesta su disposicién
para mantener la comunicacion con los demas miembros del Comié& glcpoyo que se
requiera, ademas informa que en cumplimiento de las disposiciones contenidad. ey
Entrega Recepcion del Estado y Municipite Zacatecasel Comité constituido se reunira para
iniciar el Acto Protocolario de Entreggecepcion, entro del cual se efectuara la verificacion

del expediente el 14 de septiembre de 2013 a partir de las _(24) _ horas en las oficinas de la
propia Presidencia Municipal.

La presente acta lleva anexa un total d80) hojas relativas a los documentosstritos en
el cuerpo de la presente y que se refieren a aquellos con lobgyas) integrantes del Comité
gue ahora se constituye formalmente acreditan su designacion.
No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la reunion, siendo &)
horas del dia de su inicio, levantandose lasprége acta en original y trespias, dejando el
original al Ayuntamiento saliente para ser integrado al expediente de ErtRRgeepcionla
primera copia al Presidente Municipal salientissegunda copia para la Auditoria Superior
del Estado de Zacatecas \tdaceracopia para el Ayuntamiento entrante.
FIRMAS:
COMITE DE ENTREGA RECEPCION (32)

NOMBRES FIRMAS

TESTIGOS

NOMBRES FIRMAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ACTA DECLARATORIA DE INTEGRACION DE LAS COMISIONES
DE ENTREGA Y RECEPCION, Y DE CONFORMACION DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2010-2013 A 2013-2016.

Nombre completo y oficial del Municipio;

Nombre de la localidad donde se realiza la cereimon

Horaen que inicieel actode declaratoria

Dia en que se realiza el aacte declaratoria

Mesen que se realiza el acto de declaratoria

Nombre del (la) representante de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas;

NuUmero del oficio;

NUmero de lacredencial;

9. Nombre completo del Municipio;

10. Dia, mesy afjale la reunion de Cabildo en la quedasigndla Comision de Entrega

11. Nombre completo détle Ia) Presidente(a) Municipal, Sindico(a) y Regidores(as);

12. Nombre completo de las personas responsablesa integracion de la documentacion;

13. Numero deoficio en el que la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas designo at enlace

14. Dia, mesy afidel oficio en el que la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas designo al enlace

15. Dia, mes y afio dekaito por el cual se comunico a la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas
la designacién de la Comision de Recepcion

16. Nombre completo del (la) Presidente(a), Sindico(a) y Regidores(as) electos;

17. Nombre completo del Municipio;

18. Nombres, cargos u ocupacesm e identificaciones de las personas designadas por la
Administracién Municipal 201R013;

19. Nombres, cargos u ocupaciones e identificaciones de las personas designadas por la
Administracién Municipal 2012016;

20. Nombre completo detlela) representante déa Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, cargo
e identificaciéon (credencial expedida por la Auditoria Superior)

21. Nombre de los testiggs

22. Nombre del documento con el que se identifican los testigos

23. Numero dé documento con el que ddentifican los testigos

24. Horaen la que los servidores publicos entrantes y salientes acuerdan reunirse

25. Numero de vecesn la que los servidores publicos entrantes y salientes acuerdan reunirse

26. Diaen la que los servidores publicos entrantes y salientes acuerdan reunirse

27. Mesen la que los servidores publicos entrantes y salientes acuerdan reunirse

28. Fecha en que se realizara la verificacion preliminar del expedienfntiega Recepciomor el
Representante de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas y la ComiBiécegcion.

29. Hora en que se realizara la verificacion preliminar del expedienténtieega Recepcidrpor el
Representante de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas y la Comisién de Recepcion.

30. Numero de hojagjue conforman el acta que se levanta

31. Hora de conclusion del acto, y

32. Nombres y firmas de los (las) integrantes del Comité.

N~ WDE
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ESTA ACTA DEBERA ELABORARSE POR LOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS SALIENTES, EN
PAPEL MEMBRETADO DEL AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
—(1)_

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2010-2013 A 2013-2016

FOLIO 0001
En__ (2)__, Zacatecas, siendolas ___ (3)oras del dia ___ (4) ___,se reunieron en el local
gue ocupa la Presidencia Municipal en __ (5)_ sitoen __ (6) __ , los(las) CC.__ (7)____

Presidente(a) Municipal saliente y _ (8) __ Presidente(a) Municipal electo(a)respectivamente,
asi como los(lagjudadcanosque se menciona a continuaciosn:-

NOMBRES CARGO U IDENTIFICACION Y ENTIDAD QUE
OCUPACION DOMICILIO LEGAL REPRESENTAN
9 Administradon Municipal
2010-2013
(20 Administradén Municipal
2013-2017
(12) (No aplica domicilio | Auditoria Syperior del
legal, solo Estado de Zacatecas
identificacion)

integrantes del Comité de Entreg@ecepcion del Municipiode (1) argllevar a cabo

el Acto Protocolario de EntregRecepcion Final de la Administracion Publica Municipal-2010

2013 a 20132016 ¢k | Municipio de (1)

protesta” c on dduranterelslesarrolio de estecactamerdibidos de las penas

en que incurren quienes manifiestan con falsedad ante autoridad administrativa competente

digtinta de la judicial---—---=-=======nmmmmmmmmmmmeee - e

Se hace constar que durante paesente actuacion fungen con el caracter de testigos los

ciudadan0s--------------=-=-mmommmm oo LI EEE

Documento Numero o folio de

N° Nombre(s) g . documento

Identificatorio . g .

identificatorio

1- (12) (13) (14)

PASA AL FOLIO 0002
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FOLIO 0002
VIENE DEL FOLIO 0001
Quienes fueron designados en partes iguales por los servidores publicos que realizan la entrega
y por quienes reciben---------- e
Se hace constar que por parte de los representantes de la Auditoria Superior del dsstado
Zacatecafue entregado a los servidores publicos salientes y entrantegeétd Ihformativo
de Derechos, Obligaciones y Responsabilidades de los Servidores Publicos, Vinculados con la
EntregaRecepcion de las Administraciones Publicas Municipales- 2013 a 2012 01 6 "
segun se hizo constar ekcta Declaratoria de Integracidde las Comisiones de Entrega y
Recepcion, y de Conformacion del Comité de EntRgeepcion de la Administracion Publica
Municipal 20162013 a 20122016,de fecha __ (15) con lo que se da cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 62 de la Ley deréga -Recepcion del Estado y Municipios de
Zacatecass---------==-—====nsmesmoceoneeean- mmemmmememmemeemeeeeeemeeeeeeeeae
La presente reunion que se lleva a cabo en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 36 y
37 de la Ley Organica del Municipio, el articulo 17 primer parrafo fraccion XXIll de la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas, en relaci@h Adirculo Tercero Transitorio
de la misma Ley, reformado en la Fe de Erratas al Decreto 211 relativo a Reformas y Adiciones
de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Zacatecas publicada en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado el 15 deidmbre de 2012; asi como a lo dispuesto por lo dispuesto
en los articulos 28 y 62 al 67 de la Ley de ErtRagaepcion del Estado y Municipios de
Zacatecas y el Manual Técnico de EntregRecepciorFinalde las Administraciones Publicas
Municipales 2012013 a 2012016 en la que los servidores publicos de primer nivel
integrantes de la Administracion Publica Municipal de (1) :
transmiten de manera oportuna el patrimonio municipal conformado con los bienes, derechos
y obligaciones imerentes a los recursos financieros, humanos y materiales a quienes los
relevan en sus cargos, para dar curso y sustento a este Acto Solemne se hace constar que
complementan la presente acta los documentos anexos que se relacionan a continuacion y
que integranel expediente de Entreg®ecepcion;------------------

Direccion, Area u Oficina Anexo Folios
Numero Nombre
(16) (17) (18) (19)

PASA AL FOLIO 0003
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FOLIO 0003
VIENE DEL FOLIO 0002
CAJA.- Se entregan arqueos de caja a cargo d2Q) (_ con un importe total de_2() __ y que

se analizan en __ (22 . Los fondos quedan en resguardo del responsable actual de la<caja.

BANCOS.- Los saldos en bancos a la fecha de la presente gatascienden a la cantidad de
__(B)__, segun estados de cuenta bancarios expedidos oficialmente por las instituciones
correspondientes, mismos que fueron conciliados conforme a4) (2 manifestando que no
existe ninguna otra cuenta, por lo que se proéedon motivo de este acto de Entrega
Recepcion a solicitar la cancelacion del registro de las firmas de los(las) GEL. q(@ se
tienen registradas en los bancosegtios segun oficio numero __ (R6 fechadoel @ _,

del cual, se incluye copia(28) ydetalle (@)  r-----m-mmmmmmm oo

Xll.- OTROS HECHOS.
En este momento se hacen lasnifestaciones siguientes: (B0 :-------------- -

Los _81) anexos gue se mencionan en esta Acta, fueron rubricados en todas y cada una de
sus fojas por quienes elaboraron el documento y por los Directores o responsables de las

La presente entrega, no implica liberacion a los servidores publicos salientes, de alguna de las
responsabilidades que podridlegar a determinarseles por las autoridades competentes por

los hechos u omisiones en que incurrieron durante su gestiéaz-------------=-=---mmnmnmumv-

El (Ia) C. _ (8)__ recibe con las reservas de la Ley, de el(la) C. _ (7)__, todos losyrecursos
documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y Sus aRexes.----------

CIERRE DEL ACTA.
Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluido el acto
de EntregeRecepciorFinalde la AdministraciofublicaMunicipal, siendo s (32__ horas,

del _ (3)__, firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los(las) que en
ella intervinieron, levantandose la presente acta en originaty copias para su integracion

al expediente de Entrega Recepcién, mismo quee entregara de la siguiente forma: el
original para el archivo del Honorable Ayuntamiento, la primera copia p@ag@Rresidentéa)
saliente en su caracter de representante de la Administracion Municipal que entrega, la
segunda copia para el Preside entrante en su caracter de representante de la
Administracion Municipal que recibe y la tercer copia para la Auditoria Superior del Bstado
ZACALECAS~======= === === m e e e e e e e e

PASA AL FOLIO 0004
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FOLIO 0004
VIENE DEL FOLIO 0003
quedando a salvo los dechos de los que intervinieron para realizar las acciones que se

TODO LO TESTADO EN ESTA ACTA NO-MALE -

COMITE DE ENTREGA RECEPCION (34)

NOMBRES FIRMAS

TESTIGOS

NOMBRES FIRMAS
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

©OoNOOkWNE

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

Nombre completo y oficial del Municipio;

Nombre de la localidad en donde saliea la ceremonia;

Hora de inicio del actprotocolariode Entrega Recepcion;

Dia, mes y afio en quee realizael actoprotocolariode Entrega Recepcidn

Nombre delaoficina,areau oficinaen donde se efectla el acto de Entregacepcion;
Domicilio (Norbre de la calle, Numero, colonia, codigo postal, etc.);

Nombre completalel(de la) Presidente(a) Municipal saliente;

Nombrecompletodel(de la) Presidente(a) Municipal electo(a)

Nombres, cargos u ocupacioneslentificacionesy domicilio legalde las persoas
designadas por la Administracion Municipal 22003 (Servidores Publicos de la
Comision de Entrega y Contralor Municipal)

Nombres, cargos u ocupaciones e identificaciogedomicilio legalde las personas
designadas por la Administracion Municip@lL3-2016Servidores Publicos de la Comision
de Recepcion)

Nombre completo del(de la) representante de la Auditoria Superior del Estado de
Zacatecas, cargo e identificacion (credencial expedida por la Auditoria Superior)
Nombre de los testigos, designadbpor cada Administracion, la saliente y entrante, o en
su caso los designados por el Representante de la Auditoria Superior del Estado de
Zacatecas

Nombre del documento con el que se identifican los testigos

Numero de la identificaciédel documento co el que se identificatos testigos

Fecha deActa Declaratoria de Integracion de las Comisiones de Entrega y Recepcién, y de
Conformacion del Comité de EntreBa&cepcion de la Administracién Publica Municipal
20102013 a 2012016

Nombre de la Direcci Area u Oficina que integro la informacion y documentacion que
se entrega,

Numero de anexo que le corresponde a la informacion y documentacion;

Nombre del anexo que le corresponde a la informacién y documentacion;

Numeros de folios que comprende la infuecion y documentacién que entrega la
Direccion, Area u Oficina;

Nombre del area(s) a la cual se le(s) asigné el fondo;

Monto total de todos los fondos;

Anexo 31 correspondiente a los arqueos;

Monto del saldo en bancos;

Anexo 32 de las conciliaciones banas;

Nombre de los (las) funcionarios(as) con las firmas registradas en los bancos;

Numero del oficio donde se solicita la cancelacion de firmas;

Fecha del mismo oficio;

Se anexa el oficio mencionado con el sello de recibido por las instituciones bancaria
Anexo 33 Oficio de cancelacion de firmas;
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30.

31.
32.
33.
34.

Manifestaciones de los participantes en forma circunstanciadagste espacio debera
hacerse constar otros hechos que sea necesario hacer constar en el Acta, por ejemplo,
tratdndose de Municipios que congitdin la informacion financiera con algun Sistema de
Agua Potable, deberan dejar constancia de que en este mismo acto se entrega un
Expediente de Entreg&ecepcion que contiene la informacion y documentacion prevista
en las disposiciones legales en lo queat al Sistema de Agua Potable; en su caso, si el
representante de la Auditoria Superior del Esta@oZacatecaeealizé la designacion de
testigos ante la imposibilidad o negativa de los servidores publicos entrantes o salientes
en su caso se anotara teegativa de los servidores publicos que intervienen en el acto
protocolario de EntregaRecepcion para firmar todos y cada uno de los anexos, (articulo
63 segundo parrafo y 65 de la Ley de Entrdgecepcion del Estado y Municipios de
Zacatecaskntre otras circunstancias.

Total de anexos entregados;

Hora de conclusion del acto de Entrdgacepcion;

Dia, mes y afio de conclusion del acto de EntiRgeepcion, y

Nombre y firmas de I¢&s) participantes.

NOTA: EL FORMATO DE ACTA DEBERA REQUISITARSEROHNDREREVISTO EN LOS
ARTICULOZ Y 62 AL 67 DE LA LEY DE ENTREGBEPCION DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE
ZACATECAS.
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ENTREGA

RECERGIQN!

e AOUNSTACOMS MUNCPALS

ANEXO 1

ESTADO DE ZACATECAS

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

MUNICIPIO DE: 1
2 3 4 5 6
TIPO DE DOCUMENT( FECHA DE EXREION PUBLICACION _ UBICACION DE DOCUMENTO DE%%FEE%%’}'OWO
NO. DE PERIODIC(

FECHA

INSTRUCTIVO

1. Nombre completo y oficial déllunicipio.
2. Nombre del documento que se trate: leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuatesjdim®s y demas instrumentos

juridicos.

