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MENSAJE DEL AUDITOR

Nuestra Carta Magna, establece que la organizacion del Estado Mexicano
se constituye en una republica representativa, democratica y federal, por
lo tanto, debemos entender que los 6rdenes y poderes de gobierno
constituidos en la nacibn mexicana se eligen para un periodo
determinado.

Todos los servidores publicos, de cualquiera de las administraciones de
los diferentes 6rdenes y poderes, somos responsables del manejo de los
recursos que se nos confieren al momento de tomar posesion de nuestros
encargos, para procurar el eficiente desempefio de nuestra funcion; por tal
motivo, como ultima responsabilidad, tenemos el compromiso de entregar
a quien nos releve en el cargo, los recursos y la informacién necesarios
para la continuacion de las tareas de las Instituciones del servicio publico.

El estado moderno, tiene como caracteristica principal, la interrelacion no
solo entre los diferentes poderes sino entre éstos y los propios 6rdenes de
gobierno, tal es el caso de la materia que para ésta guia nos ocupay que
se trata de la Entrega y Recepcion de las Administraciones Municipales,
con motivo de la renovacion de los Ayuntamientos en Zacatecas, ya que,
la Ley Organica del Poder Legislativo, faculta a éste para intervenir a
través de su Organo Técnico de Fiscalizacion, en el Acto Solemne y
Protocolario, por el que se da posesion del patrimonio municipal a los
miembros del Ayuntamiento, dispuesto también, como formalidad, en la
Ley Organica del Municipio.

Por lo anterior, el Poder Legislativo, renovo el Decreto que contiene las
bases para la Entrega y Recepcidn de las Administraciones Municipales y
derivado de éstas, la Auditoria Superior del Estado, presenta la GUIA
TECNICA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE
PROTOCOLARIO DE LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES 2004-2007 A2007-2010.

La presente Guia tiene por objeto establecer los métodos vy
procedimientos conforme a los cuales se habran de elaborar, integrar y
presentar los informes, formatos y otros documentos para el cumplimiento
de la Entrega Recepcion de las Administraciones Municipales 2004-2007
2007-2010, a efecto de que los Titulares de las Secretarias, Entidades y
Unidades Administrativas municipales, entreguen los asuntos de su
competenciay los recursos humanos, materiales y financieros que tengan
asignados para el ejercicio de sus funciones, a quienes los sustituyan en
Sus cargos o0 comisiones o0 a quien se designe para tal fin, todo de manera
transparente y apegados a la normatividad.

Este documento sobretodo resalta el trabajo preventivo que se tendra que
realizar antes de la entrega recepciébn con el objeto de que las
administraciones salientes hagan entrega de la documentacion requerida
de manera puntual y transparente.



Con este proposito la Auditoria Superior del Estado, a partir del dia 7 de
marzo ha venido capacitando a los funcionarios municipales que
intervendran en este proceso, de igual manera una vez que concluya el
proceso electoral, y se cuente con al informacion de quienes resultaron
electos para dirigir los Ayuntamientos, también recibiran la respectiva
capacitaciéon con la idea de que tanto los entregan como los que reciben
estén enterados de manera precisa del proceso de entrega recepcion.

Para la Auditoria Superior no solo es importante fiscalizar que los recursos
y obras se hayan aplicado de manera correcta, ya que ahora no solo se
fiscalizan los recursos, ahora se fiscaliza la Evaluacion al Desemperio,
esto es, verifica el logro de los objetivos, la economia, la eficienciay la
eficacia, para que asi no solo sea construida una obra por construirla, sino
gue la obra redunde en beneficios colectivos, sea terminada en el tiempo
establecido y los costos y calidad sean los mejores, todo esto en beneficio
de lacomunidad.

La adopcién de mecanismos de evaluacion del desempefio viene dada
por un sistema de gobierno en donde la rendicion de cuentas se constituye
en elemento indispensable en la consolidacion del Estado de Derecho.
Otras razones incluyen: la necesidad de utilizar mas eficientemente los
recursos fiscales, el deseo de aumentar la legitimidad de las instituciones
publicas, y de crear organizaciones que aprendan, con el fin de mejorar el
desempeiio futuro; Las instituciones que no miden el desempefio no
pueden mostrar los logros alcanzados por lo que no cuentan con
mecanismos para ganar apoyo publico y aumentar su legitimidad.

Es asi, que pongo en sus manos esta herramienta que no solo le da
certidumbre alos directamente involucrados, sino también a la ciudadania
en general al saber de manera exacta el estado que guardan en la Entrega
Recepcion las administraciones municipales.

AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO

C. P. JESUS LIMONES HERNANDEZ



MARCO NORMATIVO
DEL PROCESO DE LA ENTREGA-RECEPCION
DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES



LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO

El Articulo 22 establece que:

Las atribuciones de la Legislatura respecto a los municipios son las
siguientes:

9. Intervenir, a través de a Auditoria Superior del Estado, en el proceso
entrega-recepcion de las administraciones municipales...

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO
El Articulo 36, establece que:

“ El Ayuntamiento saliente dara posesion de las oficinas y fondos
Municipales, mediante el procedimiento que sefialan las bases para la
Entrega- Recepcion de las Administraciones Municipales estipuladas por
la Auditoria Superior del Estado”.

El Articulo 37, establece que:

“ En cada |Ayuntamiento se creara un Comité de Entrega- recepcion
integrado por miembros del Ayuntamiento electo y el Ayuntamiento
saliente, asi como un representante de la Auditoria Superior del Estado,
mismo que dirigiray sancionara dicho acto “.

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO
El Articulo 17, establece que:
“.... LaAuditoria Superior del Estado, tendra las atribuciones siguientes..

Fraccion XXXIII.- Vigilar que los Ayuntamientos cumplan oportunamente
con el procedimiento obligatorio de entrega-Recepcién de las
Administraciones Municipales.”

LEY DE PATRIMONIO DEL ESTADO Y MUNICIPIO
El Articulo 67, establece que:

“ El Estado, simultaneamente con la renovacion de los poderes publicos y
su correspondiente entrega-recepcion, publicara en el perioédico oficial,
Organo del Gobierno del Estado, el Catalogo e Inventario de sus Bienes
Muebles e Inmuebles. Los Ayuntamientos Municipales haran lo propio
cada tres afios, simultaneamente con la renovacion y entrega-recepcion
de laAdministracion Publica correspondiente”.
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BASES DEL PROCESO DE LA
ENTREGA-RECEPCION
DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES



BASES PARA LA ENTREGA RECEPCION DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.
TITULO |

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 1°.- El presente Decreto fija las bases conforme a las cuales, los Ayuntamientos
Constitucionales y en lo conducente, los servidores publicos de primer nivel integrantes de las
Administraciones Municipales, deberan transmitir de manera oportuna el patrimonio municipal
conformado con los bienes, derechos y obligaciones inherentes a los recursos financieros,
humanos y materiales a quienes los releven en sus encargos, debiendo contar con la asistencia
de larepresentacion de laAuditoria Superior del Estado.

Articulo 2°.- Para los efectos anteriores, los Ayuntamientos Constitucionales, por conducto de
sus Administraciones Municipales, bajo la coordinacion directa del Secretario de Gobierno,
Tesorero y del Contralor Municipal, deberdn mantener permanentemente actualizados sus
registros, controles e inventarios, asi como las relaciones, plantillas de personal y demas
documentos en que se establezca el estado que guarda la administracion del municipio.

Al efecto, el personal de la administracion debe facilitar lainformacion que le searequerida.

Articulo 3°.- Corresponde al Poder Legislativo del Estado, por conducto de la Comisién de
Vigilancia y a través de la Auditoria Superior del Estado, intervenir en el proceso de Entrega-
Recepcion, debiendo vigilar que éste se desarrolle de manera oportuna y en los términos que
prevea la normatividad aplicable y el presente ordenamiento.