Nk

NOTA: ESTE ANEXSERALENADGORLA SECRETARIANICIPAL

Fecha en la que se realiz6.
Fecha y numero del Periddico Oficial en el que se publicé.
Nombre de la direccién o departamento en donde se encuentra el documento.
Breve explicacion del documento que se trata.
Nombrey firma del (le la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

Auditoria Superior del Estado de Zacatecas

50




MANUAL TECNICO DE ENTREEREPCIGNNALDE LAS

g ENTREGA
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RECERGIQN!

e AOUNSTACOMS MUNCPALS

ANEXO 2

PLANTILLA DE PERSONAL DE CONFIANZA, BASE, SINDICALIZADOS Y CONTRATO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

9 10 11
2 3 4 5 6 7 ) PERCEPCION MENSUAL OTRAS PERCEPCIONE]|
FECHA DE
. TIPODE | CONCLUSION D GASTOS D
No]  NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO CATEGOR .o\ reatacid  CONTRATO | SUELDO| COMPENSACI] “Ecria | CONCEPTO | MONTO
*
12

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo délunicipio.
2. Ndmero consecutivo.
3. Nombre completalel de la) trabajadoi(a).
4. Especificael area de trabajo (direcciodépartamento).
5. Puesto que ocupa actualmente.
6. Categoria asignada dentro del tabulador.
7. Tipo de ontratacion; ejemplo: confianza, base, sindicalizado 6 contrato.
8. Indicar dia, mes y afio de conclusion de contrato.
9. Monto de pago: sueldos, compensacion, gastos de gestion.
10. Especificar el concepto de la percepcion (dietas, bonos, etc.)
11. Anotar el importe caiespondiente a dicha percepcion.
12. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLA SECRETARIA YESORERMUNICIPALES

* EN CASO DE SER DE CONTRATO INDICAR FECKADEQGROBEL MISMO DD/MM/AAAA
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ANEXO 3

RELACION DE PERSONAL SUJETO AL PAGO DE HONORARIOS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7 8
IMPORTE DE .
No. NOMBRE ADSCRIPCIO PUESTO CATEGORIA| PAGO DE D,E(SZ%T/IIZCDII?Q DE
HONORARIO
9
INSTRUCTIVO:
1. Nombre oficial y completo deMunicipio.
2. Numero consecutivo.
3. Nombre completo del trabajador.
4. Especificar el area de trabajo (direccion, departamento).
5. Puesto que ocupa actualmente.
6. Categoria asignada dentro del tabade.
7. Importe dd pago por concepto de honorarios.
8. Descripcion de actividades que desempefia.
9. Nombre y firma dk(de la) funcionario(a) titular del area al que corresponda la informacion.

NOTA: ESTE ANEXSERA LENAD®OR LA SECRETARIA Y/O TESORERIEIPALES, RESPECTO DEL PERSONAL DE
HONORARIOS EN ACTIVO AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013.
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ANEXO 4

EXPEDIENTES DE PERSONAL CONFIANZA, BASE, SINDICALIZADO Y CONTRATO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5
No | NOMBRE TIPO DE CORATACIO| ADSCRIPCION
6
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Numero consecutivo.
3. Nombre completalel de la) trabajadoxa).
4. Tipo de contratacion; ejemplo: confianza, base, sindicalizado, contrato.
5. Especificar el area de trabajdifecciér departamento).
6. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLA SECRETARIA YESORERMUNICIPALES
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ENTREGA

RECERGIQN!

e OVASTACON MUNCPAL

ANEXO 5

RELACION DE PERSONAL CON LICENCIA O COMISIONES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

8 9 10 11 12 13
2 3 4 5 6 7 LICENCIA COMISION 14
- TIPO DE
No| NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO CATEGOR| CONTRATACI INICIA CONCLU MOTIVO [INICI{ CONCLU MOTIVO LUGAR DE COMISI]

15

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo délunicipio.
2. Numero consecutivo.
3. Nombre completalel de la) trabajadola).
4. Especificar el area de trabajo (direccién, departamento).
5. Puesto que ocupa actualmente.
6. Categoria asignada dentro del tabulador.
7. Tipo de contraacion; ejemplo: confianza, base, sindicalizado 6 contrato.
8. Fecha en que da inicio la Licencia autorizada segln soporte documental.
9. Fecha en que concluye la Licencia autorizada segun soporte documental.
10. Motivo por el cual se solicita la Licencia.
11. Fecha en ge da inicio la Comision autorizada segun soporte documental.
12. Fecha en que concluye la Comision autorizada segun soporte documental.
13. Motivo por el cual se Comisiona a di¢agrabajador(a).
14. Indicar adscripcion espéica de la Comision.
15. Nombre y firma de{de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLA SECRETARIA YESORERMUNICIPALES
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ANEXO 6

RELACION DE SUELDOS Y PRESTACIONES ADEUDADAS A LOS (LAS) TRABAJADORES(AS)

ESTADOE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

8 9 10
2 3 4 5 6 7 PRESTACION PENDIENTE DE PAGO
. TIPO DE
No) NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO CATEGOR| CONTRATACI CONCEPTO MONTO MOTIVO

11

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Numero onsecutivo.

Nombre completadel de la) trabajadora).

Especificar el area de trabajo (direccién, departamento).

Puesto que ocupa actualmente.

Categoria asignada dentro del tabulador.

Tipo de contratacion; ejemplo: confianza, base, sindicalizado 6 contrato
Cortepto de pago pendiente: sueldoompensacién, gastos de gestion, etc.
Especificar el monto de adeudado.

Descripcion del motivo por el cual se adeuda dicho concepto.

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de larimfacion.

RBoe~NoahrobPE

= o

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLA SECRETARIA YESORERMUNICIPALES
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ANEXO 7

RELACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

8 9 10
INCIDENCIAS ACUMULADA!
2 3 4 5 6 7 ENERGSEPTIEMBRE13
- TIPO DE ACTAS
NoJ NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO CATEGOR| CONTRATACI FALTA! RETARDCADMINISTRATI

11

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

NUmero consecutivo.

Nombre completadel de la) trabajadora).

Especificar elréa detrabajo (direcciéndepartamento).

Puesto que ocupa actualmente.

Categoria asignada dentro del tabulador.

Tipo de contratacion; ejemplo: confianza, base, sindicalizado 6 contrato.
Numero de Inasistencias por faltas, de acuerdo a los reportes cormdsges.
Numero de retardos, de acuerdo a los reportes correspondientes.
Namero de actas administrativas

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

Rgoo~NoaRr~ODME

= o

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLA SECRETARIA YESORERMUNICIPALES
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ANEXO 8

RELACION DE CONVENIOS FIRMADOS CON SINDICATOS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7
FECHA EN QUE
No. CONVENIO CON: TIPO DE CONVENIO FEgI?ﬁIIEl’\\‘/IEU CONCLUYE (S UBICACION
APLICARA
8
INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Ndmero consecutivo.

Especificar con quien se firma dicho convenio.

Especificar el tipo de conveniarrendamientos, IMSS, ISSSTEZAC, provee@ices

Fecha en que se firma el convenio.

Fecha en que concluye dicho convenio (Si aplicara).

Lugar fisicen que se encuentrdichoconvenio

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

ONoOakrODMPE

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLASECRETARIA Y/O SIRDURAMUNICIPAL
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ANEXO 9

ESTADO DE ZACATECAS

MUNICIPIO DE:

1

RELACION DE JUICIOS LABORALES EN PROCESO

2 3

4

5

6

7

8

9

10

NoJ NOMBRE

ADSCRIPCION

PUESTO

CATEGOR|

TIPO DE
CONTRATACI

MOTIVO DE|
SEPARACIO|
LABORAL

FECHA DE
SEPARACIO|
LABORL

STATU

INSTRUCTIVO

RBoe~NoahrwbE

= o

11

Nombre oficial y completo d&lunicipio.
Numero consecutivo.

Nombre completalel de la) trabajador(a).
Especificael area de trabajo (direcciédépartamento).
Puesto que ocupa actualmente.
Categoria asignada dentde| tabulador.
Tipo de contratacion; ejemplo: confianza, base, sindicalizado o contrato.
Especificar motivo de separacigrenuncia, despido etc.).

Fecha de separacion laboral.
Status (tamite en el que sencuentra dicho juicio laboral)
Nombre y firma @l (e la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLASERETARIA Y/SINDIGTURAMUNICIPAL
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ANEXO 10

PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

RECURSOS PROPIOS: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS AL 15 DE SEPTIEMBRE DE 2013

2 3 4 5 6 7 8 9 10
INV. INVERSION e o OBSERVACICBIE
No. | NOMBREDELAOBR{  LOCALDAD | MOPALDAD | aprosapa| \MEAS | esercipa | AVANCEFISICO 00 *)
(PESOS) 9 (PES0s) [ FINANCIER] FiSICO
11

INSTRUCTIVO
1. Nombre completo y oficial déllunicipio.
2. Ndmero de la obra
3. Nombre completo de la obra.
4. Lugar donde se localiza la obra: comunidad o cabecera municipal, nomiiemielpio.
5. Modalidad de ejeccién; marcar con una C si es obra contrato, y AD si es por Administracién Directa, segin corresponda.
6. Monto total autorizado para la obra.
7. Cantidad total de metas a cubrir.
8. Inversion ejercida durante el mes que se informa y acumulada.
9. Porcentaje de avandisico-financiero del mes que se informa y acumulado al mes que se informa.
10. Comentarios u observaciones relativas a la informacion, incluye nota:(*)
11. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.

NOTAS: ESE ANEXSGERALENAD®ORLADIRECCKDDE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
(*).- PARA LAS OBRAS A CONTRATO; SE ESPECIFICARA EN ESTA COLUMNA S| FUBLIGBITINMINPON
RESTRINGIDA O ADJUDIGADIRECTA.
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ANEXO 11

PROGRAMAS CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS ESTATALES O FEDERALES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

PROGRAMAS CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS ESTATALES O FEDERALES

NOMBRE DEL PROGRAMA / FONDO: 2
INFORME FiSICO FINANCIERO DE OBRAS/ACCIONES, CORRESPONDIENTES AL 3
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
] APORTACION INVERSION AVANCE (%)
No. NOMC?;READE ‘lLocALIDAG M%JDQ(ELDSIC?)EINV(SESC?;AE FEDERAL[ ESATAL| MUNICIPA] BENEFICIARIO! AP’\l/:I{E)TBAASDAS E(gEEF;g';A FINANCIERO FisICO OBSE'(Q*\)/ACIONE
14
INSTRUCTIVO

1. Nombre completo y oficial déllunicipio.

Nombre del Programa o Fondo.

Dia, mes y afio al que corresponde el informe. (En caso de ser de ejercicios anterioresgimglaplicado en 2013)
Numero progresivae la obra

Nombre completo de la obra.

Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera municipal, nontenaiibio.

Modalidad de ejecucion: marcar con una C si es obra contrato, y AD si es pois&ednién Directa, segun corresponda.
Monto total autorizado para la obra.

Estuctura financiera de la obra; omto de la inversion federal, de la ingé&in estatal, de la inversiGnunicipal, de la aportacion
de beneficiarios.

10. Cantidad total de metas a buir.

11. Monto ejercido acumulado al mes que se informa.

12. Porcentaje de avance fisifimanciero a la fecha de emisién de esta cedula.

13. Observaciones o comentarios sobre la informacion. Incluye Nota. (*)

14. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular delré@a y/o responsable de la informacion

CENOORLON

NOTAS: ESTE ANEXSERALENAD®OR LA DIRECCION DE DESARROLLOMETDNGOCIAL Y/O LA DIRBCDE

OBRAS Y SERVICIOBLRTDS Y/O EL RESPONSABLE DE LLEVAR EL PROGRAMA

(*).- PARA CADA UNA DE LARAIBA CONTRATSE ESPECIFICARABTA COLUMNA S| FUE LICITACION PUBLICA,
INVITACI® RESTRINGIDA O ADJUD@ABIRECTA/QY ANEXAR CONVENIO.

PROGRAMAS A INCLUIR: 3X1 PARA MIGRANTES, CONGREGACION DE MARIANA TRINITARIA, PROGRAMA PESO X PESO,
CONADE, COPROVI, ENTRE OTROS.

LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSE LOS FORMATOS, SERAN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS
LINEAMIENTOS O REGLAS DE OPERACION, ESTOS SEAN DE MANERA TRIMESTRAL.
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ANEXO 12

OTROS PROGRAMAS FEDERALES O ESTATALES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL: 2 (***)
INFORME FiSICO FINANCIERO DE OBRAS/ACCIONES, CORRESPONDIENTES AL 3
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
5 APORTACIND -
o MODALIDA]  INV. s INVERSIH AVANCE (%) s c
S ST R W G porosson| DN e
FEDERAL| ESTATAL MUNICIPAL BENEFICIARIO! FINANCIERQ| FISICO
14
INSTRUCTIVO
1. Nombre comfeto y oficial deMunicipio.
2. Nombre del Fondo o Programa.
3. Dia, mesy afio al que corresponde el inforfie caso de ser de ejercicios anteriores inafiory aplicado en 2013
4.  Numero progresivo de la obra o accion.
5.  Nombre completo de la obra.
6. Lugar dondese localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera municipal, nombiéudéipio.
7. Modalidad de ejecucién: marcar con una C si es obra contrato, y AD si es por Administracion Directa, segun corresponda.
8. Monto total autorizado para la obra.
9. Estructura fhanciera de la obra o acciomonto de la inversion federal, de la inversién estatal, de la inversion municipal y la

inversion de beneficiarios.

Cantidad total de metas a cubrir.

Monto ejercido acumulado al mes que se informa

Porcentaje de avance ftsiHinanciero al mes que se informa.

Observaciones o comentarios sobre la informacion. Incluye Nota. (*)

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion

NOTA: ESTE ANE)SERALENAD®OR LA DIREOSIDE DERRROLLO ECOMICO Y SOCIAL O LA DIRBCDE OBRAS
Y SERVICIOSH.ICOS Y/O EL RESPONSABLE DE LLEVAR EL PROGRAMA

(*).- PARA CADA UNA DE LAS OBRAS A CONTRATO; SE ESEECHSTARCOLUMNA S| FUE LICITAURDICR,
INVITAGIN RESTRINGIDA O ADJUDGATIRECTA.

(***).- PROGRAMAS A INCLUIR: HABITAT, FOPAM, PRODDER, PROGRAMA DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, PISO FIRME,
SUMAR, EMPLEO TEMPORAL, FAFFEF, RESCATE A ESPACIOS PUBLICOS, FOPADEM, TU CASA, FONHAPO, CONACULTA,
INJUZAC, FISE, MICRO REGIONES, ENTRE OTROS.

LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSE LOS FORMATOS, SERAN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS
LINEAMIENTOS O REGLAS DE OPERACION, ESTOS SEAN DE MANERA TRIMESTRAL.
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ANEXO 13

APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
(FONDO I11)

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

RAMO GENERAL 33.- APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (Fondo Ill)

INFORME FiSICO FINANCIERO DE OBRAS/ACCIONES, CORRESPONDIENTES AL 2
3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
INVERSIONES (PESOS) AVANCE (%) | OBSERVACIONES
No. DE|CVE. DECVE DE| CVE. | NOMBRE DELA| | s s /oAl MODALIDAD D METAS
OBRA | PROG.PUB PROVERTIENT| OBRA/ACON |- EJECUCION APROBAD, APORTACIODE ]
APROB.| LIBERADA ACUMULADA ‘it ' | FINANCIER  FiSICO
14

INSTRUCTIVO

RBoxe~NoGOR~ONPE

NOTAS:

Nombre completo y oficial d&lunicipio.

Dia, mes y afio al que correspondénébrme. En caso de ser de ejercicios anteriores inafigry aplicado en 2013)

Numero de obra.

Clave del programa.

Clave del subprograma.

Clave de la vertiente de inversion.

Descripcion de |&bra o Accion.

Lugar donde se localiza lé@ o Accion.

Modalidad de ejecucion; marcar con una C si es obra a contrat® si es por Administracion Directa, segun corresponda.
Metas aprobadas con Unidad de medida.

Monto de la inversion aprobadagda inversion liberadale la inversion ejercida mensudk la inversion ejercida acumulada,
de la inversién aportacion deeneficiarios.

. Avance fisicdinanciero a la fecha de emision de esta cedula.

Observaciones o comentarios sobre la informacion. Incluye Nota. (*)
Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion

ESTE MEXCBERALENAD®OR.A DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

(*).- PARA LAS ®BS A CONTRATGEESPECIFICARA ESITA COLUMNA S| FUE LICITACION PUBLICA, INVITACION
RESTRINGIDA O ADJUDICACION DIRECTA.
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ANE

XO 14

APORTACIONES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS (FONDO 1V)

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

RAMO GENERAL 33.- APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios (Fondo IV)

INFORME FiSICO FINANCIERO DE OBRAS/ACCIONES, CORRESPONDIENTES AL 2
3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
INVERSIONES (PESOS) AVANCE (%) | OBSERVACIONE
No. DE|CVE. DE| CVE DEL| CVE. NOMBRE QE LA LOCALIDAD MODALIDAI? g METAS _ (*)
OBRA | PROG. [SUB PRO¢/ERTIEN]T OBRA/ACON EJECUCIO APROBADA: APORTACNODE B
APROY LIBERADA ACUMULADA BENEFICIARIO| FINANCIER( HSICO|
14
INSTRUCTIVO

1. Nombre completo y oficial déllunicipio.

2. Dia, mesy afio al que corresponde el inforiae caso de ser de ejerasianteriores incluiafio y aplicado en 2013

3. Numero de obra.

4. Clave del programa.

5. Clave del subprograma.

6. Clave de la vertiente de inversion.

7. Descripcién de lal®a o Accion.

8. Lugar donde se localiza@bra o Accion.

9. Modalidad de ejecucion; marcar con unagi@s obra a contrato, y AD si es por Administracion Directa, segun corresponda.

10. Metas aprobadas con Unidad de medida.

11. Monto de la inversién aprobadde la inversion liberadale la inversion ejercida mensudg la inversion ejercida acumulada,

de la irversion aportacion de beneficiarios.

12. Avance fisicdinanciero a la fecha de emision de esta cedula.

13. Observaciones o comentarios sobre la informacion. Incluye Nota. (*)

14. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la infacidn

NOTAS: ESTE ANEXSERALENAD®OR.A DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
(*).- PARA LAS ®BS A CONTRATO; SE ESPECIFICARA EN ESTA COLUMNA SI RUBJBICOACIKVITACION
RESTRINGIDA O ADJUDIGADIRECTA
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AN

EXO 15

PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL

ESTADO DE ZACATECAS

MUNICIPIO DE: 1
INFORME FiSICO FINANCIERO DE ACCIONES DEL PROGRAMA 2
CORRESPONDIENTE AL 3
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
INVERSIONES (PESOS) AVANCE (%) | OBSERVACIONE
No. DE|CVE. DE| CVEDEL| CVE. NOMBRE DE L/ LOCALIDAD MODALIDAD § METAS _ ()
ACCION PROG. |SUB PROQVERTIENT| ACCION ADJUDICACI] APROBADA:! APROB.| LIBERADA EJERCIDA APORTACIONEFINANCIER Fisicd

ACUMULADA BENEFICIARIO|

15

INSTRUCTIVO

Nombre completo y oficial déllunicipio.
Programa de Asistencia Social que se relaciona.
Dia, mes y afio al que corresponde el informe.
NUmero de obra.

Clave del programa.

Clave del subprograma.

Clave de la vertiente de inversion

Descripcion de la Accion.

Lugar donde se localiza la Accion.

10. Modalidad de adjudicacion; marcar con una C si es accion contratada, y AD si es por Administracion Directa, segun corresponda

1. Metas aprobadas connidad de medida.

12. Monto de la inversién apraidla, & la inversion liberadade la inversion ejercida acumuladde la inversion aportacion de

beneficiarios.

13. Avance fisicdinanciero a la fecha de emision de esta cedula.
14. Observaciones o comentarios sobre la informacion. Incluye Nota. (*)
15. Nombre y fima del ¢le la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién

NOTA: ESTE ANEXSERALLENADCPORLA DIRECON DE DESARROLLO NEOX@ICO Y SOCIAL, DIRER(IE
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) Y/O RESPONSABLE DEL PROGRAIMASOEIASISTE

Audit
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ANEXOS 16 AL 25
(SUBIR ARCHIVOS AL SERAM)

Anexo Tipo de Documento Origen del documento Caracteristicas
No.
16 PRESUPUESTO ESTIMADO DE INGRESOS SACG* REPORTE 1
ASIGNACION PRESUPUESTAL DE EGRESOS (f .
17 PERIODO COMPRENDIDMDEL 13 DE SEPTIEMBR| SACG REPORTE 1
DE 2013)

ACUERDOS DE CABILD(
EL QUE SE CONCERT(

18 MODIFICACIONES AUTORIZADAS AL PRESUP| MODIFICACION A RELACION DE ACUERD®)S
(INGRESOS Y/O EGRES®}) PRESUPUESTO
INGRESOS Y/O EGRESO
SERAM (**)

ESTADO ANALITIPRESUPUES DY INGRESFOR
19 EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 AL 13 SACG
SEPTIEMBRE DE 2013)

EJERCICI@EL PRESUPUESTO DE EGRESOS
20 PERDDO COMPRENDIDO DBL AL 13 DE | SAC®
SEPTIEMBRE DE 2013

BALANZA DE COMPROBAGEENCADA UNO DE LO
21 MESES TRANSCURRIDOS EN EL EJERCICIO 201} o, NIVEL MAYOR
PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO DE 2

13 DE SEPTIEMBRE DE 2013)

BALANZA DE COMPROBAMGTALLE EN BANCO
22 (DE CADA UNO DE LOS MESES TRANSCURRIDO
EJERCICIO 2013 Y DEL PERIODO COMPRENDIDO
DE ENERO DE 2013 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20

CUENTAS CO
MOVIMIENTOS (REPORTE

CUENTAS CO
MOVIMIENTOS (REPORTE

CUENTAS DE REGIST|
SACG SALDOS Y MOVIMIENTO
RANGO 1162103

23 BALANCE GENERAN3 DE &PTIEMBRE DE 2013 SACG

ESTADO DE RESULTADO®OR EL PEFDO
24 COMPRENDIDO DELDE ENERO DE 201313DE | SACG POR OBJETO DEL GASTO
SEPTIEMBRE DE 2013

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE REC
COMPARANDO LOS SIGUIENTES PERIODOS:

A) ESTADO DE HOBN FINANCIERA A L
FECHA DE INICIO DE LA ADMINISTRAQ
CON EL DE LA FECHA DE CONCLUSION

25 CARGO O ADMINISTRACION. SACG POR OBJETO DEL GASTO

B) ESTADO DE POSICION FINANCIERA A
FECHA DE INICIO DEL EJERCICIO EN
OCURRE EL ACTO PROTOCOLARIO
ENTREGA RECEPCION CON EL BEHA H
DE CONCLUSION DE LA ADMINISTRACIO

Nota: SACG* Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental

(**) Se anexa formato para relacionar los Acuerdos de Cabildo que autorizan las
modificaciones al Presupuesto thgresos y/oEgresos
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ANEXOS 18

MODIFICACIONES AUTORIZADAS AL PRESUPUESTO (INGRESOS Y/O EGRESOS) (**)

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7
ACTA DE CABILDO QUE AUTORIZ]  LIBRO QUE CONTIENEN §
MODIFICACION ACTA
NUMERO DE FECHA NUMERQY FOLIOS O] ACUERDO OBSERVGIONES
ACTA ARO FOJAS
8
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo del Municipio.
2. Numero de acta de cabildo en la que se encuentra el acuerdo que modifica el presupuesto de Ingresos y/o egresos.
3. Fecha del &a de cabildo en la que se encuentra el acuerdo que modifica el presupuesto de Ingresos y/o egresos.
4. Numero y afio del libro que contiene el acta de cabildo que autoriza la modifica el presupuesto de Ingresos y/o egresos.
5.  Numero de folios o fojas en las gqee encuentra inscrita en el libro el acta de cabildo que autoriza la modificacion modifica el

presupuesto de Ingresos y/o egresos.

Descripcion de la modificacion, si se trata de ingresos o egresos e importes autorizados.

Breve explicacion del motivo pol eual se realizé la modificacion al presupuesto de ingresos y/o egresos.
8. Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

No

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLA SECRETARIBNICIPAL
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ANEXOS 26 AL 30

(SUBIR ARCHIVOS AL SERAM)

Anexo Origen del documento

No. Tipo de Documento Caracteristicas
ESTADO DE FLUJO OPERACIONBN FORMA

26 MENSUAL DEL EJERCICIO 2013 Y POR GDOPE| SAC® POR OBJETO DEISGA
COMPRENDIDO mHLALL3DE SEPTIEMBRE DE 201

27 ANALISIS DE ACT®/O (POR EL PBRD
COMPRENDIDO BHIAL 1DE SEPTIEMBRE DE P01 SACE CON CUENTAS DE REGIST
ANALISIS DE PASSVQPOR EL PHEFDO

28 COMPRENDIDO DEL 01 ADRSEPTIEMBRE DE 201] SAC& CONCUENTAS DE REGIST
INCLUYENDO LOS CORTES DE BANOBRAS

29 LIBRO DIARIO (DEL PERIODO COMPRENDIDO DE SACG DE TODAS LAS CUENTAS
ENERO DE 2013 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013) O SIN MOVIMIENTO)

30 LIBRO MAYOR (DEL PERIODO COMPRENDIDO [ SACG DE TODAS LAS CUENTAS
DE ENERO DE 2013 AL 13 DE SEPTIEMBRE)DE 20 O SIN MOVIMIENTO)

Nota: SACG* Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental
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ANEXO 31

ARQUEO DE CAJA (FONDO FlJO)

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

ARQUEO CORRESPONDIENTE AABEA 2
FECHA 3
4 5 6
CONCEPTO DENOMINACION CANTIDAD SUBTOTAL TOTAL
BILLETES $1,000.00
$500.00
$200.00
$100.00
$5000
$20.00
MONEDAS $50.00
$20.00
$10.00
$5.00
$2.00
$1.00
$0.50 -
$0.20 - 7
$0.10 - N
DOCUMENTOS
8
9
TOTAL ARQUEO DE CAJA . 10
IMPORTE CON LETRA: ( 1 )
12
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial completo del Municipio.
2. Nombre del area o departamento donde se encuentra ubicada la caja.
3. Fecha en que se realiza el arqueo.
4. Cantichd de billetes o monedas, segun la denominacion de la izquierda.
5.  Subtotal, resultado de la denominacién multiplicado por la cantidad de billetes 0 monedas, segun se trate.
6. Suma del resultado total de billetes.
7. Suma del total de monedas.
8. Descripcion breveal documento.
9. Importe total en documentos.
10. Suma del total de billetes, total de monedas, mas total de documentos.
11. Indicar el importe con letra de la cantidad anterior.
12. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la infasidia.
NOTA: ESTE ANE)>SERALENAD®OR LOS RESPONSABLES DE LAS CAJAS
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ANEXO 32

CONCILIACION BANCARIA
(FORMATO LIBRE)

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3

CANTIDAD DE CONCILIACIONES BANCARIAS No. DE FOLIOS

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déWunicipio.
2. Cantidad de conciliaciones bancarias.
3. Cantidades de las fojas que ampara.
4.  Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del &rea y/o responsable de la informacién.

NOTAS: ESTE ANEXSERALENAD®ORLATESORERMUNICIPAL
* EL CORTEE HARA AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013.
DEBERAN ANEXAR LA(S) CONCILIACION(ES) BANCABRMSBAMMENCON
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ANEXO 33

OFICIO DE CANCELACION DE FIRMAS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7
OFICIO FECHA DEL SELLO DE REC
No. DE CUENTA BANCO NOMERE NOMERG FECHA POR LA INSTITUCION BANC
8
INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Numero de cuenta bancaria

Nombre del Banco.

Nombre de la cuenta bancaria

Nuamero del oficio enaido para la cancelacién de firmas.

Fecha del oficio enviado para la cancelacién de firmas.

Fecha del sello de recibido de la Institucion bancaria del oficio enviado para la cancelacion de firmas.
Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del aredgresponsable de la informacion.

ONoORr~ODMPE

NOTA: ESTE ANEXSERALLENADCPORLA TESORERIA MUNICIPAL, SE INCLUYE FORMATO DE OFICIO PARA LA
CANCELACION DE FIRMAS.
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OFICIO DE CANCELACION DE FIRMAS

_® , Zacatecas a 13 de septiembre de 2013.