Articulo 4°.- En términos del articulo anterior la Comision Legislativa de Vigilancia, podra
solicitar informes y canalizar denuncias que sean de su interés para que se atiendan dentro del
proceso de Entrega-Recepcion de las Administraciones Municipales, inclusive dentro del acto
solemne que al efecto se realice.

~ TiTuLo Il )
DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION

Capitulo Unico
De la integracion del Comité

Articulo 5°.- En cumplimiento a la disposicion contenida en la Ley Organica del Municipio, se
creard un Comité de Entrega-Recepcion, conformado por miembros de los Ayuntamientos
saliente y electo, asi como por larepresentacion de la Auditoria Superior del Estado.

El Comité de Entrega-Recepcidon debera quedar conformado 45 dias naturales antes del acto
formal de Entrega-Recepcion y cada Ayuntamiento podra designar un minimo de tres y un
méaximo de seis de sus integrantes para conformar el citado Comité

El personal integrante de la Administracién Municipal esta obligado a colaborar y auxiliar en todo
momento con el Comité de Entrega-Recepcion.

Articulo 6°.- Para los efectos del articulo anterior, el Ayuntamiento saliente en Sesion de
Cabildo, designara de entre sus miembros a quienes en su representacion integraran dicho
13



Comité, haciendo del conocimiento inmediato de la Auditoria Superior del Estado, de la emisién
del citado Acuerdo.

Articulo 7°.- Por su parte el Ayuntamiento electo, mediante documento suscrito por el
Presidente y Sindico propietarios electos haran del conocimiento de la Auditoria Superior del
Estado y del Ayuntamiento saliente, el nombre de las personas que como sus representantes
integraran dicho Comité, debiendo exhibir de cada uno la constancia de mayoria expedida por
el Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

Articulo 8°.- Por su parte, la Auditoria Superior del Estado designara al personal que la
representard, notificando dicha designacion a los presidentes electo y saliente de cada
municipio, y seran quienes desde la Entidad de Fiscalizacién Superior del Estado daran
seguimiento al avance del proceso de Entrega-Recepcion, y en caso de ser necesario a juicio
del Auditor Superior, los representantes de la Entidad comparecerdn en el municipio;
debiéndose presentar, invariablemente, el dia 14 de Septiembre, a efecto de iniciar el acto
solemne de Entrega-Recepcion.

Articulo 9°.- LaAuditoria Superior del Estado, con base en los documentos a que se refieren los
articulos precedentes emitir4 por escrito la declaracion correspondiente a la integracion del
Comité de Entrega-Recepcioén, de la cual se entregara un ejemplar tanto al Presidente saliente
como al Presidente electo, segun los formatos que se sefalen para tal efecto en la Guia emitida
por la Entidad de Fiscalizacion Superior.

Articulo 10.- Sin perjuicio de las responsabilidades que se deriven del presente procedimiento,
el Comité de Entrega-Recepcion terminara sus funciones una vez concluido el acto solemne
correspondiente.

TiTULO 1Nl
MEDIDAS PARA LA PREPARACION DEL EXPEDIENTE
Capitulo Unico
De los Actos Preparatorios

Articulo 11.- La Auditoria Superior del Estado queda facultada para efectuar las acciones de
capacitacion necesarias dirigidas a su propio personal, a los integrantes de los Ayuntamientos
saliente y electo y a los integrantes de las administraciones municipales, asi como para dictar
las disposiciones complementarias y emitir la guia para el llenado de los expedientes
conjuntamente con los formatos que se requieran para dar el debido cumplimiento a este
Decreto.

Articulo 12.- ElI Ayuntamiento saliente debera requisitar oportunamente el Expediente
conformado con los informes descritos en el Titulo siguiente. Con base en lo anterior el Comité
de Entrega-Recepcién, por conducto de los representantes de los Ayuntamientos saliente y
electo efectuaran la verificacion fisica del contenido de los citados informes. En apoyo de las
funciones del Comité de Entrega-Recepcion, el Secretario de Gobierno, Tesorero y el Contralor
Municipales, fungirdn como Comision de Enlace de todas las areas de la Administracion
Municipal.

Articulo 13.- Con anterioridad al acto solemne de Entrega-Recepcion, el Titular de la Tesoreria
Municipal debera tramitar ante las instituciones bancarias y demas instancias
correspondientes, la cancelacion de las firmas autorizadas relativas a las cuentas bancarias y
de cualquier tipo a nombre del municipio, asimismo procedera al registro de la firma del
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Presidente Municipal electo, con efectos a partir del dia 15 de Septiembre del afio de la eleccion
constitucional del Ayuntamiento.

TITULO IV ]
DEL EXPEDIENTE DE ENTREGA-RECEPCION

Capitulo |
De su integracion y reproduccion

Articulo 14.- Para la debida constancia de la Entrega-Recepcion, y para todos los efectos
legales y administrativos a que haya lugar, debera integrarse un expediente de Entrega-
Recepcion. Dicho expediente se emitira en un original y dos copias, debiendo permanecer,
invariablemente, el original en los archivos de la Presidencia Municipal de que se trate, siendo la
primera copia para la Auditoria Superior del Estado, y la segunda copia para los representantes
del Ayuntamiento saliente.

Capitulo Il
De la conformacién de los Informes Integrantes del Expediente de Entrega-Recepcién

Articulo 15.- Para la transmision del patrimonio municipal, a que se refiere el articulo 1° de este
ordenamiento, el expediente a que se refiere el articulo anterior debera contener al menos la
informacion que se relaciona a continuacion:

l. Expediente protocolario;

Il. Documentacion programatica;
Il Documentacion presupuestal;
V. Estados financieros;

V. Recursos financieros;
VI. Recursos materiales;
VII.  Recursos humanos,y
VIIl. Expedientesy archivo.

Seccion Primera
Del Expediente Protocolario

Articulo 16.- El expediente protocolario quedara conformado por lo menos con los documentos
siguientes:

l. Los relativos a laintegracion del Comité de Entrega—Recepcion;

Il. Los que acrediten la personalidad de sus integrantes;

Il La declaratoria expedida para tal efecto por la Auditoria Superior del Estado, y
V. El acta en que se haga constar el acto protocolario de Entrega-Recepcion.

Seccién Segunda
Documentaciéon Programatica

Articulo 17.- El expediente correspondiente a la documentacion programatica quedara
conformado por lo menos con ladocumentacion siguiente:
l. Plan de Desarrollo Municipal;
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Il. Programa Operativo Anual;

II. Programa Municipal de Obras;
V. Programas Federales, y

V. Programas de Asistencia Social.

Seccion Tercera
Documentacion Presupuestal

Articulo 18.- El expediente correspondiente a la documentacién presupuestal quedara
conformado por lo menos con la documentacion siguiente:

l. Ley de Ingresos;

. Presupuesto de Ingresos y Egresos;
Il Andlisis Presupuestal de Ingresos, y
V. Ejercicio del Presupuesto de Egresos.

Seccién Cuarta
Estados Financieros

Articulo 19.- El expediente correspondiente a los Estados Financieros quedara conformado al
menos con la documentacion siguiente:

l. Balanza de Comprobacion;

Il. Balance General;

[l Estado de Resultados;

V. Estado de Origen y Aplicacion de Recursos;
V. Estado de Flujo Operacional,y

VI.  Andlisis de Activos y Pasivos.

Seccion Quinta
Recursos Financieros

Articulo 20.- El expediente correspondiente a los Recursos Financieros quedara conformado al
menos con la documentacion siguiente:

l. Arqueo de Caja;

. Conciliaciones bancarias;
1. Cancelacion de firmas;

V. Talonarios de chequeras, y
V. Inversiones en valores

Seccion Sexta
Recursos Materiales

Articulo 21.- El expediente correspondiente a los Recursos Materiales quedaréa conformado al
menos con ladocumentacion siguiente:

l. Inventarios, y
Il. Almaceén.
Seccion Séptima
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Recursos Humanos

Articulo 22.- El expediente correspondiente a los Recursos Humanos quedara conformado al
menos con la documentacion siguiente:

l. Plantillay expedientes de personal;
Il. Sueldosy prestaciones pendientes, y
[l Relacion de las incidencias de personal.

Seccién Octava
Expedientes y Archivo

Articulo 23.- La relacion correspondiente a expedientes y archivo quedara conformada al
menos con ladocumentacion siguiente:

l. Libros de Actas de Cabildo;

Il. Acuerdos de Cabildo pendientes;

Il Contratos celebrados;

V. Convenios con el Estado y otros Organismos Publicos;

V. Procedimientos y Juicios en proceso;

VI.  Archivo corriente;

VIl.  Asuntos pendientes;

VIIl. Padrony expedientes de contribuyentes;

IX. Sistemasy programas;

X. Combinacién de cajasy claves de acceso;

XI. Obras yAcciones de Programas;

XIl.  Archivo Historico, y

Xlll.  Informesy acciones sobre larevision de cuentas publicas.

Articulo 24.-El llenado de los formatos y la documentacion necesaria se hara segun la guia
especifica que emita la Auditoria Superior del Estado.

TITULO V
DEL ACTO SOLEMNE Y PROTOCOLARIO
DE LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 25.- El acto juridico administrativo de Entrega-Recepcion del patrimonio municipal
descrito en el articulo 1° del presente ordenamiento, se iniciara el 14 de Septiembre, dia
inmediato anterior al que en términos de la normatividad aplicable tome posesion de su encargo
el Ayuntamiento electo y podra concluir el mismo dia, sin que esto signifique de manera alguna
gue el Ayuntamiento entrante asuma sus funciones con anterioridad al dia en que por
disposicion Constitucional esta establecido.

En caso de que el acto solemne continué el siguiente dia, el Comité de Entrega-Recepcion
debera concluirlo antes del acto de toma de protesta del Ayuntamiento electo, a celebrarse el
dia 15 de Septiembre.

Articulo 26.- El personal de la Auditoria Superior del Estado designado expresamente para ello,
asistira al acto de Entrega-Recepcion a efecto de atestiguar, dirigir y sancionar dicho acto y, en
Su caso, para atender las consultas y brindar la asesoria que se considere necesaria, asi como
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resolver aquellos puntos no previstos en la guia o formatos emitidos por la Entidad de
Fiscalizacion Superior.

Sin perjuicio de lo anterior, no correspondera al representante de la Auditoria Superior del
Estado, conocer y resolver de las controversias que se susciten con motivo de la integracion del
expediente y/o de la celebracién del acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 27.- Para los efectos de este Titulo en el acta que al efecto se levante, se hara constar la
comparecencia de los integrantes del Comité de Entrega Recepcion, asi como de que en ese
acto se hace la entrega del expediente debidamente foliado y que se conformd con tal propdésito,
debiendo detallarse su integracion.

En el acta de referencia se haran constar las manifestaciones y observaciones que
consideren procedentes los integrantes del Comité de Entrega-Recepcion.

TITULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES DERIVADAS
DE LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 28.- La recepcion de los bienes, derechos y obligaciones que conforman el patrimonio
municipal se hard, invariablemente, con las reservas de Ley, por lo que cualquier manifestacion
en sentido contrario se tendra por no puesta, en tal virtud la suscripcién de los documentos por
parte de la Entidad receptora y de la representacién de la Auditoria Superior del Estado, no
implica que se deslinde responsabilidad alguna ni que se avale la informacion de fondo
contenida en el expediente de Entrega-Recepcion.

Articulo 29.- Una vez concluido el Acto Solemne de Entrega-Recepcion, el Ayuntamiento que
asume el encargo podra designar una comisién especial, que se encargara de analizar el
expediente integrado con la documentacién conducente, para formular un informe en un plazo
de treinta dias habiles siguientes a la toma de posesion del citado Ayuntamiento.

En todo caso, el informe debera referirse a todos y cada uno de los puntos contenidos en el
expediente a que se refieren el Titulo IV y los articulos 12 y 25 del presente Decreto, el cual se
someterd, dentro de los quince dias habiles siguientes a su emision, a la consideraciéon del
Ayuntamiento y el resultado final lo hara del conocimiento de la Auditoria Superior del Estado, a
fin de que ésta lo considere al momento de efectuar la revision de la cuenta publica del ejercicio
en que se efectle el relevo institucional.

Articulo 30.- El Ayuntamiento entrante, podra llamar a los miembros del Ayuntamiento saliente
asi como a las personas que hayan fungido como servidores publicos, para solicitar cualquier
aclaracion, informacién o documentacién relacionada con la misma, quienes estaran obligados
a proporcionarla y atender las observaciones consecuentes. Notificando los resultados de las
gestiones realizadas a la Auditoria Superior del Estado.

Articulo 31.- La vigilancia, interpretacion y el exacto cumplimiento de las presentes
disposiciones queda a cargo de la Auditoria Superior del Estado.

Articulo 32.- Elincumplimiento a las disposiciones contenidas en el presente Decreto, daré lugar
para que la Auditoria Superior del Estado, el Ayuntamiento electo, o ambos, promuevan, en su
caso, el procedimiento administrativo, en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas. Asi mismo, podran promover
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cualquier otro tipo de responsabilidad, inclusive de caracter penal.

TITULO VII
DE LA ENTREGA-RECEPCION
POR SUSTITUCION DE TITULARES DE UNIDADES INTEGRANTES DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Capitulo |
De la Tesoreria Municipal

Articulo 33.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 95 de la Ley Orgénica del Municipio
y 16, fraccion Xll del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado en vigor, las
disposiciones contenidas en los Titulos I, IV y VI del presente ordenamiento, son aplicables enlo
conducente al procedimiento de Entrega-Recepcidn, con motivo de la sustitucion de los titulares
de las tesorerias municipales.

Articulo 34.- El Auditor Superior del Estado designara a los representantes de la Entidad de
Fiscalizacion que participaran en dicho acto, para tal efecto, el Ayuntamiento debera notificar a
este Organo de Fiscalizacion, laremocion o sustitucion del Titular de su Tesoreria Municipal con
una antelacion de por lo menos tres dias habiles a la fecha en que se programe el acto de
Entrega-Recepcion.

En el comunicado de referencia el Ayuntamiento deberd indicar la persona que previo Acuerdo
tomado en Sesion de Cabildo, asumira el cargo que quedo vacante, asi como la fechay hora en
gue habra de efectuarse el citado acto.

CAPITULO Il
De las demas éareas integrantes de la administracion municipal

Articulo 35.- En el caso de las sustituciones de titulares de las unidades administrativas
adscritas ala administracion municipal, distintas ala Tesoreria Municipal, el Ayuntamiento podra
utilizar en lo conducente las disposiciones contenidas en los Titulos |, IV y VI del presente
ordenamiento, asi como las descritas en el Capitulo anterior. No obstante, y Gnicamente en
casos excepcionales o de ser necesario a juicio del Auditor Superior, podra designar de entre su
personal, a los representantes de la Entidad de Fiscalizacion Superior que participen con el
caracter de testigos ental acto.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

SEGUNDO.- Se abroga el Decreto # 319, expedido por la Quincuagésima Segunda Legislatura
del Estado, publicado en el Suplemento al numero 94 del Periddico Oficial correspondiente al
23 de noviembre de 1988.
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ENTREGA-RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Es el proceso Legal- Administrativo a través del cual las autoridades
salientes preparan y entregan el Gobierno a las Autoridades Municipales
entrantes, los Recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi como la
documentacion debidamente ordenada, legalizada y protocolizada que
haya sido generada en la Administracion. También implica la traslacion de
responsabilidades y obligaciones, que las Autoridades entrantes deben
cumplir en apego a las disposiciones Juridicas vigentes.