ASUNTGCSe solicita cancelacién y registro de firmas.

C. @)
GERENTE DEQ)

@ , Zac.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, asi mismo solicito a usted que, con motivo del fin de
periodo constitucional de la Administracion Publica Municipal 28018, gire las instrucciones necesarias para
que a partir del dia 14 de septiembre del presente afio sean canceladas las firmas autorizadas de las cuentas a

nombre del Municipio _ () , Zac., que a continuacioén detallo:
NUMERO NOMBRE
(6) (7

De igual forma solicito a usted de la manera més atenta se registre como firma autorizada en las cuentas
sefaladas la del C. (8) , Presidente Municipal electonoefectos a partir
del 15 de Septiembre del afio en curso.

Sin otro particular por el momento, me despido, no sin antes agradecer su atencioén al presente.

Atentamente

©)

INSTRUCTIVO

Nombre dicial y completo deMunicipio.

Nombre de la persona a quien se dirige el oficio

Nombre de la Institucién Bancaria de la que es gerente la persona a quien se dirige.el oficio
Domicilio de la Institucién Bancaria

Nombre oficial y completo déllunicipio.

Numero de la cuenta bancaria

Nombre o tipo de cuenta bancaria

Nombre del Presidente Municipal electo para el trienio 202816

Nombre y firma delde la) presidente municipal

CNoO~LONE

NOTAS: ESTE ANEXSERALENAD®ORLATESORERIAUNICIPAL.
ELDOCUMENTO FIRMAFGSELLADO DE RECIBIDO PONSTIHUCION BANCARIA, DEBERAJIRSE DENTRO
DEL EXPEDIENTE.
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ANEXO 34

INVENTARIO DE CHEQUERAS SIN USAR

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 , ZAC2A DE2

3 4 5

DEL 2013.

7

8

No. DECUENTA BANCO NOMBRE

NUMERACION

DEL

AL

CANTIDAD

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Lugar y fecha en que se realiza el corte.
Numero de cuenta bancaria de cada chequera
Nombre del Banco.

Nombre de la cuenta bandar

Nuamero del primer talonario

Numero del ultimo talonario

Cantidad total de talonarios

CNoORr~LODE

NOTA: ESTE ANEXSERALENADGOR.ATESORERIA MUNICLPAL

Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del &rea y/o responsable de la informacion.
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ANEXO 35

RELACION DE TALONARIO DE CHEQUERAS CON NOMBRE Y FIRMA
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DADOS DE BAJA Y ALTA PARA SU MANEJO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 , ZAC2A DE2 DEL 2013.
3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

NUMERACIO NOMBRE DEL FIRMA DEL NOMBRE DEL SERVIDO| FIRMA DEL SERVIDO
NOMBREE LA SERVIDOR PUBLI{ SERVIDOR PUBLI PUBLICO DARE ALTA PUBLICO DADO DE AL
No. DE BANCO CUENTA CANTIDAD DADO DE BAJA P DADO DE BAJA P PARA EL MANEJO DE L} PARA EL MANEJO DE

CUENTA BANCARIA DEL AL EL AYUNTAMIENT| EL AYUNTAMIENT] CUENTA POR EL CUENTA POR EL
20102013 20102013 AYUNTAMIENTO 202816 AYUNTAMIENTO 2013|

2016
13

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Lugar y fecha en que se realiza el corte.

Ndmero de cuenta bancaria de cada chequera

Nombre del Banco.

Nombre de la cuenta bancaria

Ndmero del primer talonario

Numero del ultimo talonario

Cantidad total de talonarios

Nombre del servidor publico dadale baja por eAyuntamiento 20162013 que se encontraba autorizado a manejar la cuenta

bancaria y expedir cheques.

10. Firma del servidor publico dado de baja por elyAntamiento 20162013 que se encontraba autorizado a manejar la cuenta
bancaria y expedirheques.

11. Nombre del servidor publico dado de alta para el manejo de la cuenta pguetamiento 2012016que se encuentra autorizado
a manejar la cuenta bancaria y expedir cheques.

12. Firmadel servidor publico dado de alta pagbmanejo de la cuenta pal Ayuntamiento 20132016que se encuentra autorizado
a manejar la cuenta bancaria y expedir cheques.

13. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

CoNoORr~ONE

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORLA SINDIETURA YESORERMUNICIPAL PEBERADJUNTAR LOS TALONARIOS
QUE RELACIONEGRRESPONDER A LAS CUENTAS UTILIZADAS DEL 01 DE ENERO DE 2013 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE
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ANEXO 36

INVERSIONES EN VALORES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 , ZAC2A DE?2 DEL 2013.
3 4 5 6
No. DE CUENTA BANCO NOMBRE Y TIPO DE INVERSION IMPORTE AL 15 DE SEPTIEMBRE DE 2013
7
INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Lugar y fecha de elaboraciéon

NUmero de cuenta de la inversion.

Nombre de la Institucién Bancaria.

Nombre y tipo de la cuenta deversion.

Importe de la inversion al 15 de septiembre de 2013.

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del &rea y/o responsable de la informracio

Noogokrowbpr

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®OR.ATESORERIA MUNICLPAL
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ANEXO 37
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS O CUALQUIER OTRO PRODUCTO FINANCIERO
QUE CONTENGA LOS SALDOS EXISTENTES AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 , ZAC2A DE?Z2 DEL 2013.
3 4 5 6
No. DE CUENTA BAN%%A,Z‘ST&;&CION NOMBRIDE LA CUENTA BANCARIA O FINANCIERA SALDO EXISTENTE AL 13 DE SEPTIEMBRE DE
7

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Lugar y fecha en que se realiza el corte.

Numero de cuenta bancar@producto financiero.

Nombre del Banco Institucion Financiera

Nombre de la cuenta bancariafinanciera.

Saldo existente en la cuenta bariezal 13 de septiembre de 2013.

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NogokrwbpE

NOTA: ESTE ANEXEERA LENADGPORLA SINDIBTURA YESORER MUNICIPAY DEBERA CORRESPONDER A LAS
CUENTAS UTILIZADAS DEL ONBRCEDE 2013 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013
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ANEXO 38

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
. . DESCRIPCION
NUM. DE NUM. DE RESPONSABLE Y - UBICACION FECHA DE
INVENTARIO | RESGUARDO ADSCRIPCION FISICA DEL ACTUAL MARCA | MODELO | No. DESERIE| 50 i5ici6n | NO- FACT- | VALORADQ.

BIEN:

13

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Numero que tiene asignado el bien en el inventario.
3. Numero de resguardo del bien.
4.  Nomlre del funcionario y area de adscripcion a quien esta asignado el bien.
5. Especificar el bien del que se trata y las condiciones en que se encuentra.
6. Especificar la ubicacion fisica del bien.
7. Mencionar la marca del bien.
8. Sefialar el modelo, en su caso.
9. Ewpecificar el numero de serie que corresponda a cada bien.
10. Fecha en la que se adquirio.
11. Ndmero de factura que ampara la adquisicién.
12. Valor de adquisicion del bien de que se trate.
13. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsabie la informacion.

NOTA: ESTE ANEXXERALENAD®ORLASINDICATURA Y SECRETARIA MUNDHEBERA COMPRENDER LOS BIENES
MUEBLES A QUE SE REFIERE LA LEY DE-EETEBGKON DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE ZACATECAS A QUE SE REFIERE
ARTICULO 24 PRIMERRARO, FRACCIONES I Y Il
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ANEXO 39

INVENTARIO DE VEHICULOS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
No. DE No. NUM. DE RESP%’;fABLE ADSCRIPCION DE[SSCICR/'_\P;L?N UBICACION| - | opEto | NO-DE | coror | FECHADE | No. | vaLOR :;;'(')V':E POLIZA DE
EXPEDIENTE | ECONOMICO | RESGUARDO| .. ror BIEN ACTUAL SERIE ADQUISICION | FACT. | ADQ. | foist | SEGURO
18
INSTRUCTIVO

1. Nombre oficial y completo déllunicipio.

2. Numero de expediente qutiene el vehiculo.

3. Numero econémico asignado al vehiculo.

4.  Numero de resguardo del vehiculo.

5.  Nombre del funcionario a quien esta asignando el vehiculo.

6. Nombre del area de adscripcion del responsable del resguardo.

7. Describir las caracteristicas deulzidad.

8. Especificar la ubicacion actual del vehiculo.

9. Marca del vehiculo.

10. Afo modelo del vehiculo.

11. Ndmero de serie que corresponda a cada unidad.

12. Especificar color del vehiculo.

13. Fecha de adquisicion.

14. Ndmero de factura que ampara la adquisicion.

15. Valor 4 que fue adquirida cada unidad.

16. Ao al que corresponde el tltimo pago del impuesto de tenencia y uso de vehiculos.
17. Ndmero de pdliza del seguro.

18. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.

NOTA: ESTE ARXOSERALLENADGPORLA SINDICATURA Y SECRETARIA MUNIDEBHERA INCLUIR MAQUINARIA
PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO
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ANEXO 40

INVENTARIO DE ARMAMENTO, EQUIPO ANTIMOTINES, BALISTICA Y OTROS

ESTADO DE ZACATECAS

MUNICIPIO DE: 1
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
NUM.DE | NUM.DE | DESCRIPCION | UBICACION MARCA | MODELO No. DE CALIBRE Y FECHA DE No. VALOR MUN'EC’\'IONES PERMISO
INVENTARIO RESGUARDO DEL BIEN ACTUAL SERIE TIPO ADQUISICION FACT. ADQ. SEDENA
EXISTENCIA
15
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Numero que tiene asignado el bien en el inventario.
3. Numero de resguardo del bien.
4. Especificar el bien del que se trata y las condiciones en las que se encuentra.
5.  Especificar la ubicacion actual del bien.
6. Marca del bien.
7. Modelo.
8. Numero de serie.
9. Calibre y tipo del bien.
10. Fecha en que el bien fue adquirido.
11. Ndmero de factura que ampara la adquisicion.
12. Valor en que el bien fue adquirido.
13. Cantidad de municiones en existencia.
14. Ndmero de permiso otorgado pta SEDENA.
15. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.
NOTA: ESTE ANE)XSERALENAD®OR.ASINDICATURA Y SECRETARIA MUNICIPAL
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ANEXO 41

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7 8 9 10
" 2 ESC'RITURA INSCRIPCION EN EL DOCTO. QUE
DESCRIPCION UBICACION ¥ PUBLICA REGISTRO PUBLICO DE CLAVE CATASTRAL | SUPERFICIE FECHA DE VALOR DE ACREDITA LA
DEL BIEN COLINDANCIAS o | no TRAE“I\:"TE LA PROPIEDAD ADQUISICION ADQ. PROPIEDAD
11
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio
2. Especificar el tipo del bien inmueble.
3. Ubicacién y colindancias que correspondan a cada bien.
4. Especificar si se cuenta o no con escritura il bien si ésta esta en tramite.
5. Indicar si se encuentra o no inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
6. Numero de la Clave Catastral que le haya sigo asignada.
7. Superficie en m2 que correspondan a cada bien.
8. Especificar la fechen que fue adquirido.
9.  Valor (histérico) del bien inmueble.
10. De no contar con escritura, especificar el documento que acredite la propiedad del bien inmueble.
11. Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.
NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®OR.ASINDICATURA Y SECRETARIA MUNICIPA
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ANEXO 42

BIBLIOGRAFIA

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5
LOCALIZACION TiTULO AUTOR EDITORIAL Y FECHA DE PUBLICACION
6
INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Espacio en que se encuentra.

Titulo o nombre del texto.

Nombre del autor.

Nombre de la editorial y la fecha de su publicacién.

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la infacian.

orwNE

NOTA: ESTE ANE)XSERALENAD®ORCADA DIRECCION Y/O AREA
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ANEXO 43

INVENTARIO DE BIBLIOTECA(S) PUBLICAS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA: 2
UBICACION: 3

4 5 6 7 8 9

NUMERO DE FECHA DE

CLASIFICACION PUBLICACION LOCALIZACION FISICA

TiTULO AUTOR EDITORIAL

10

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Nombre de la biblioteca

Direccién donde se encuentra ubicada la biblioteca.
Numem o clave asignado al texto.

Titulo completo del texto

Nombre del autor.

Nombre de la editorial.

Fecha publicacién del texto.

Numero de anaquel, librero, estante, etc. donde se localiza.
0. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o respsable de la informacion.

Boex®~NoGOR~ONMPE

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®OREL(LA)RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA
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ANEXO 44

ALMACEN DE MATERIALES PARA LA CONSTRUCCION

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6

CANTIDAD EN

EXISTENCIA UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION IMPORTE TOTAL

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo délunicipio.
Cantidad de material que se tenga en existencia.
Unidad de medida que corresponda (toneladas, m3, piezas, entre otras).
Descripcién del material erxistencia (cemento gris, calhidra, arena, grava, geaeaa, block, entre otros).
Precio unitario por tipo de material en almacén, incluye 1.V.A. (impuesto al valor agregado).
Importe total de los diferentes tipos de materiales para construccién en existe
Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

Noogokwbd

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®OR.A DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y/O ENCARGADOS DE ALMACEN
DIFERENCIAR AQUELLOS MATERIALES DE EJERCICIOS ANTERIGIRES AR ESPACIAPGRUNALINEA.
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ANEXO 45

ALMACEN DE EQUIPO (MAQUINARIA LIGERA) Y HERRAMIENTA MENOR

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
CANTIDAD RE’\;l(,;'\lfARD[E)O REZ‘;?:?J‘:?:;ODEL ADSCRIPCION Fgf(sji'g:flsélgn UBICACION ACTUAL MARCA MODELO No. DE SERIE ADF;(l:.IP::I(II)I!EjN F::‘II'. V:Dl'gk
14

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo délunicipio.
2. Cantidad (el equipo debera listarse por cada una)
3. Numero a resguardo.
4.  Nombre del funcionario a quien esta asignando.
5.  Nombre del area de adscripcion del responsable del resguardo.
6. Describir las caracteristicas.
7. Especificar la ubicacion actual.
8. Marca.
9. Modelo.
10. Ndmero de serie.
11. Fecha de adquisicion.
12. Ndmero defactura que ampara la adquisicion.
13. Valor al que fue adquirida cada unidad.
14. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®OR.A DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLIBBS®IONIDE DESARROLLO

ECONOMICO Y SOCIAL

EN LO REFERENTE AL EQUIPO DE CONSTRUCCION COMO: BAILARINAS, REVOLVEDORAS, VIBRADORES, MALACAT
VIBRATORIA, PLANTASLDE, BOMBASEBANTES, ENTRE OTROS, DEBERAN DETALLARSE EN LAS COLUMNAS ARRI

INDICADAS

RESPECTO A LA HERRAMIENTA MENOR (CONSUMIBLES), SOLO EN AQUELLOS CASOS QUE SE DESCONOZCA LA
ADQUISICION O FACTURACION INDICAR N/A=NO APLICA EN LAS COLUMNAS DEL 9 AL 12. EJEMPLO: PALAS, CARR

PICOS, MARTILLOS, ENTRE OTROS.
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ANEXO 46

ALMACEN DE MATERIALES PARA ALUMBRADO PUBLICO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6
CANTIDAD EN .
EXISTENCIA UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION IMPORTE TOTAL
7
INSTRUCTIVO

1. Nombre oficial y completo déllunicipio.

2. Cantida de material que se tenga en existencia.

3. Unidad de medida que corresponda (metros, piezas, entre otras).
4

Descripcion del material en existencia (lAmparas de vapor de sodio, cable, alambre, fotoceldas, brazos para lamparas, entre

otros).
5. Precio unitario potipo de material en almacén, incluye I.V.A. (impuesto al valor agregado).
6. Importe total de los diferentes tipos de material para alumbrado publico en existencia.

7. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®OR.A DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y/O ENCARGADOS DE ALMACEN

DIFERENCIAR POR EJERCICIO FISGESRAGIADO POR UNWEA
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ANEXO 47

ALMACEN PARA MATERIAL DE OFICINA

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6
. . CANTIDAD NUMERO DE
AREA EN QUE SE ENCUENTRA ARTICULO UNIDAD EXISTENTE CONTROL
7

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Area en que se encuentra ubicado el material (almacén, archivero de secretaria, dequissidntre otros).
Nombre del material a registrar incluyendo marca.

Unidad de medida de este concepto (piezas, cajas, entre otros).

Cantidad que se tenga en existencia al momento de la ErRRegapcion.

NUmero de control al momento de realizar el intemno.

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

Noogokrowbpr

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®ORCADA DIRECCION Y/O AREA QUE CORRESPONDA
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ANEXO 48

RECIBOS Y FORMAS VALORADAS

ESTADO DE ZACATECAS

MUNIGQPIO DE: 1
2 3 4 5 6 7
DEPARTAMENTO NOMBRE DEL FORMATO ULTIMO FOLI0 FORMAS EN EXISTENCIA NOMBRE DEL (DE LA) RESPONSAH
UTILIZADO DEL FOLIO AL FOLIO
8
INSTRUCTIVO

1. Nombre oficial y completo déllunicipio.

2. Nombre del departameio responsable del recibo y/o forma valorada.

3. Nombre del recibo y/o forma valorada.

4. Numero del dltimo folio utilizado.

5.  Primer nimero del recibo y/o forma con la que se cuenta.

6. Ultimo numero del recibo y/o forma con la que se cuenta.

7. Nombre del (de la) regmsable de los recibos y/o formas valoradas.

8. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del &rea y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXSERALENAD®OR.A TESORERIA MUNICIPAL
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ANEXO 49

OBRAS TERMINADAS AL 14 DE SEPTIEMBRE 2013, FECHA DE ENTREGA - RECEPCION

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIO2 ***

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
MONTO NOMBFE DE LA )
NOMBRE D METAS | MONTO (pesos) EMPRESAO |NVERsIO]  AVANCE (%)
No-| A oBRA | FOCALIPAD b opoBADA APROBAT CONTRATAD ADMINISTRACH CONTRATISTA A QUI - TOTAL OBSERVACIONES

SE LE ADJUDICO I} (PESOS) [FINANCIER FiSICO

DIRECTA OBRA

13

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Nombre del Fograma, Fondo u/o Convenio de que se trate
3. Numero progresivo de la obra o accion.
4.  Nombre completo de la obra o accién.
5. Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera municipal, nomiduaigpio.
6. Metas programadas con unidad de mealid
7. Monto aprobado
8. Monto de la obra a contrato o por administracién directa
9. Nombre de la Empresa o Contratista a quien se le adjudicé la bhnaitipio.
10. Inversion de la obra, mensual y acumulada
11. Avance fisicdinanciero a la fecha de emision de estawled
12. Observaciones o comentarios sobre el estado que guardan las obras
13. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTAS: ESTE ANEXO SERA LLENADOAPDIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS REBIOBSQUE SEAN MUCHAS OBRAS, DEBRERAIZARSE POR
PROGRAMA, RESPONSABLE Y POR DIRECCION).

EL FORMATO SE LLENRRSPECTIVAMENTE, POR PROGRAUIROD Y S| SON POCAS OBRAS PUENEE EN UNA SOLA CEDULA SEPARANDO LOS
PROGRAMAEN CASO DE SER DE EJERCICEFSGRES INCLWRO Y APLICADO EN 2013).

LADOCUMENTACION ESTREAGUARDADA SEGUNUEIBRO DE EXPEDIENTES CAREAL RESPONSABLE DE LA EJECUCION,

Y REALIZAR UN ANEXO POR PROGRAMANIERIN >, Xb, %n, DONDE X ES HIMERO DE ANEXO DE ESTE FGRMAT

EN CASO DE QUE SEAN POCAS OBRAS Y SE LISTEN EN UNA SOLA CEDULA LOS EXPEDRRSEIARDRRANRLA DIRE@E OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS.

*+*) - PROGRAMAS A INCLUIR: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS, PROGRARMABZRRNTES, FONDO Il HABTAT FOPAM, PRODDER, PESO
X PESO, PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, CONADE, COPROVI, PISO FIRME, SUMAR, EMALEO TEMPORAL,
RESCATE A ESPACIOS PUBLICOS, FOPEDEM, TU CASA, FONHAPO, CONACULTA, FISE, MICRO REGI@NEEAENPREMIPRCEDULA PARA CADA

FONDO O PROGRAMA).
LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSE LOS FORMATOS, SERAN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS LINEAMIENTOS O R
OPERACION, ESTOS SEAN DE MANERESTRAL
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ANEXO 50

OBRAS EN PROCESO AL 14 DE SEPTIEMBRE 2013, FECHA DE ENTREGA - RECEPCION

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIG*

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
MONTO NOMBRE DE LA )
NOMBRE D METAS | MONTO (pesos) EMPRESAO  |NVERsiO]  AVANCE (%)
No-| A oBRA | FOCALIPAD b opoBADA APROBAT CONTRATAD ADMINISTRACH CONTRATISTA A QUI - TOTAL OBSERVACIONES

SE LE ADJUDICO I} (PESOS) [FINANCIER FiSICO

DIRECTA OBRA

13

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Nombre del Programa, Fondo u/o Convenio de que se trate
3. Numero progresivo de la obra o accion.
4.  Nombre completo de la obra o accion.
5. Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera municipal, nomdtaitgpio.
6. Metas programadason unidad de medida
7. Monto aprobado
8. Monto de la obra a contrato o por administracién directa
9. Nombre de la Empresa o Contratista a quien se le adjudicé la bhnaitipio.
10. Inversion de la obra, mensual y acumulada
11. Avance fisicdinanciero a la fecha demision de esta cedula.
12. Observaciones o comentarios sobre el estado que guardan las obras
13. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.

NOTAS: ESTE ANEXO SERA LLENADOAPDIRECCION DE OBRAS Y SERVIBIOSCREN CASQUE SEAN MUCHAS OBRAS, DEFEERAZARSE POR
PROGRAMA, RESPONSABLE Y POR DIRECCION).

EL FORMATO SE LLENRRSPECTIVAMENTE, POR PROGRABINDD Y S| SON POCAS OBRAS PODRAE IFFNARS SOLA CEDULA SEPARANDO LOS
PROGRAMAEN CASO DERSBE EJERCICIOS ANTERIORES WNZLUARLICADO EN 2013).

LADOCUMENTACION ESTREAGUARDADA SEGUN EL NUMERO DE EXPEDIENTES CON EL AREA RESPONSABLE DE LA EJECUCION,

Y REALIZAR UN ANEXO POR PROGRAMA CON NEVIEROrX DONDE X ES EL NUMERCONER@ DE ESTE FORMATO.

EN CASO DE QUE SEAN POCAS OBRAS Y SE LISTEN EN UNA SOLA CEDULA LOS EXPEDIENTES SE DEBERAN RESGUARDARYEDERN MIRECCION DE OBF
PUBLICOS.

**) - PROGRAMAS A INCLUIR: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS, PROGRAMA 3X1 PARARGIGBANTESY, HABITAT, FOPAM, PRODDER, PESO X

PESO, PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, CONADE, COPROVI, PISO FIRME, SUMAR, EMPLRESEATEORAL, FAFFEF
A ESPACIOS PUBLICOS, FOPEDEM, TU CASA, FONHAPO, CONACULTA, FEBENEERENREE OTROS (O REALIZAR UNA CEDULA PARA CADA FONDO O
PROGRAMA)

LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSE LOS FORMATOS, SERAN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS LINEAMIENTOS O R
OPERACION, ESTOS SEAN DE MANERA TRIMESTRAL
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ANEXO 51

INTEGRACION ANALITICA DE PASIVOS A CORTO PLAZO

ESTADO DE ZACATECAS

MUNICIPIO DE: 1
2 3 4 5 6 7 8 9
DESCRIPCION DEL
No. RFC DEL FECHA DE SALDO AL 15 DE
lonsecutive | Benericiario NOMBRE DEL BENEFICIARIO |\ .\ oo BIEN O SERVICIO SEPTIEMBRE DE 2013 | AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR:
ADQUIRIDOS
10

INSTRUCTIVO

BoeoNog~LODMPE

NOTA:

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Ndmero consecutivo del expediente.
Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica o moral a fagoieh se encuentre registrado el pasivo.
Nombre de la persona fisica o0 moral, beneficiaria del pasivo.
Fecha de vencimiento original del pasivo.

Descripcion detallada del bien o del servicio adquirido.

Importe del saldo pendiente de pago al 15 de saptire de 2013.
Nombre y cargo del Funcionario responsable que autorizé la adquisicién o endeudamiento.
Nombre y cargo del servidor(a) publico(a), que recibid el bien, en su caso.

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsablke ld informacion.

ESTE ANEXO SERA LLENADDAPTESORERIA MUNICIPAL
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ANEXO 52

INTEGRACION ANALITICA DE PASIVOS A LARGO PLAZO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7 8 9
. FECHA DE
NUMERO DE DECRETO Y FECHA SALDO AL 15 DE <
No. FECHA DE FECHA DE AUTORIZACION
CONSECUTIVO INSTITUCION BANCARIA Di;:g';f?g'gg;zf" PLAZO CONTRATACION VENCIMIENTO SEPTIEOM;RE DE PORELH.
AYUNTAMIENTO
10
INSTRUCTIVO
1. Nombre ofcial y completo deMunicipio.
2. Numero consecutivo del expediente.
3. Nombre de la Institucién Bancaria o entidad de financiamiento otorgante del crédito.
4. Datos del Periédico Oficial del Gobierno del Estado, donde aparecen el nimero de Decreto de autorizaci
5. Plazo al que fue contratado el financiamiento.
6. Fecha de contratacion del empréstito.
7. Fecha de vencimiento del mismo.
8. Importe del saldo insoluto al 15 de septiembre de 2013.
9. Fechay nimero acta de la sesion del H. Ayuntamiento de autorizacion dedstitap
10. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.
NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDAPTHSORERIA MUNICIPAL
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ANEXO 53

INTEGRACION ANALITICA DE CUENTAS POR COBRAR

ESTADO DE ZACATECAS

MUNIGQPIO DE: 1
2 3 4 5 6 7
No. FECHA DE SALDO AL 15 DE
CONSECUTIVO RFC DEL DEUDOR NOMBRE DEL DEUDOR VENCIMIENTO CONCEPTO DE LA CUENTA POR COBRAR SEPTIEMBRE DE 2013
8
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Numero consecutivo del expediente.
3. Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica o moral deudora.
4. Nombre de la persona fisica o moral deudora.
5. Fecha de vencimiento de la cuenta por cobrar.
6. Descripcion del concepto que dio origen a lartaepor cobrar.
7. Saldo por cobrar al 13 de septiembre de 2013.
8. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDAPTESORERIA MUNICIPAL
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ANEXO 54

ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS, O PARTICULARES
QUE REQUIEREN ATENCION INMEDIATA

ESTADO DE ZACATECAS

MUNICIPIO DE: 1
2 3 4 5 6 7 8 10
. ESPECIFICACIO
NUM %EE?I\?/LOS’ ﬁtleD?glAtl)_AoD TIPODE | DOCUMENTOY DESCRIPCICIE DETALLADA DE
; 7 LASITUACION SUS POSIBLES| PLAZO | OBSERVACIONHE
AREA QUE LO| ADMINISTRATIVA ASUNTO SOPORTE
ELABORA OPARTICULAR PROCEDIMENTA| CONSECUENCIA
JURIDICAS
11
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Numero progesivodel asunto en tramite que requiere atencién inmediata
3. Direccion, oficina d@rea que tiene a cargo el asunto en tramite que requiere atencién inmediata
4. Autoridad Judicial o Administrativa o Particular con quienes se lleve el asunto en tramiteggiere atencion inmediata
5. Tipo de Asunto tramite que requiere atencién inmediata.
6. Documentos soporte del asunto en tramite que requiere atencion inmediata y ubicacion (ejemplo: expediente del juicio laboral

N

10.
11.

NOTA:

en poder de la Tesoreria del Municipio

Descrpcion de la situacion procedimental del asunto en tramite que requiere atencién inmediata (ejemplo: contestacion de
demanda)

Especificacion detallada de las posibles consecuencias juridicas del asunto en tramite que requiere atencion inmedgia, hipd
de lo que podria pasar si no se atiende o se atiende fuera de plazo el asunto en tramite por lo menos una.

Plazo en el que del asunto en tramite que requiere atencion, minimo 1haliasles méaximo 90 diasaturales

Observaciones o aclaraciones retex@dascon el asunto en tramite que requiere atencion inmediata

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

ESTE ANEXO SERA LLENADOAEDRDIRECCION Y/O AREA Y DEBERA CORRESRQUEIERS ASTUDS EN

TRAMITE AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013, INDEPENDIENTEMENTE DE LA FECHA EN QUE SE HAYAN INICIADO;
RELACIONARSE AQUELLOS ASUNTSEANEECESARITENDER DE FORMA PRIORITARIA POR LOS SERVIDORES PUBLICOS
ENTRANTES EN UN PERIODO MAXIMO DE S0ADIRRALESY QUE DE NO ATENDERSE PUEDEN CAUSAR UN DANO O
PERJUICIO A LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
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ANEXO 55

LIBROS BLANCOS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7
FOJAS

INICIALY | ULTIMA FOJA OBSERVACIONES
FINAL UTILIZADA

DIRECCION, OFICINA
AREA QUE LO ELABO

LIBRO NUMER(Q ANO

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Numero progresivo del libro blanco.