OBJETIVOS DEL PROCESO DE ENTREGA -RECEPCION

Que se de cumplimiento alo establecido en laLey

Que las Autoridades salientes den cuenta del estado en que se encuentra
la Administracion Publica Municipal al término de su gestion
Constitucional, y asi las autoridades entrantes cuenten con la informacién
y elementos necesarios para dar continuidad a las actividades
Gubernamentales.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

Las Autoridades salientes, quienes estan obligadas a preparar
oportunamente la documentacion e informacion objeto de la entrega
(Miembros del ayuntamiento y Tesorero, Secretario y Contralor).

Las Autoridades Municipales entrantes, quienes deberan designar a las
personas que integraran e intervendran en el Comité de Entrega-
Recepcion, y ademas tomaran conocimiento de la situacion que guarda la
Administracion, solicitaran aclaraciones e informacion que se requiera, asi
como verificaran fisicay documentalmente lo que se recibe (Miembros del
Ayuntamiento).

La Auditoria Superior del Estado, quien dirigira, vigilara y sancionara el
cumplimiento oportuno del proceso de Entrega- Recepcion (Servidores
Publicos Comisionados).
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ETAPAS DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

Con el objeto de facilitar el procedimiento de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
municipal, se ha dividido en cuatro etapas.:

1.ACTIVIDADES PREVIAS AL CAMBIO

Esta Etapa comprende las actividades necesarias que previamente se deberan realizar
para que el proceso de Entrega-Recepcion llegue a buen término, y comprende las
acciones siguientes:

11 REL}NIC)N PARA LA PRESENTACION DEL PLAN GENERAL DE LA ENTREGA
RECEPCION 2007.

La Auditoria Superior del Estado, llevara a cabo la reunion con la Legislatura del
Estado y con los funcionarios publicos municipales sobre la temética contenida en la
Guia Técnica parala Entrega-Recepcion.

1.2 DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL H. AYUNTAMIENTO SALIENTE AL COMITE DE
ENTREGA-RECEPCION

« Los Ayuntamientos en sesion de cabildo deberdn designar de entre sus miembros a
quien formaré parte del Comité de Entrega-Recepcién, a mas tardar el 22 de abiril del
2007.

« Los responsables de la integracion de la documentacion e informacion objeto de la
Entrega-Recepcion, son el Tesorero, Secretario y Contralor Municipales

« El Secretario de Gobierno del Ayuntamiento saliente debera remitir a la Auditoria
Superior del Estado, la certificacion del acuerdo donde se haya designado a los
miembros del Comité de Entrega-Recepcion.

« Después de recibida la Certificacién del Acuerdo, la Auditoria Superior del Estado,
comunicara por oficio a los Ayuntamientos la designacion de los Servidores Publicos
adscritos a la Entidad de Fiscalizacion, que fungiran como sus representantes en el
proceso de Entrega-Recepcion.

1.3 DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL H. AYUNTAMIENTO ELECTO AL COMITE DE
ENTREGA-RECEPCION.

Una vez declaradas legalmente electas las formulas triunfadoras de los Ayuntamientos
entrantes, en el periodo del 16 al 20 de julio del 2007, la Auditoria Superior del Estado
requerird a éstos para que designen de entre sus miembros a quienes formaran parte del
Comité de Entrega-Recepcion; invariablemente dicha eleccién debera integrar al
Presidente y al Sindico electos ademas de los regidores que escojan. Esta decisiéon
debera hacerse llegar a la Auditaria Superior de Estado mediante escrito donde sefialen
los nombres y anexen copia de la constancia de la autoridad electoral que los avale como
integrantes del Ayuntamiento electo para gobernar en el trienio 2007-2010.
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« Paratal efecto la Auditoria Superior del Estado contactara a los Ayuntamientos electos
por conducto del Presidente, auxiliandose de las autoridades electorales a fin de ubicar
sus nombresy domicilios.

« Asimismo, en el requerimiento anterior, se citara al Comité designado a una reunién
de informacion general sobre el proceso de entrega-recepciéon y sobre la Guia Técnica.
Dicha reunién se llevara acabo en la semana del 6 al 24 de agosto del 2007, en los
lugares que determinara previamente la Auditoria Superior del Estado.

1.4 CONSTITUCION DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION

« Eldial,2y3deagostodel 2007, se deberan realizar en todos los municipios los actos
formales de Constitucion de los comités de Entrega-Recepcion de la Administracion
Municipal, para lo cual, la Auditoria Superior del Estado, notificara previamente a los
presidente Municipales salientes y electos de la programacion de dicho evento.

« El acto de Constitucion del Comité de Entrega-Recepcion se llevara a cabo en las
instalaciones que ocupan las Presidencias Municipales y contara con la asistencia del
representante designado por la Auditoria Superior del Estado, quien sancionara dicho
acto.

« Asi mismo, se debera elaborar el acta correspondiente, en los términos del formato
gue formara parte integrante del expediente protocolario del proceso de Entrega-
Recepcion.

1.5 OPERACION DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION.

Del proceso que se menciona en los puntos anteriores y con apego en lo dispuesto por el
articulo 37 de la Ley Orgéanica del Municipio se desprende que el Comité de Entrega-
Recepcion se integra con miembros del Ayuntamiento saliente, del Ayuntamiento
entrante y el personal comisionado por la Auditoria Superior del Estado.

Desde el momento en que el Ayuntamiento saliente designe a sus representantes que
formaran parte del Comité de Entrega- Recepcion, a ellos les correspondera la
integracion de la informacion y documentacion que habran de entregar al Ayuntamiento
entrante, a través del Tesorero, Secretario y Contralor, apoyados estos por los
responsables de cada Area Administrativa municipal; tener reuniones periodicas para
evaluar el cumplimiento de laintegracion documental, vigilar que en las fechas fijadas por
la Auditoria Superior del Estado se presente ante ella el avance que lleven en la
integracion del expediente global; asi como programar y verificar que todos los formatos
gue forman parte de los documentos a entregar estén debidamente firmados a mas
tardar el dia 14 de septiembre de 2007.

Una vez constituido formalmente el Comité de Entrega- Recepcion, sus miembros,
especialmente los que representan a los Ayuntamientos saliente y entrante, deberan
acordar la hora en que habra de levantarse el acta administrativa de la Entrega-
Recepcion el dia 15 de septiembre; igualmente programaran y asistiran a las reuniones
gue decidan para evaluar el avance de la integracion de la informacién y documentacion,
con la finalidad de que el Ayuntamiento entrante conozca el estado que guarda la
Administracion Municipal que le sera transmitida y despejar todas las dudas que surjan
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del llenado de los formatos, en el entendido de que la verificacion fisica del contenido de
los formatos entre lo que se informa y lo que realmente existe seran un acto posterior al
dia 15 de septiembre.

El personal que designe la Auditoria Superior del Estado para formar parte del Comité de
Entrega- Recepcion dirigira y sancionara los actos formales de constitucion de dicho
Comité y del levantamiento del acta administrativa de la Entrega- Recepcién; también
dara seguimiento a las actividades programadas y acordadas por el Comité.

1.6 INTEGRACION DE LAINFORMACION Y DOCUMENTACION

Esta etapa comprende la integracion de la documentacion e informacién que las
Autoridades salientes deberan recabar, elaborar y actualizar para la Entrega-
Recepcion, y que se deriva fundamentalmente del quehacer propio de la Administraciéon
Municipal. La documentacion e informacion que sera objeto de la Entrega-Recepcién
comprende en general los diversos aspectos contemplados en las Bases para la
Entrega-Recepcion. A continuacion se sefiala de manera enunciativa, mas no limitativa,
la documentacion e informacién que comprenderd la Entrega- Recepcion de las
administraciones Municipales.
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DOCUMENTACION PROGRAMATICA

NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO DE ANEXO
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL S/F
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES S/F

PROGRAMAS ANUALES DE OBRA PUBLICA
PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS

PUBLICAS ANEXO 1
APORTACIONES FEDERALES PARA
ENTIDADES FEDERATIVAS Y ANEXO 2
MUNICIPIOS (FONDO 1)
APORTACIONES PARA ENTIDADES
FEDERATIVASY MUNICIPIOS ANEXO 3
(FONDO IV)
PROGRAMA 3X1 PARA MIGRANTES ANEXO 4
PROGRAMAS CONVENIDOS CON
DEPENDENCIAS ESTATALES O ANEXO 5
FEDERALES
PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL ANEXO 6
INFORMES FiSICOS FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION
PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS ANEXO 7
APORTACIONES PARA LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL ANEXO 8

MUNICIPAL (FONDO III)
FONDO DE APORTACIONES PARA EL

FORTALECIMIENTO DE LOS ANEXO 9
MUNICIPIOS (FONDO 1V)
PROGRAMA 3X1 PARA MIGRANTES ANEXO 10
PROGRAMAS CONVENIDOS CON
DEPENDENCIAS ESTATALES O ANEXO 11
FEDERALES
PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL ANEXO 12
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RECURSOS MATERIALES

INVENTARIOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO DE ANEXO
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES ANEXO 27
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES ANEXO 28
INVENTARIO DE VEHICULOS ANEXO 29
INVENTARIO DE ARMAMENTO, EQUIPO ANEXO 30
ANTIMOTINES, BALISTICA Y OTROS
BIBLIOGRAFIA ANEXO 31
INVENTARIO DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS ANEXO 32
ALMACEN
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO DE ANEXO
ALMACENES DE MATERIALES PARA LA
CONSTRUCCION ANEXO 33
ALMACEN DE EQUIPO
Y HERRAMIENTA MENOR ANEXO 34
ALMACEN DE MATERIALES PARA
ALUMBRADO PUBLICO ANEXO 35
ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA ANEXO 36
RECIBOS Y FORMAS VALORADAS ANEXO 37
RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO NUMERO DE ANEXO
PLANTILLA DE PERSONAL ANEXO 38
RELACION DE EXPEDIENTES DE
PERSONAL ANEXO 39
RELACION DE SUELDOS Y
PRESTACIONES ADEUDADAS A LOS ANEXO 40
TRABAJADORES
RELACION DEL PERSONAL CON ANEXO 41

LICENCIAY PERMISOS

27



EXPEDIENTES Y ARCHIVOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO
LIBROS DE ACTAS DE CABILDO

ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES

CONTRATOS CELEBRADOS

RELACION DE CONVENIOS CON EL
ESTADO Y OTROS ORGANISMOS
PUBLICOS

PROCEDIMIENTOS Y JUICIOS EN
PROCESO

ARCHIVO VIGENTE

ASUNTOS PENDIENTES POR AREA

PADRON DE CONTRIBUYENTES (CD)
EXPEDIENTES DE CONTRIBUYENTES

RELACION DE SOFTWARE

SOBRE CERRADO DE LA (S)
COMBINACION (ES) DE CAJA (S)
FUERTE (S)

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OBRAS
Y ACCIONES: PROGRAMA MUNICIPAL
DE OBRAS (PMO). PROGRAMAS
CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS
ESTATALES O FEDERALES

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OBRAS
Y ACCIONES
(FONDOIII, FONDO IVY 3X 1)

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE
ACCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL

ARCHIVO HISTORICO

RELACION DE INFORMES Y
DOCUMENTACION COMPROBATORIA

INFORMES DE RESULTADOS DE
ADMINISTRACION SALIENTE Y
EXPEDIENTES DE ACCIONES
PROMOVIDAS

NUMERO DE ANEXO

ANEXO 42
ANEXO 43
ANEXO 44

ANEXO 45

ANEXO 46

ANEXO 47

ANEXO 48

ANEXO 49
ANEXO 50

ANEXO 51

ANEXO 52

ANEXO 53

ANEXO 54

ANEXO 55

ANEXO 56

ANEXO 57

ANEXO 58
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Los formatos que se elaboraran para presentar la informacion antes sefialada, se encuentran en
el apartado de anexos de esta guia

Los formatos que se proponen o en su caso los que presente la Administracion saliente,
deberan ser firmados por: uno de los miembros del Ayuntamiento saliente designado
entre ellos mismos, y por el titular del area a la que corresponda lainformacion.

Todos los paquetes documentales integran lo que se denominara expediente global de la
Entrega- Recepcion, el cual, sera formulado en original y dos copias, mismas que se
distribuiran de la siguiente forma:

- El original se entregaré al Presidente Municipal entrante el dia de la firma del acta de
Entrega-Recepcion, para que quede en el archivo de la Secretaria de Gobierno
Municipal.

-La segunda copia correspondera al Presidente Municipal saliente.

-Latercera copia sera entregada ala Auditoria Superior del Estado.

1.7. SUPERVISION DE LA AUDITORiA SUPERIOR DEL ESTADO DEL AVANCE EN LA
INTEGRACION DE LADOCUMENTACION.

Los integrantes del Ayuntamiento saliente designados a formar parte del Comité de
Entrega- Recepcion, asi como el Tesorero, Secretario y Contralor seran responsables de
proporcionar el avance que llevan en la integracion de la informacion y documentacion
del expediente global de la Entrega- Recepcion, al representante de la Auditoria Superior
del Estado.

2. LAENTREGA-RECEPCION

El dia 15 de septiembre de 2007, a la hora acordada por el Comité de Entrega —
Recepcidn, se reunira éste, en las oficinas que elijan dentro del edificio que ocupa la
Presidencia Municipal respectiva, a efecto de levantar el acta administrativa de la
Entrega — Recepcion, para lo cual debera estar integrado el expediente global con la
informacion detallada en la presente guia. El formato de esa acta administrativa aparece
en la Guia Técnica y sera dirigida y levantada por el Comité de Entrega — Recepcion, a
través del representante que la Auditoria Superior del Estado tenga designado dentro de
dicho Comité.

Conlafirmadel actay sus anexos se da posesion de las oficinas y los fondos municipales
al ayuntamiento electo, quien conocera del estado que guarda la Administracion hasta
ese momento mediante la informacion que se reporta en los diferentes formatos adjuntos
al acta; la verificacion fisica de la informacidén que se recibe sera responsabilidad del
Gobierno Municipal entrante como una etapa posterior a este acto.

Lafirma del acta administrativa de Entrega— Recepcion por parte del Gobierno Municipal
entrante, a través de sus designados al Comité, no implica la aceptacion de cualquier
irregularidad u omision que exista dentro del expediente global que recibe y tampoco
libera de responsabilidad al Gobierno Municipal saliente.
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3.ACTIVIDADES POSTERIORES
Expediente globalincompleto:

En aquellos casos en los que los miembros designados del Comité de Entrega-
Recepcion del Ayuntamiento saliente y en su caso los servidores publicos comisionados
no hayan entregado la documentacion e informacién en forma completa de los asuntos o
recursos a su cargo en los términos de esta guia, el Gobierno Municipal entrante podra
optar entre requerirlos por escrito para que los entreguen en un lapso no mayor a 10 dias
habiles contados a partir de aquél en que se levant6 el acta de Entrega—Recepcion, o
actuar legalmente en su contra, de acuerdo a la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado,
su reglamento y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Zacatecas.

Verificacion del contenido del expediente global correspondiente:

Una vez concluida y firmada el acta administrativa de Entrega — Recepcion, el Gobierno
Municipal entrante tendra a partir de ese momento la posibilidad de verificar fisicamente
lainformacion que le fue entregada.

Paratal efecto, dentro de los treinta dias habiles siguientes, contados a partir de aquél en
gue se levanté el acta de Entrega — Recepcion, el Gobierno Municipal entrante procedera
a realizar la verificacion de todo aquello que le fue entregado y que se haya hecho
constar en el acta; concluido ese lapso, podra optar entre requerir por escrito a los ex
servidores publicos municipales que corresponda que realicen las aclaraciones que se
les soliciten y/o proporcionen la informacion adicional que se les requiera o actuar
legalmente en su contra, de acuerdo a la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado, su
reglamento y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Zacatecas.