Afio al que corresponde.

Direccién, oficina o area que elabor6 el libro blanco euieega.

Namero de fojas que comprende el libro (ejemplo de la 001 a la 100).

Numero de la dltima foja utilizada (ejemplo: 087).

Observaciones o aclaraciones relacionadas con el llenado del libro blanco.

Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular deea y/o responsable de la informacion.

NGO

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADOCRODR DIRECCION Y/O AREA Y DEBERA CORRESPONDER AL PERIODC
COMPRENDIDO DEL 15 DE SEPTIEMBRE DE 2010 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013.

Auditoria Superior del Estado de Zacatecas 93



MANUAL TECNICO DE ENTREEREPCIGNNALDE LAS

g ENTREGA
ADMINISTRACIONES PUBLICAS MUNICIBARESL3A 20132016 g

RECERGIQN!

e AOUNSTACOMS MUNCPALS

ANEXO 56

LIBROS DE ASENTAMIENTOS DE ACTAS DE REGISTRO CIVIL

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6

. No. DE CAJAQ NUMERO DE N P
UBICACION ARCHIVERO | EXPEDIENTE! ANO DESCRIPCION

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Nombre del area, direcciondepartamento en donde se encuentra el archivo.

Nidmero asignado a la caja o gaveta de archivo, para su rapida localizacion.

Namero de expediente.

Afio o afios al que corresponden los libros.

Nombre y contenido de los libros

Nombre y firma delde |a) funcimario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

Nogkrowbpr

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADBI@BJOFICIAL DE REGISTRO.CIVIL
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ANEXO 57

ACUERDOS GUBERNAMENTALES PENDIENTES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7
TIPO DE DOCUMENTO EN E DATOS DE DIRECCION, OFICINA O AR|  BREVE DESCRIPCION DE
QUE CONSTA EL ACUERD]  'DENTIFICACION DEL FECHA RESPONSABLE PP OBSERVACIONE
ACUERDO
8

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Tipo de docmento en el que consta el acuerdo pendiente.
3. Datos de identificaciéon del documento que contiene el acuerdo pendiente.
4. Fecha del documento.
5.  Nombre de la Direccion, Oficina o Area Responsable de llevar a cabo el acuerdo.
6. Breve descripcion del acuerdo.
7. Breveexplicacién del motivo por el que se encuentra pendiente
8. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del rea y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADOABDIRECCION Y/O AREA Y DEBERAN RELACIONARSE AQUELLOS ACUERDOS (
NO SE HAYAN CONCLUIDO AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013, INDEPENDIENTEMENTE DE LA FECHA DE CELEBRACION.
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ANEXO 58
CONTRATOS CELEBRADOS
ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1
2 3 4
CLASE DE CONTRATO DESCRIPCION DEL CONTRATO ALCANCEBERECHOS Y OBLIGACIONES
5

INSTRUCTIVO

agrwNPRE

NOTA:

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Clase o tipo de contrato.

Breve descripcién del objeto del contrato.

Breve descripcion de los derechos y obligaciones derivadas del contrato

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.

ESTE ANEXO SERA LLENADOATDRDIRECCION Y/O AREA
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ANEXO 59

CONTRATOS DE FIDEICOMISO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4

TIPO DE FIDEM®ISO DESCRIPCION DEL FIDEICOMISO ALCANCES, DERECHOS Y OBLIGACIONES

INSTRUCTIVO

agrwNPE

NOTA:

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Clase de fidecomiso.

Breve descripcion del objeto del fideicomiso.

Breve descripcion de los derechos y obligaciones derivddbfideicomiso

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

ESTE ANEXO SERA LLENADDASDRI@TURA Y TESORERUNICIPAL
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MANUAL TECNICO DE ENTREEREPCIGNNAILDE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS MUNIQBARESL3A 20132016

ANEXO 60
RELACION DE CONVENIOS CELEBRADOS CON
OTROS MUNICIPIOS, CON EL ESTADO O LA FEDERACION

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5
ACUERDO O CONVENIO FECHA DE SUSCRIPCION FECHA DE TERMINACI( AUTORIDAD

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Descripcion del obfo del convenio o acuerdo.

Fecha de suscripcion.

Fecha de la conclusion.

Nombre de la autoridad y organismo publico con la que se suscribié el convenio

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

oA wWNE

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADOATDRDIRECCION Y/O ARBEBERA INCLUIR CUALQUIER ACUERDO CELEBRADO
CON INSTANCIAS GUBERNAMENTALES

Auditoria Superior del Estado de Zacatecas 98



MANUAL TECNICO DE ENTREEREPCIGNNALDE LAS

ADMINISTRACIONES PUBLICAS MUNICIBAQE®L3A 20132016 PCION

e AOUNSTACOMS MUNCPALS

ANEXO 61

RELACION DE EXPEDIENTES DE PROCESOS DE CONCURSO, LICITACION Y ASIGNACION
DISTINTOS A OBRA PUBLICA CORRESPONDIENTES
AL PERIODO DEL 01 DE ENERO DE 2013 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIC

3 4 5 6 7 8 9
NUM. | TIPO DE PROCE]| DIRECCION, IMPORTE DE | CONCEPTO Di FECHA DE OBSERVACIONES
(CONCURSO, OFICINA O ARE ADJUDICACIO| PROCESO CONCLUSION D
LICITACION, RESPONSABLE (CONCURSO, PROCESO
ADJUICACION LICITACION, (CONCURSO,
DIRECTA) ADJUDICACION LICITACION,
DIRECTA) ADJUDICACION
DIRECTA)
10
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Nombre del Programa, Fondo y/o Convenio de que se.trate
3. Numero consecutivo ddipo de proceso (Concurso, Licitacion, Adjudicacion Directa).
4. Sefialar el tipo de proceso (Concurso, Licitaciéjydichcion Directa).
5. Sefialar la Direccion, Oficina o Area Responsable del proceso (Concurso, Licitacion, Adjudicacion Directa).
6. Importe total a contratar o contratado en @roceso (Concurso, Licitacion, Adjudicacion Directa).
7. Concepto por el que se edira el proceso (Concurso, Licitacion, Adjudicacion Directa).
8. Fecha de conclusioén del proceso (Concurso, Licitacion, Adjudicacion Directa).
9. Asentar las observaciones y/o aclaraciones relacionadas con el proceso (Concurso, Licitacion, AdjudicacigrieDingictgdn

del expediente.
Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

=
°

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADROR DIRECCION Y/O AREA, ADEMAS DEBERA CONTAR CON EL EXPEDIENT
CORRESPONDIENSENALANDO EN EAMPO DE OBSERVACIONES LA UBICACION DEL MISMO
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ANEXO 62

PROCEDIMIENTOS Y JUICIOS EN PROCESO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7
NUMERO ASUNTO FECHA DE INICIO FECHA DE RESOLUCIO|  DATOS DEL EXPEDIEN] PROMOVIDO ANTE
8
INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Namero del expediente.

Descripcién del asunto.

Fecha de inicio.

Fecha de resolucion.

Datos del expediente.

Promovido ante la autoridad

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular dedrea y/o responsable de la informacion.

ONoORrODE

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDAPSRIDICATURWNICIPAL Y/O TITULAR DEL AREA JURIDICA
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ANEXO 63

ARCHIVO CORRIENTE (EXPEDIENTES DE ARCHIVO VIGENTE)

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6
. NO. DE CAJA O NUMERO DE N .
UBICACION ARCHIVERO EXPEDIENTE ARO DESCRIPCION
7

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Nombre del area, direccion o departamento en donde se encuentra el archivo.

Ndmero asignado a la caja avgta de archivo para su rapida localizacion.

Namero de expediente.

Afio al que corresponde el expediente.

Nombre o contenido del expediente.

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

Nogkrowbpr

NOTA: ESTE ANEXORFELLENADO PORDA DIRECCION Y/O AREA
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e AOUNSTACOMS MUNCPALS

ANEXO 64

ASUNTOS PENDIENTES POR AREA

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7 8
' RESPONSABLE DEL|  ESTADO QUE ; PLAZO O
NUMERO ASUNTO SEGUIMIENTO GUARDA TRAMITE PENDIENT o o <o OBERVACIONES
9
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo délunicipio.
2. Numero consecutivo de cada asunto por area.
3. Nombre que identifica el asunto pendiente.
4. Responsable del seguimiento en el area.
5. Breve comentario sobre la situaciéon en que se entia el asunto.
6. En su caso, describir el tramite que continda identificando fecha o plazo de vencimiento.
7. Identificacion del plazo o fecha en que vence el asunto pendiente.
8. Breve comentario que se considere oportuno sobre cada asunto pendiente
9. Nombre y irma del @lela) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADOMDRDIRECCION Y/O AREA Y EL RESPONSABLE DEL LLENADO DEL DOCUMEN
SERA EL (LA) TITULAR DE CADA AREA
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ANEXO 65

PADRON DE CONTRIBUYENTES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4
MEDIO DE ALMACENAMIENTO ELECTRONI
TIPO CANTIDAD OBSERVACIONES
5
INSTRUCTIVO

1. Nombre oficial y completo d&lunicipio.

2. Sefialar en que medio de almacenamiento eleddrse encuentral archivo electrénicoel padrén de contribuyentes.

3. Indicar la cantidad de medios de almacenamiento electrénico.

4. Seifialar si el medio de almacenamiento cuenta con claves de acceso, y cudles son, asi como otra informacién relevaada relacion
con el padrén de contribuyentes.

5.  Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del &rea y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDMERORERIA MUNICLPAL

* ESTE PADRON SE ENTREGA EN ARCHIVO ELECTRONICO, A TRAVES DE CUALQUIER MEDIO DE ALMACENAMIENTO
ELECTRONICO
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ANEXO 66

EXPEDIENTES DE CONTRIBUYENTES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4
NUMERO DE
EXPEDIENTE NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE OBSERVACIONES
5
INSTRUCTIVO

Nombre oficial y copleto delMunicipio.

Namero asignado al expediente.

Nombre completo del contribuyente.

Observaciones y comentarios respecto a los expedientes

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

agrwNPRE

NOTA: ESTE ANEXSERA LLENADO PESORERIA MUNICLPAL
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ENTREGA

RECERGIQN!

ANEXO 67

RELACION DE SOFTWARE

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
< DISCOS DE| USUARIOS
NUSREDEL | Licenci| RURIR00] ATEAENOUE S| ANUALOL MAUA s | conmmaseiy SIS uso | ossemvacion
13

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Nombre completo detoftware
3. Numero de licencia para uso del software.
4. Encaso de ser desarrollado especificar el lenguaje.
5. Area o direccion en la que se utiliza el software.
6. Cantidad de manuales de usuario impresos del programa.
7. Cantidad de manuales técnicos impresos del programa.
8. Cantidad de discos compactos y/o disquetespdegrama.
9. Usuarios y contrasefias para accesar al funcionamiento completo del programa.
10. Nombre del fabricante.
11. Descripcién general del uso del programa; ejemplo: néminas, contabilidad, etc.
12. Observaciones sobre el software
13. Nombre y firma delde la) funciorario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADOAIRDIRECCION Y/O AREA
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ANEXO 68

SOBRE CERRADO DE LA (S) COMBINACION (ES) DE CAJA (S) FUERTE (S), OTP, TOKEN O CUALQUIER
OTRO MEDIO AUKXILIAR DE ACCESO POR INTERNET A CUENTAS BANCARIAS APERTURADAS A FAVOR

DEL MUNICIPIO
ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1
2 3 4 5
CANTIDAD DE COMBINACION ~ CANTIDAD DE OTP Y/O TOKE OTROS ESPECIFIQUE

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completdel Municipio.

Cantidad de las combinaciones de cajas fuertes que contiene el sobre.

Cantidad de OPT y/o Token que contiene.

Cantidad de otros medios de acceso por Internet a cuentas bancarias del municipio entregados por los bancos.
Especificar de qué mexise trata el punto anterior.

Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.

orwNE

NOTAS: ESTE ANEXO SERA LLENADOATIRIRECCION Y/O AREA
LA INFORMACION EN EL SOBRE CERRADO DEBERA CONTENER:
EJEMPLO:

CAJAUERTE NO. 1
AREA ESPECIFICA EN QUE SE ENCUENTRA.
COMBINACION.

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA CAJA FUERTE.

CAJA FUERTE NO. 2
AREA ESPECIFICA EN QUE SE ENCUENTRA.
COMBINACION.

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA CAJA FUERTE.

ADEMAS EN CASO DE QUE SE CONSERVRY INCLUI

LOS OTP, TOKEN;GALQUIER OTRO MEDIO AUXILIAR DE ACCESO POR INTERNEBANCURNISEEMUNICIPIO
ENTREGADOS POR LOS BANCOS.

NUMERO(S) DE CUENTA.

NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA.

NUMER®E IDENTIFICACION DEL MEDIO AUXILIAR

VIGENCIA DEL MEDIOKRUAR
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ANEXO 69

TIPO DE ADJUDICACION Y AMORTIZACION DE ANTICIPOS DE OBRAS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIC

3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
Ngussg&% ] VONTO ANTIC(IEE)SCC))TS(?RGAD PROCESO DE ADJUDICACION
Nol "DE L oo ST ool " be SN L] | e doowd o] asEsTus
OBRA ADJUDICO U| CACIOI[CONTRAT| ANTICIP] ZACON SALD LICITACK CATOR| ACLAR, PROPUEST DICTAME| FALL{CONTRAT] e —
OBRA CIONE TECN!CA
ECONOMIC,
13
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Nombre del Programa, Fondo u/o Convenio, sea este Federal, Estatal o Municipal
3. Numero progresivo de la obra o accion.
4.  Nombre completo de la obra.
5. Lugar donde se localiza la obra: nombeecomunidad o cabecera municipal, nombre Melicipio.
6. Nombre de la Empresa o Contratista a quien se le adjudicé la obra
7. Tipo de adjudicacién, se pondran la iniciales del tipo de adjudicacion que corresponda; LP=Licitacién Publica o dR= Invitaci

Redringida y AD= Asignacion Directa.