4. RESPONSABILIDADES

El Gobierno Municipal que hizo entrega de la informacién y que consta en el expediente global
es responsable de aclarar y proporcionar la informacién que se le solicite respecto de las
omisiones o irregularidades que se detecten en la verificacibn mencionada en la etapa
namero 3 por parte de quienes recibieron, asi mismo responderan ante la autoridad
competente en su caso y segun el procedimiento conducente de las responsabilidades
que se deriven por la falta de aclaracién de las omisiones o irregularidades detectadas.

El Gobierno Municipal entrante después haber concluido con la verificacibn mencionada
en la etapa numero 3 y en el caso de encontrar omisiones o irregularidades deberan
iniciar el procedimiento formal para que quienes les entregaron aclaren, justifiquen y
documenten sobre los requerimientos que se les hagan, de no hacerlo asi, el Gobierno
Municipal entrante sera responsable por la omisién de llevar a cabo este procedimiento y
responderan ante la autoridad competente de las responsabilidades administrativas que
se deriven.

Conforme al contenido del articulo 62 de la Ley Organica del Municipio en vigor, “los
30



integrantes del Ayuntamiento, servidores publicos de la administracién municipal y los
titulares de los organismos y 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 Municipios, legislacion penal
y otros ordenamientos”

Para la Entrega- Recepcién de las administraciones municipales se estima que de las
omisiones o irregularidades que se detecten en la verificacion mencionada en la etapa
namero 3 por parte de quienes recibieron, derivarian segun sea el caso en
responsabilidades de caracter penal y/o administrativas.

Las de caracter penal en razén de los articulos 62 y 78 fraccion Il de la Ley Organica del
Municipio, las debera promover el Sindico Municipal entrante como representante legal
del municipio, presentando la denuncia penal que corresponda ante la Agencia del
Ministerio Publico competente.

Las de caracter administrativo se promoveran en razon de los articulos 62y 78 fraccion Il
de la Ley Orgéanica del Municipio, y de acuerdo con las disposiciones de la Ley de
responsabilidades de las Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas para
los supuestos siguientes:

-En contrade los Miembros del Ayuntamiento saliente.

Se debera promover por el Sindico Municipal, presentando la denuncia de
responsabilidad administrativa acompafnada de las pruebas que la sustentan ante la
Legislatura del Estado, la cual sera ratificada personalmente por quien la promueva
dentro de los tres dias hébiles siguientes a su presentacion y a partir de este momento
continua el procedimiento hasta que la propia Legislatura emita la resolucion que
corresponda.

-En contrade los Ex Servidores Publicos de la Administracion Municipal saliente.

Se debera promover por el Sindico Municipal, presentando la denuncia de
responsabilidad administrativa acompafada de las pruebas que la sustentan ante el
Honorable Ayuntamiento, quien lo recibe en Sesién de Cabildo y a su vez lo turna a la
comision que corresponda para que se inicie el procedimiento, emplazando al servidor
publico denunciado para que rinda un informe circunstanciado expresando lo que a su
interés convenga, se desahogaran las diligencias, se realizaran las comparecencias o se
recabaran los informes que se estimen por parte del Ayuntamiento, se celebra la
audiencia de pruebas y alegatos, concluyendo con la resolucién que emita el propio
Ayuntamiento.

Cabe hacer la aclaracion de que la promocién antes mencionada puede hacerse ante la
Contraloria Interna del Estado para que lleve a cabo el procedimiento en general arriba
descrito y presente ante el Ayuntamiento la opinion fundada derivada de su investigacion,
y el Ayuntamiento resuelva confirmando, modificando o desechando lo que corresponda.

Las responsabilidades de caracter civil, laboral, mercantil o cualesquier otra, que en
nuestra opinién seran las menos, se haran exigibles y se tramitaran seguin su naturaleza
por lavia procesal que corresponda.
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RECOMENDACIONES

Con fundamento en el articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas, articulo 17 Fraccion X, de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado; articulo 49
Fraccion XVI Parrafo Quinto, 74 fracciones lll, IV y X, articulos 167, 169, 170y 188 de la Ley
Organica del Municipio.

PRESUPUESTO

1. Tener en consideracion que el presupuesto autorizado es para el ejercicio fiscal 2007.
Al término de su administracion aun quedaran tres meses sujetos a este presupuesto,
por lo que deberd existir suficiencia presupuestal para el resto del ejercicio.

2. Evitar heredar a la administracién entrante compromisos de pago de caracter laboral.

3. Evitar basificar al personal de Confianza o de Contrato durante los ultimos meses de la
gestién administrativa.

ACTIVOS FIJOS

4.En lo que respecta a las adquisiciones realizadas tanto con Recursos Propios y
Federales de los Fondos Il y 1V, debera realizar la afectacion del bien dentro del Activo
Fijo y el Patrimonio, asimismo elaborar el resguardo respectivo con la finalidad de
mantener actualizados los inventarios de los mismos.

5.Todos los bienes inmuebles propiedad del municipio, cuenten con la escritura
correspondiente y estén debidamente registrados ante el Registro 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.

6.Depurar los inventarios, y en los casos debidamente justificados, dar de baja los bienes
en calidad de inservibles, previa autorizacion del H. Cabildo.

BANCOS

7.El saldo en Bancos presentado en el Estado Financiero debe reflejar la situacion real
del municipio.

8.Tener una cuenta por cada Fondo y por ejercicio fiscal.

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

10.No se deberan expedir cheques cuando no 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
recepcion no debera de haber cheques expedidos en poder del Tesorero.
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11. Abstenerse de expedir cheques a funcionarios ya que estos deberan ser
nominativos a nombre de personafisica o moral que ampare la factura

12. Solicitar a las Instituciones Bancarias con las que opere, estados de cuenta
parciales en el mes de septiembre, lo que permitira realizar las conciliaciones bancarias
para determinar los saldos que seran reportados en el Balance General relativo a la
fecha de entrega-recepcion.

13. Parael caso en el que existan chequeras de cuentas canceladas, se recomienda
su destruccion levantando el acta respectiva, con la intervencion del sindico, tesorero y
contralor municipales, la cual detallara los folios, nombre de la institucion bancaria y
ndmero de cuenta.

DEUDORES DIVERSOS

14. No otorgar préstamos a particulares, ya que no es funcion de la administracion
publica municipal; 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.

15. Verificar que a la fecha de entrega-recepcion no se tengan gastos a comprobar.

16. Dar tratamiento de anticipo a sueldos en el caso de préstamos realizados a los
funcionarios y trabajadores del municipio, como soporte de dichos préstamos debe
contarse con el documento mercantil (pagaré) correspondiente, que permita la
exigibilidad legal de cobro, asimismo que el descuento relativo se realice vianémina.

17. Sobre los anticipos a sueldos tratados en el punto anterior debera prever que su
recuperacion se realice antes del término de la administracién que preside.

REGISTROS CONTABLES

18. Evitar realizar registros incorrectos en las cuentas de activo y pasivo, en el caso de
gque éstas presenten saldos negativos, lo anterior a efecto de que en el Estado de
Posicion Financiera se reflejen los saldos reales.

19. Registrar todos los pasivos existentes.
20. Sobre los pasivos a corto plazo ya registrados, debera realizar un analisis y
programar sus pagos, con el fin de que al término de la administracion a su cargo los
saldos en esta cuenta no presenten adeudos que provengan de ejercicios anteriores.
21. Enterar las retenciones realizadas por concepto del 5% de la UAZ cada mes. Para los
saldos que provienen de ejercicios anteriores realizar el entero a la Secretaria de
Finanzas de manerainmediata.

PADRON DE CONTRIBUYENTES

22. Actualizar el padrén de contribuyentes del impuesto predial y usuarios del servicio de
agua potable, asi como la cartera vencida pendiente de cobro de estos mismos.
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OBRAPUBLICA

No realizar obras sino se cuenta con la totalidad de los recursos, la validacion,
factibilidad, permisos, estudios, tramites, entre otros de la dependencia normativa
correspondiente.