8.  Numero de contrato

9. Monto contratado

10. Anticipo otorgado, amortizado y saldo con montos.

11. Documentacion del Proceso de adjudicacion; Bases de Licitacion, Convocatoria, Junta de Aclaraciones, Actas de apertura de
propuestagécnica y econémica, Dictamen, Fallo y Contrato, marcar con una x segun corresponda.

12. Ndmerode folios por expediente unitario de cada uno de los programas o fondos.

13. Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacio

NOTAS: ESTE ANEXO SERA LLENADOAPDIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS (EN CASO QUE SEAN MUCHAS OBF
DEBERA REALIZARSE POR PROGRAMA, RESPONSABLE Y POR DIRECCION).
EL FORMATO SE LLENARA, POR PROGRAMA O FONDO Y SI SON POCAS OBRAS EQDLRRAISENAREDULA SEPARANDO
LOS PROGRAMASI CASO DE SER DE EJERCICIOS ANTERIORARGN@PUEADO EN 2013).
LA DOCUMENTACION ESTREEGUARDADA SEGUN BIEROD DE EXPEDIENTES CON EL AREA RESPONSABLE DE LA EJECUCIO!
Y DEBERA REALIZARSE UN ANBEXBROGRAMA CON NUMER®;X%b, %Xn, DONDE X ES EL NUMERO DE ANEXO DE ESTE
FORMATO.
EN CASO DE QUE SEAN POCAS OBRAS Y SE LISTEN EN UNA SOLA CEDULA LOS EXPEDIENTES SE DEBERAN RESGUA
DIRECCION DE OBRAS Y SERRUBOSOS.
(***). - PROGRAMAS ICLUIR: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS, PROGRAMRAMIGRANTEEONDO Il Y IV,
HABITAT, FOPAM, PRODDER, PESO X PESO, PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, C(
COPROVI, PISO FIRME, SUMAMRPLEO TEMPORAL, FAFFEF, RESCATEIQEERACOS, FOPEDEM, TU CASA, FONHAPO,
CONACULTA, FISE, MICRO REGIONES, ENTRE OTROS (O REALIZAR UNA CEDULA PARA CADA FONDO O PROGRAMA).
LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSE LOS FORMATOS, SERAN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN Al
LINEAMIENTOSREGLAS DE OPERACION, ESTOS SEAN DE MANERA TRIMESTRAL.
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ANEXO 70

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OBRAS Y ACCIONES: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS (PMO),
FONDO lll, FONDO IV Y PROGRAMAS CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS ESTATALES O FEDERALES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIC

3 4 5 5 5
DATOS DELA OBRA__| EXPEDIENTE TECNICO - SOCIAL | MODALIDAD DE ADJUDICACIGN | EJECUCION
NOMBRE DE LA En: = o
OBRAY R | < 8 & S z
UBICACION R F: e e = ol €l w
tEEEREPP g 2 | s 8l al S 82l |e glz|8|e
4 - E
FEEEREENEEER 13z zlzl¢ls 3l 9 S < 02| o] E <|Blelolils
FREEEEEFEEEE 1823 <2183 52 |g93¢2yEgzc|c|l 5l <|<| 3|3
ol o = < 9 o z < ol 9 o Ol =) Q Gl ol al ||
d 4q 9 = o Z| vad g x| z| O = Zz o wlo| =2 w x| o
4 4 0 4 <4 3F S 4 x| < Q] < =l o] 8| A CQo|lFE|l S| U o| 2|0l o
A dd Y9 oo I Yo ByIE S| || olw I ofla 89 o w E|ld| z|x o 2l <l o
i ddZ2aggdHoduga@{ac el <o ~Elu3olzoeezls|dgly w22 ool
d <gg’5<mﬂogoiv,§-gj<42w< <l Ol €0l v z0O| < slolelalbl3lalslE
N [ Q| = = z| €| 2 5 Dol w22 <| < =2
ul 24O Ao Yol uw Sl |u o dleldnaedie|d ol alslo||yle|lS|a
d ddzAHHagd8ad98idol S uldlhazzl8 o g g =& w| S| & 8| alulolzl2] g
a = o3 A o H o @ » wl o Z| © wl SNl 2g]| < =z Wl E|n|a Z
[« 99wz 9dQUazg9 293579 z| 0] o a| & wl ol < I Zjog|N| OBl &|Q|E|l x| < ol
§ B8 ddu g2 a9<id28=g g glo”s gy 5ss z|s|tes 5lele]ss
203 9Ha9quy = 133 z| 5| 2| £| B HNERREEIEE: S|alwl s <2
243 4 < W q i 2 3 © 2 30 < wle|lz|r| <
a H & = d - o ol & z [ 4 a [
a9 9 d 2| 9w wg Qe
o 9 4 g elz oL
58 | £
e}
6 =
PROGRAMA MUNICIPAL
DE OBRAS
CLAVE:
“X ” INTEGRADO AL EXPEDIENTE UNITARIO
7 “1” PENDIENTE DE INTEGRAR AL EXPEDIENTE UNITARIO
“N/A” NO APLICA
INSTRUCTIVO

1. Nombre oficial y completo délunicipio.

2. Nombre del Programa, Fondo y/o Convenio de que se trate.

3. Numero consecutivo de la obra y/o accion.

4.  Nombre completo de la obra y/o accion y lugar dosddocaliza (nombre de la comunidad o cabecera municipal).

5. Documentacion que integra el expediente unitario en estas etapas, debera de marcar con la clave que corresponda segun cuadro
derecho para cada document o, en Apr ochaasdoa” dey I|“aMsont¢ @l udnen alsa
Comprobatoria” éstas deberan requisitarse con i mporte en pes

6. Nombre del Programa, Fondo y/o Convenio de que se trate, separar por filas.

7. Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsabla théormacion.

NOTAS: ESTE ANEXO SERA LLENADOARDRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Y/O EN CASO DE QUE SEAN VARIOS PROGRA

DEBERA REQUISITARSE POR EL RESPONSABLE Y/O DIRECCION.

EN LAS COLUMNAS DE INVERSION APROBADA Y MONTO DE LA DOSUMBENFROBATORIA, SE REQUISITARAN CON EL IMPORTE

CORRESPONDIENTE.

EL FORMATO SE PODRA LLENAR POR PROGRAMA BNFONBSO DE SER DE EJERCICIOS ANTERIORESONGIRIIBADO EN

2013).

LA DOCUMENTACION ESTARA RESGUARDADA SEGUNREDE EXPEDIENTESN EL AREA RESPONSABLE DE LA EJECUCION, Y

REALIZAR UN ANEXO POR PROGRAMA CON NUMBERO%X DONDE X ES EL NUMERO DE ANEXO DE ESTE FORMATO.

EN CASO DE QUE SEAN POCAS OBRAS Y SE LISTEN EN UNA SOLA CEDULA LOS EXPEDIENTES SE DEBEBWREGERIBUBRDAR EN LA

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.
(***). -PROGRAMAS A INCLUIR: HABITAT, FOPAM, PRODDER, PESO X PESO, PROGRAMA DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, CONADE, COPROVI, PISO
SUMAR, EMPLEO TEMPORAL, FAFFEF, RESCATE A ESPACIOS PUBLICOS, FOPEOEMAPO C2GRACULTA, INJUZAC, FISE, MICRO REGIONES, ENTRE
OTROS. DEBERAN DE INTEGRARSE EN CAJAS DE ARCHIVO MUERTO EN EL ORDEN QUE SE LISTAN EN EL CUADRO QUE ANTEEEDEAO EN SU CASO
POR PROGRAMA O FONDO).

LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSEMAT®E, SERAN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS LINEAMIENTOS O REGLAS DE
OPERACION, ESTOS SEAN DE MANERA TRIMESTRAL.
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ANEXO 71

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE ACCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL

ESTADO DE ZACATECAS

MUNICIPIO DE: 1
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIC

3 4 5 5 5
DATOS DE LA ACCION EXPEDIENTE TECNICO - SOCIAL MODALIDAD DE ADJUDICACION EJECUCION
= o
o
P g4
< Z CZ) i@ o W~
z| 2 |¢€ 0 i S z 83Xkl g 8
< o) U] 8] w < z Z z &) < Q » be) 09 L”' 8] =
o185 |3|2|&8(8|.18/8| &% 9| |28 «|8|z5<%|¢%
< (e} O < o o| © = par} z Q 8 © 3] < i
= o} < > i} ) @ el 2|9 z| 6| 2 o9 2 O = o
o ol 4|3 0 < Ll 2| & @l < =S| 9| < | 0ozl o | Q
= x o 2 o 3 Elo|lxz|E|Q|¥|x|lo]| O m w <l
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= o o D o =)
2|z |3 5 o > Py = el &| B oa S| <28 o <
£l o] 3| = Z =) a x < | Jool x| &
a) o 9} u mh 8]
E)J © [ o= <
x o
© E
z
o
=
CLAVE:
“X ” INTEGRADO AL EXPEDIENTE UNITARIO
“1” PENDIENTE DE INTEGRAR AL EXPEDIENTE UNITARIO
“N/A” NO APLICA
6

INSTRUCTIVO
1. Nombre ofcial y completo deMunicipio.

2. Nombre del Programa, Fondo y/o Convenio de que se trate.

3. Numero consecutivo de la accion.

4.  Nombre completo de la accién y lugar donde se localiza (nombre de la comunidad o cabecera municipal).

5. Documentacion que integra ekpediente unitario en estas etapas, debera de marcar con la clave que corresponda segun cuadro
derecho para cada document o, en el caso de |l as <columnas
Comprobatoria” éstas debrepesasn requi sitarse con i mport

6. Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADOLR@FRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL, DIRECCION DE
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) Y/O RESBENRSKBIENCIA SOCIAL
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ANEXO 72

ARCHIVO HISTORICO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

RELACION DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO HISTORICO

2 3 4 5 6 7 8 9
NUMERO ] ] CONTENIDO
DE DESCRIPCION ANO [ CANTIDAD FECHA FECHA DE DEPARTAMENTO OBSERVACIONES
CONTROL EXPEDIENTE| DEALTA | PRESCRIPCIO
10
INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial y completo déllunicipio.
2. Numero de control consecutivo por ejercicio (la caja debera tener a la vista el nimero).
3. Descripcion del enunciado general denfoimacioén archivada (ejemplo: ingresos, egresos y expedientes unitarios, etc.).
4. Ejercicio al que corresponda la documentacion
5. Cantidad de expedientes que lo integran (Unicamente para la documentacion pendiente de entregar).
6. Fecha de alta de la documeni@e en archivo.
7. Fecha de prescripcion de la documentacion (5 afios).
8. Departamento al que pertenece la documentacion.
9. Observaciones o comentarios por realizar.
10. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADOABIRDIRECCION Y/O AREA
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ANEXO 73

RELACION DE INFORMES Y DOCUMENTACION COMPROBATORIA ENTREGADA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE ZACATECAS

ESTADO DE ZACATECAS

MUNICIPIO DE:

2

1

TIPO DBOCUMENTO

ENERO

FEBRER(]|

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBR

OCTUBRH

NOVIEMBR

DICIEMBR

INSTRUCTIVO

1. Nombre oficial y completo déllunicipio.

2. Tipo de documento.
3. Informacion entregada al mes (marcar con una X).
4. Nombre y firmadel de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDMERORERIA MUNICIPAL MIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

LOS DOCUMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR SON:

= =4 4 4 _8_a_9_4a_-a_24_-2._-2_-2

INFORME MENSUAL CONTABIANEIERO.
INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA.
INFORME MENSUAL DE OBRA (P.M.O.).
INFORME MENSUAL Y DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE PROGRAMAS FEDERALES R.F.
PLANTILLA DE PERSONAL TRIMESTRALES.
DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE GASTO CORRIENTE.
ACTAS DE CABILDO.
INFORME ANUAL DE CUENTA PUBLICA 2012.
PROGRAMA TRIANUAL.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2013.
PRESUPUESTO 2013.
LEY DE INGRESOS 2013.
INFORMES DE GOBIERNO MUNICIPAL.
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ANEXO 74
INFORMES DE RESULTADOS DE LA ADMINISTRACION SALIENTE Y EXPEDIENTES DE ACCIONES
PROMOVIDAS

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3

A
J SOL. DE CREDITOS FISCADETERMINADOS

TIPOD| PLIEGO DE| SOHCITUBINTERVENCI e REEE CF)ll;\lUc(ia:\‘EEr\JSTgcl))REF};RE%(;E)[SQAAI\EBT‘JSE MEDIOS DE APREMIO

INFORMDBSERVACION 5t ancid DECONTR] | B | RESARCITORIAS
INTERNO CONCEPT{RESPONSAB| FECHA| IMPORT{ CONCEPT{ RESPONSA{ FECHAIMPORT
4

INSTRUCTIVO
1. Nombre oficial yampleto delMunicipio.
2. Ejercicio Fiscal del Informe de Resultados que se relaciona.
3. Acciones promovidas y créditos fiscales determinados para su seguimiento.
4. Nombre y firma delde |la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO BINDIBATURATESORERIA MUNICIPAL.
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ANEXO 75

RELACION DE AUDITORIAS EN PROCESO Y OBSERVACIONES NOTIFICADAS Y PENDIENTES DE
SOLVENTAR DERIVADAS DE REVISIONES PRACTICADAS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA, AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE ZACATECAS, SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA U OTRAS AUTORIDADES COMPETENTES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

3 4 5

6 7 8
T1PO DE AUDITER | ENTIDAD QUE|  ESTADO QUE Ng&';'gﬁgg\/‘o“ AREA RESPONSABLE CONTESTACION/ | RESULTADO/ RESOLUCI
LA REALIZA GUARDA SEGUIMIENTO ACLARACION O DICTAMEN DELA
RESULTADOS
ENTIDAD
9

INSTRUCTIVO

1.

CENOOR®ON

NOTA:

Nombre oficial y completo d&lunicipio.
Tipo de auditoria que se realizé: legal, financiera, etc.
Nombre de la Entidad, Dependencia, Institucion.

Breve comentario sobre la situacién en que se encuentra el asunto.

Breve explicacion de las acciones y/o resultados.

Nombre del area y/o responsable del que va a dar el seguimiento a las acciones yadmsult
Breve comentario de la contestacién dada por los funcionarios y/o area responsable de las acciones y/o resultados.
(8) Breve descripcion del Resultado, Resolucion y/o Dictamen, de la Entidad, Dependencia o Instituciéon

Nombre y firma delde la) fundonario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.

ESTE ANEXO SERA LLENADOATDRDIRECCION Y/O AREA.
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ANEXO 76

LIBROS DE ACTAS DE CABILDO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6
- ACTAS GRABADAS
. N NUMERO DE ACTAS POR
LIBRO NUMERO ARO LIBRO VIDEOG voz CANTIDAD DE OBSERVACIONES
cD's
7

INSTRUCTIVO:

Nombre oficial y completo del Municipio.

Numero progresivo del libro de actas de cabildo.

Afio correspondiente.

Nuamero de actas por lib.

Ndmero de actas que se tengan grabadas en video o en voz y cantidad que se entrega.
Breve explicacion para mayor aclaracion.

Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del &rea y/o responsable de la informacion.

NogkrwbpkE

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENGBDASECRETARMUNICIPAL Y DEBERA ADJUNTARSE O SENALAR LA UBICACION DE
LAS ACTAS Y DEL HARDWARE EN EL QUE SE ENCUENTRAN LAS GRABACIONES EN VIDEO O VOZ DE LAS SESIONES |
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ANEXO 77

ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4

5

NUMERO DE ACTA FECHA ACUERDO

OBSERVACIONES

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Numero de acta dedbildo donde se encuentra el acuerdo.
Fecha del acta dea@ildo.

Descripcion de la cosidn, actividad o acuerdo pendiente.

Breve explicacion del motivo por el que se encuentra pendiente.

oA wWNE

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDASBRRETARMUNICIPAL

Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién.
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ANEXO 78

CAPITALES Y CREDITOS A FAVOR DEL MUNICIPIO

ESTADO DE ZACATECAS

MUNICIPIO DE: 1
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
No. No. DE PRS?JI::)?ITD A TIPO DE EIERCICIO | | ¢ | RESPONSABLE | RESPONSABLE | RESPONSABLE | (.o . l;?s'&cl';;["
CONSECUTIVO | EXPEDIENTE o ACCION FISCAL DIRECTO SUBSIDIARIO SOLIDARIO EXPEDIENTE

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo défunicipio.
Numero consecutivo del expediente.

13

Ndmero asignado al expediten
Ndmero de la ecién de la cual deriva el crédito.

Ejercicio fiscal del cual procede el crédito fiscal.
Monto del crédito fiscal.
Nombre delResponsable Directo del crédito.

1
2
3
4.
5. Tipo de accion resarcitoria de la cual derivo el crédito: Denuncia de Hechos, Pliego de Observaciones, etc.
6
7
8
9

Nombre del Responsable Subsidiario.

10. Nombre del Responsable Solidario, en su caso.
11. Situacion que garda a la fecha de lanEega-Recepcion.
12. Indicar oficina y archivero donde egla resguardado el expediente.

13. Nombre y firma del ¢le la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDAPTESORERIA MUNICIPAL
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ANEXO 79

RELACION DE DONACIONES, LEGADOS Y HERENCIAS QUE RECIBIERON

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE 1

2 3 4 5 6 7
- CLASE DE
FECHA CLASE DE DONACIO|  CLASE DE LEGAD! ORIGEN OBSERVACIONES
HERENCIA
8
INSTRUCTIVO

1. Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Fecha en que se recibi6 la donacién o el legado o la herencia.

Clase o tipo de@hacion.

Clase o tipo de legado.

Clase o tipo de herencia.

Breve descripcion de donde proviene dicha donacion/legado/herencia.

Breve explicacion para mayor aclaracion de la donacion/legado/herencia.

Nombre y firma delde |a) funcionario(a) titular del &eey/o responsable de la informacién.

NN

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDASDIRIATURAMUNICIPAL
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ANEXO 80

RELACION ANALITICA DE PARTICIPACIONES QUE PERCIBE EL MUNICIPIO
DE ACUERDO CON LAS LEYES FEDERALES Y ESTATALES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 , ZAC2A DE2 DEL 2013.
3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
FONDO | FOMENTO [ IEPS. ISAN | TENENCIA FONDO FONDO DE 9/11 DEL IEPS| COMPENSACI ~ TOTAL
MES | GENERAL| MUNICIPAL VEHICULO|  FISCALIZACION| COMP. 10ENT. | SIVENTAIESEL ISAN ACUMULADQ
14
INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Lugar y fecha en que se realiza el corte.

Mes en el que recibid las participaciones por parte de la Secretaria de Finanzas del EstadedasZaca

Importe percibido por concepto de Fondo General.

Importe que le fue transferido &flunicipiopor concepto de Fomento Municipal.

Importe que le fue transferido &llunicipiopor concepto de Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

Importe que ¢ fue transferido aMunicipiopor concepto de Impuesto Sobre Automdviles Nuevos.

Importe que le fue transferido &flunicipiopor concepto de Tenencia de Vehiculos

Importe que le fue transferido &llunicipiopor concepto de Fondo Fiscalizacion

0. Importe qie le fue transferido aMunicipio por concepto de Fondo de Compensaciéon con 10 Entidades Federatves el
Producto Interno Bruto.

11. Importe que le fue transferidal Municipiopor conceptade Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios sobre Vebiasi

12. Importe que le fue transferido allunicipiopor concepto de Compensacion del Impuesto Sobre Automdviles Nuevos.

13. Importe total acumulado que le fue transferidoMunicipioen el mes.

14. Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area Wsponsable de la informacion.

Box~NoGO~ONE

NOTA: ESTE ANEXS8ERALLENAD@®ORLA TESORERIA MUNICIPAL Y CORRESPONDERA A LAS PARTICIPACIONES DF
PERIODO 01 DE ENERO DE 2013 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013
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ANEXO 81

RELACION ANALITICA DE DESCUENTO EN LAS PARTICIPACIONES QUE PERCIBE EL MUNICIPIO

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 , ZAC2A DE2 DEL 2013.
3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
o)
mn (=) =
> > 5| 2 a s | O 3 > Q% |0
| ® > _ v |52 2|z ) =} _ |lo =
_|2E 28|85 22|98 (25|55 |82 23|82 |58 /238/B= 280 a8
@ oo |24 |3 =R2|lown|d0 |42 > | =5 m»> |m
m|ec® Sl =S |20 | ad|zm| QY m3 | mO0 |2 > | S9c|lem® w |30
a | 25|98 ) > w2 m 5> 2 |20 > 2
SE|23|35|5%(S2|5c(23 |58 |28|28|53|838|30(88|2|73
o|” |82 3 R°|or|38°” gr|ve| 2 &F |2
o > [ v (A
) ]
w
20
INSTRUCTIVO
1.  Nombre oficial y completo délunicipio.
2. Lugary fecha en que se realiza el corte.
3. Mes en el que recibio las participaciones por parte de la Secretaria de Finanzas del Estado de Zacatecas.
4. Importedisminuido de las Participacies Federales y Estatales por concepto de Alumbrado Publico
5. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Créditos Banobras
6. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Préstamosigiddunic
7. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Interés Financiamiento.
8. Importe disminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Préstamo Directo otorgado por Gobierno del

Estado de Zacatecas.
9. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Intereses del Financiamiento Directo.
10. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Sueldos y Prestaciones a Maestros Comisionados.
11. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Cuotas al Issstezac.
12. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Personal Transferido.
13. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estgtalesoncepto de Demandas Laborales.
14. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Asociacion Priista.
15. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Seguro Médico.
16. Importedisminuido de la®articipaciones Federales y Estatales por concepto de Interés de Obras.
17. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Aportaciones Canvenidas
18. Importedisminuido de las Participaciones Federales y Estatales por conettsat Descuentos
19. Importetotal disminuido de las Participaciones Federales y Estatales.
20. Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacién

NOTA: ESTE ANEXS8ERALLENADQPORLA TESORERIA MUNICIPAL Y CORRESZONDRAS PARTICIPACIONES DEL
PERIODO 01 DE ENERO DE 2013 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013
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ANEXO 82

RELACION ANALITICA DE INGRESOS PRESUPUESTADOS, RECAUDADOS Y POR RECAUDAR

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2
EJERCICIO:
3 4 5 6 7
PRESUPUESTAL | 010 ENeRoAL | | PORRECAUDAR DEL
NOMBRE PRESUPUESTO EN EL MES DE 13 DE 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013
AUTORIZADO SEPTIEMBRE DE AL 31 DE IZJ:;;_I;MBRE DE
2013

IMPUESTOS

DERECHOS

PRODUCTOS

APROVECHAMIENTOS

PARTICIPACIONES

APORTACIONES FEDERALES (*)

FONDO Il

FONDO IV

OTROS PROGRAMAS Y RAMO 20 (**)

(NOMBRE DEL PROGRAMA)

(NOMBRE DEL PROGRAMA)

(NOMBRE DEL PROGRAMA)

DEUDA PUBLICA

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

OTROS INGRESOS

TOTAL 3
9
INSTRUCTIVO
1. Nombre completo y oficial del Municipio.
2. Corresponde al afio actual.
3. Nombre de las cuentas a nivel de mayor de ingresos. Incluye nota (*).
4. Corresponé a los montos autorizados al inicio del ejercicio.
5. Los importes considerados en esta columna corresponden a la Gltima modificacién presupuestal registrada durante
el periodo comprendido del 01 de enero al 13 septiembre de 2013.
6. Corresponde al ingresecaudados y acumulado durante el periodo comprendido del 01 de enero al 13 septiembre
de 2013.
7. Diferencia entre el presupuesto modificado y los ingresos acumulados durante el periodo comprendido del 01 de
enero al 13 septiembre de 2013.
8. Corresponde aal sumatoria de cada una de las columnas acumuladas.
9. Nombrey firma del (de la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion.
NOTA: ESTE ANEXE&ERALENAD®OR.ATESORERIA MUNICIPAL

(*).- La cuenta déportaciones Federales, se desglsa en las subcuentas de Fondo Il y IV, por lo que los importes considerados
en ambas debera acumularse en dicha cuenta.

(**).-En la cuenta d@tros Programas debera detallar los programas por lo que se haya recibido recursos durante el periodo
de comprenddo del 01 de enero al 13 septiembre de 200Ppueden ser PROGRAMAS A INCLUIR: HABITAT, FOPAM,
PRODDER, PROGRAMA DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, PISO FIRME, SUMAR, EMPLEO TEMPORAL, FAFFEF, RESCATE
A ESPACIOS PUBLICOS, FOPADEM, TU CASA, FONHAPO, CONACULTA, INJUZAC, FISE, MICRO REGIONES, ENTRE OTROS,

y de igual forma la sumatoria de todos los programas acumularan la cuenta de Otros Programas y Ramo 20.
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ANEXO 83

RELACION DE PROGRAMAS DE OBRAS/ACCIONES

ESTADO DECATECAS
MUNICIPIO DE: 1

RECIBIDOS DE LA FEDERACION Y/O ESTADO

FECHA DE ELABORACION 2
3 4 5 6 7 8 9
MONTO APROBADO MONTO MONTO
NOMBRE DEL
RAMO TOTAL EJERCIDO PENDIENTE DE, OBSERVACIONES
No. PROGRAMA/CONVENIO ACUMULADO EJERCER
OBRAS ACCIONES
1 FONDO Il RAMO 33
2 FONDO IV RAMO 33
3 HABITAT RAMO 20
4 CONADE S208 (SHCP)
RESCATE A ESPACIOS
5 PUBLICOS RAMO 20
PROGRAMA 3X1 PARA
6 MIGRANTES RAMO 20
PROGRAMA PARA EL
7 DESARROLLO DE ZONAS RAMO 20
PRIORITARIAS
8 PESO X PESO CONVENIO ESTAT/
9 OTROS
SUMA
10
INSTRUCTIVO:
1. Nombre completo y oficial del ivicipio.
2. Fecha de elaboracion detgeser al 13 de septiembre 2013.
3. Ndmero consecutivo.
4. Nombre del Programa o Convenio recibido, sea este de origen Federal y/o Estatal.
5. Nombre del Ramo o Convenio que origind los recursos recibidos.
6. Monto aprobado para obras y/o acciones.
7. Monto ejercido acmulado de obras y/o acciones.
8. Monto pendiente de ejercer al término de la Administracién Municipal.
9. En el apartado de Observaciones se debera indicar el nimero de cuenta y la institucion bancaria en la(s) que se

NOTAS: ESTE ANEXO SERA LLENADO HERQRERIAUNICIPAL

encuentran los recursos pendientes de eggrc
10. Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion

EN LA FILA (9) DE OTROS SE DEBERA DE INCLUIR CUANTOS PROGRAMAS SEAN NECESARIOS.
PROGRAMAS A INCRUFOPAM, PRODDER, FIDEM, COPROVI, PISO FIRME, SUMAR, EMPLEO TEMPORAL
FAFFEF, FOPEDEM, TU CASA, FONHAPO, CONACULTA, FISE, MICRO REGIONES, ENTRE OTROS.
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ANEXO 84

RELACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

REGLAS DE OPERACION Y/O PROCEDIMIENTO

EJERCICIO 2013
2 3 4 5 6
PUBLICACION )
TIPO DE FECHA DE UBICACION DE ;
DOCUMENTO| EXPEDICION NG DE DIARIC DOCUMENTO | PESCRIPCION Y/O COMENTA
FECHA OFICIAL
7

INSTRUCTIVO:

Nombre completo y oficial del ivhicipio.

Nombre del documento que se trate: Reglas de Operacion y/o Procedimiento segun el Programa.
Fecha en la que se realizé.

Fecha y nimero del Periddico Oficial en el que se publicé.

Nombre de ladireccién o departamento en donde se encuentra el documento.

Breve explicacion del documento que se trata y su relacién con el Anexo 70y 71.

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del area y/o responsable de la informacion

Nogkrowbpr

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POREL DIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS

PUBLICOS Y/O DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL.
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ANEXO 85

RELACION DE RENTAS Y PRODUCTOS DE TODOS LOS BIENES MUNICIPALES

ESTADO DE ZACATECAS
MUNICIPIO DE: 1

2 3 4 5 6 7

ALCANCES, DERECHOS
OBLIGACIONES

BIEN/ PRODUCTO IMPORTE UBICACION INICIO DE CONTRATO TERMINACION DEL CONTRA]

INSTRUCTIVO

Nombre oficial y completo d&lunicipio.

Tipo de bien/producto.

Monto delbien arrendado.

Ubicacién del bien.

Fechade inicio del contrato de arrendamiento.

Fecha de terminacion del contrato de arrendamiento.

Breve descripcion de los derechos y obligaciones derivadas del contrato

Nombre y firma delde la) funcionario(a) titular del &rea y/o responsable de la inforidraci

N~ WNE

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADDASBIRIATURATESOREMUNICIPAL Y/O CUALQUIER OTRO FUNCIONARIO QUE
PARTICIPE EN LA ACTIVIDAD.
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