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

Respetar el procedimiento que marca la Ley de Obras Publicas, Ley de Adquisiciones y
el Presupuesto de Egresos, segun sea el caso, Estatal o Federal, en relacién a la
adjudicacién de las obras y adquisicion de bienes.

Suscribir los correspondientes contratos previamente a la ejecucion de las obras.

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

Otorgar solamente el porcentaje de anticipo establecido en la normatividad aplicable. No
dejar anticipos sin  amortizar, a no ser que este corresponda a una obra en proceso y
gue esta se justifique.

En la ejecucibn de obras a contrato los contratistas deberan presentar las
correspondientes fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos.

No deberérealizar 6rdenes de pago, sinrespaldo en algun bien o estimacion de obra.
Obtener la autorizaciéon del Cabildo para ejecutar obras por la modalidad de
administracion directa, previo estudio y analisis, asimismo basado en lo establecido en

la normatividad aplicable.

Registrar la aportacion de los beneficiarios, en las obras realizadas por administracion
directa.

Debera llevar los registros de los materiales, maquinaria 'y equipo a través de bitacoras,
asimismo de las correspondientes listas de raya, por cada una de las obras ejecutadas
por lamodalidad de administracion directa.

Integrar debidamente los expedientes unitarios, tanto de obras a contrato como de las
ejecutadas por administracion directa.

Iniciar solo las obras que de acuerdo a los plazos de ejecucion se terminen antes de la
entrega de la administracion municipal.

Registrar los procesos relevantes o cambios justificados de las obras en la bitacora,
independientemente de lamodalidad de ejecucion.

Registrar los diferentes procesos de la ejecucidn de las obras en un album fotogréfico.
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UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION

El 11 de octubre del 2006 se publicé el “ACUERDO PARA RESGUARDO DE LA
DOCUMENTACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS MUNICIPALES”, por lo que es
conveniente que recojan dicha documentacion en la bodega de archivo de ésta Auditoria
Superior del Estado, cuenten con él fisicamente en el Municipio, Yy lo relacionen en el
formato ARCHIVO HISTORICO de la entrega-recepcion.

Si consideran conveniente enviar a su personal de informatica a la ASE para
capacitacion sobre el manejo del sistema para la integracion del Expediente de Entrega-
Recepcion solo requieren llamar alos teléfonos: 01492 92 2 85 84,922 86 37,922 8043,
9228743, ext. 140y 145 con la Ing. Magdalena Sanchez y/o Ing. René Francisco Garcia
Casas para programar la reunion.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE LAS

ADMINISTRACIONES MUNICIPALES

FECHA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Reunién con Funcionarios Municipales para
07 marzo presentacion de ACTIVIDADES A
DESARROLLAR PARA LA ENTREGA -
RECEPCION 2007.
8 marzo | Nombramiento por parte del Ayuntamiento de
22 de abril | los miembros de la Comision de Entrega
A mas Notificacion a la Auditoria Superior del acuerdo
tardar 23 ;
: de Cabildo
de abril
Capacitacion Regional a la Comision de Entrega
de los Municipios por parte de la Auditoria
11 al 29 de : ;
UNIo Superior del Estado y Entrega de sistema para
J la integracion de expediente de Entrega-
Recepcion.
Integracion del expediente de Entrega-
11 de S, : :
. Recepcion en Sistema proporcionado por la
junio al 13 . : .
sept ASE, (seguimiento en coordinacion con la
bt. Auditoria Superior del Estado).
Del 1 al 3 | Integracion del Comité de Entrega Recepcion
de agosto
6 al 17 de | Convocatoria a integrantes de la recepcion para
agosto capacitacion (entrantes)
6 al 17 de | Capacitacion Regional “Induccion a la
agosto Fiscalizacion” (entrantes)
14y 15 de Realizacion de Entrega- Recepcion
septiembre
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE (1)

ACTA RELATIVAA LA CONSTITUQION DEL COMITE DE ENTREGA - RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2004-2007 A 2007-2010.

En (2) , Zacatecas, Cabecera del Municipio del mismo nombre, siendo las
(3 horas del dia_ (4) __ del mes de _ (5) del afio dos mil siete (2007), se
encuentran reunidos en el edificio que ocupa la Presidencia Municipal del lugar, los
miembros del la Administracion Municipal saliente y de la Administracion Municipal
entrante que fueron designados para integrar el Comité de Entrega — Recepcion, cuyos
nombres seran asentados mas adelante. De igual manera, en atencién a lo que sefala el
articulo 17 fraccion XXIIl de la Ley de Fiscalizacibn Superior del Estado y a los
documentos que lo acreditan, asiste para coordinar y dirigir este acto el C.

(6) servidor publico adscrito a la Auditoria Superior del Estado, quien
se acredita como representante de la Entidad de Fiscalizacion Superior, integrante
también del propio Comité de Entrega — Recepcion, mediante oficio No. _ (7) ___,y
credencial nimero __ (8) ___, expedidos por el C.P. JESUS LIMONES HERNANDEZ,
Auditor Superior del Estado.

ANTECEDENTES:
1.- El Ayuntamiento del Municipio de __ (9) , Zacatecas gobernante durante el trienio
2004-2007, en su sesion de Cabildo celebrada el dia (10) , designo a quienes

formarian parte del Comité de Entrega — Recepcion, tal y como consta en la certificacion
del acuerdo que entrego el C. Secretario Municipal a la Auditoria Superior del Estado; el
citado nombramiento recayo en las personas de los CC. (12) , en su
caracter de Presidente Municipal, Sindico Municipal y regidores respectivamente,
MiSmOos que se encuentran presentes en este acto. En este sentido y con fundamento en
las Bases Para la Entrega Recepcién de las Administraciones Municipales vigentes los
CC. (12) , Secretario de Gobierno, Tesorero y Contralor, Municipales fungen
como responsables de la integracion de la documentacion e informacion objeto de la
Entrega— Recepcion, encontrandose presentes en este acto todos ellos.

2.- Mediante oficio numero (23) , de fecha (14) la Auditoria Superior del
Estado comunicé al Ayuntamiento saliente la designacién del (los) servidor(es)
publico(s) que fungira(n) como su(s) representante(s) 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 fecha (15) , el
Ayuntamiento electo para gobernar durante el trienio 2007-2010, informé los nombres de
quienes integrarian por su parte el Comité de Entrega — Recepcion, recayendo dicha
designacion en las personas de (16) , en su caracter de Presidente
Municipal electo, Sindico Municipal electo y regidores 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.

CONSTITUCION DEL COMITE
De acuerdo a los antecedentes antes vertidos y a los documentos que exhibe el
representante de la Auditoria Superior del Estado para acreditar su comisién, se procede
en estos momentos a declarar formalmente constituido el Comité de Entrega —
Recepcion del Municipio de a7 , Zacatecas, para la transmision de la
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Administracion Municipal 2004-2007 a 2007-2010, mismo que esta integrado por:

NOMBRES ENTIDAD QUE REPRESENTAN
(18) Administracion Municipal 2004-2007
(19) Administracién Municipal 2007-2010
(20) Auditoria Superior del Estado

De igual manera, la Auditoria Superior del Estado y el Ayuntamiento entrante, por
conducto de sus comisionados integrantes del comité de Entrega — Recepcidén quedan
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
Entrega— Recepcion.

Acto seguido, y en atencion a que el dia 15 de septiembre de 2007 ser& celebrado el acto
solemne de Entrega — Recepcion, para lo cual se levantara el acta administrativa
correspondiente, se pide a los integrantes del Comité de Entrega — Recepcidn qué fijen la
hora en que habran de llevar a cabo dicho acto y por acuerdo de los integrantes del
Comité se programan las (21) 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 de Entrega — Recepcién, en concreto a los
representantes de los Ayuntamientos saliente y entrante que realicen acciones conjuntas
de verificacion en el avance de la integracion de la documentacion e informacién objeto
de la Entrega — Recepcion. Debido a ello, estan de acuerdo en reunirse __ (22) __ veces
en este mismo edificio el (los) dia(s) (23) del mes de _ (24) del afio
2007, para cerciorarse del avance que llevan los responsables en esta actividad, con la
finalidad de que el dia 15 de septiembre de 2007 esté lista la documentacion e
informacion del Expediente de Entrega - Recepcion.

El representante de la Auditoria Superior del Estado manifiesta su disposicién para
mantener la comunicacién con los demas miembros del Comité de Entrega — Recepcién
y dar el apoyo que se requiera, ademas informa que en cumplimiento de las
disposiciones contenidas en las Bases para la Entrega Recepcion de las
Administraciones Municipales vigentes, el Comité constituido se reunira para efectos de
verificacion del Expediente el 14 de septiembre a partir de las 11:00 horas en las oficinas
de la propia Presidencia Municipal.

La presente acta lleva anexa un total de (25) __ hojas relativas a los documentos
descritos en el cuerpo de la presente y que se refieren a aquellos con los que los
integrantes del Comité que ahora se constituye formalmente acreditan su designacion.

No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada la reunion, siendo las _(26)
horas del dia de su inicio, levantandose la presente acta en original y dos copias, dejando
el original al Ayuntamiento saliente para ser integrado al expediente de Entrega —
Recepcion, la primera copia para la Auditoria Superior del Estado y la segunda copia
para el Ayuntamiento entrante.

FIRMAS: COMITE DEENTREGARECEPCION (27)

NOMBRES FIRMAS
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL ACTA RELATIVAA LA CONSTITUCION DEL COMITE
DE ENTREGA-RECEPCION

DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2004-2007 A 2007-2010

1.-  Nombre completo del Municipio

2.- Nombre de la ciudad dénde se realiza la ceremonia

3.- Hora del acto

4.- Diaenque serealizael acto

5 Mes

6.- Nombre del represéntate de la Auditoria Superior del Estado
7.- Numero del oficio

8.- Numero de la credencial

9.- Nombre completo del Municipio

10.- Dia, mesyafio

11.- Nombre completo el Presidente Municipal, Sindicoy Regidores

12.- Nombre completo de las personas responsables de laintegracion de la documentacion
13.- Numero de Oficio

14.- Dia, mesyafio

15.- Dia, mesy afiodel oficio

16.- Nombre completo del Presidente, Sindicoy Regidores electos

17.- Nombre completo del Municipio

18.- Nombresde las personas designadas de la Administracion Municipal 2004-2007
19.- Nombresde las personas designadas de la Administracion Municipal 2007-2010
20.- Nombre completo del representante de laA.S.E

21.- Hora

22.- NuUumerode veces
23.- Dia

24.- Mes

25.- Numerode hojas
26.- Horade conclusiéndelacto
27.- Nombresy firmas de los integrantes designados al comité
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE (1)

ACTA RELATIVA AL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL 2004-2007 A 2007- 2010

En la ciudad de (2) ,siendo las (3) horas del dia (4),se reunieron en las oficinas de (5) sito
en (6), el C.C. (7) Presidente Municipal saliente y Presidente Municipal electo
respectivamente, asi como los C.C. (8), todos integrantes del Comité de Entrega-
Recepcion de la Administracidon Municipal, y con la representacion de la Auditaria
Superior del Estado asiste el C. (9) , para dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos
36y 37 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Zacatecas, 17 de la Ley de
fiscalizacion Superior del Estado, asi como lo dispuesto por las Bases para la Entrega
Recepcion de las Administraciones Municipales vigentes y a la guia técnica de entrega —
recepcion emitida por la Auditaria Superior del Estado, para dar curso y sustento a este
Acto solemne mediante los siguientes documentos:

|.-DOCUMENTACION PROGRAMATIC A ~mm e
Se entregan los planes y programas diversos autorizados en la Administracion Municipal,
asi como los reportes de los avances fisicos y financieros de dichos programas todo lo
anterior conforme alos anexos numero (10).

11.-DOCUMENTACION PRESUPUESTAL
En este apartado se integran la Ley de Ingresos del Municipio aprobada, asi como el
anexo (11) donde se muestran los presupuestos de ingresos y egresos autorizados, las
modificaciones presupuéstales en forma analitica, que en su caso se hayan autorizado y
los anexos (12) con los reportes contables del ejercicio presupuestal.

Cabe sefialar que el presupuesto de ingresos y egresos autorizados por el H.
Ayuntamiento asciende a la cantidad de (13); asi mismo se hace mencion que mediante
acuerdo de cabildo de fecha (14) se autorizaron las modificaciones al presupuesto de
(15) conunimporte de (16) en los capitulos (17).

[1l.-ESTADOS FINANCIEROS
Los Estados Financieros del Municipio que se entregan en éste acto son los siguientes: --

Balanza de comprobacion del 2 de Enero al 15 de Septiembre del 2007, anexo nimero
(18], = e
Balance General al 15 de Septiembre del 2007, anexo nimero (19). -------------==--=--=-=----

Estado de Resultados del 2 de Enero al 15 de Septiembre del 2007, anexo numero (20).

Estado de Origen y Aplicacién de Recursos del 2 de Enero al 15 de Septiembre del 2007,
ANEX0 NUMENO (21). =m-m-mmmmmmmrmm oo oo

Estado de Flujo Operacional del 2 de Enero al 15 de Septiembre del 2007, anexo niumero
(22). mmmm e

Analisis de activos y pasivos del 2 de Enero al 15 de Septiembre del 2007, anexos
NUMEIO (23). m=mm = m oo o oo e e e
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IV.- RECURSOS FINANCIEROS

CAJA.- Se entregan arqueos de caja a cargo de (24) con un importe total de (25) y que se
analizan en el anexo numero (26 ). Los fondos quedan en resguardo del responsable
actual de la caja. ---=-=-=======smmmmmem e

BANCOS.- Los saldos en bancos a la fecha de la presente entrega ascienden a la cantidad de
(27), segun estados de cuenta bancarios expedidos oficialmente por las instituciones
correspondientes, mismos que fueron conciliados conforme al anexo numero (28),
manifestando que no existe ninguna otra cuenta, por lo que se procedié con motivo de
éste acto de entrega-recepcion a solicitar la cancelacion del registro de las firmas de los
CC. (29) que se tienen registradas en los bancos referidos segun oficio numero (30)
fechado el (31), del cual, se incluye copia (32).-----------------

Asi mismo, se entregan conforme a la relacion contenida en el anexo nimero (33), las
chequeras sin utilizar hasta esta fecha correspondientes al ultimo afio de gestion del C.
(34).

El C. (35) hace constar expresamente que no existen inversiones en valores, a plazos
preestablecidos 0 en tituloS.-----=-======mmmmmmm o

El C. (35) hace constar expresamente que cuentan con inversiones en valores, a plazos
preestablecidos o en titulos por un importe de (36) segun se detalla en el anexo NUumero
(B7). mmmmm e

IV.-RECURSOS MATERIALES

INVENTARIOS.- Se entregan todos los bienes muebles e inmuebles integrantes del Activo,
correctamente identificados conforme a la normatividad, y estan resguardados ante (38)
segun anexos nameros (39) y (40) respectivamente, donde se describen plenamente su
ubicaciony situacion actual.

Se incluye un analisis pormenorizado de los vehiculos asignados a cada unidad
administrativa seguin anexo NUMero (41). ---------=-=-==m=m-mmmmmmmm oo

Se entrega el inventario de seguridad publica, segun anexo NUumero (42), debidamente
validado por el responsable directo del mismo. ----------

Se entrega el inventario de material bibliografico, segun anexo numero (43) y el
inventario del acervo de las bibliotecas publicas municipales, segun anexo numero (44).-

ALMACENES.- Se entrega relacion de materiales para la construccion segun anexo Numero
(45), de equipo y herramienta menor segun anexo Numero (46), de alumbrado publico
segun anexo Numero (47), de material de oficina seguiin anexo Numero (48) y de recibos
y formas valoradas segun anexo Numero (49), estando las cifras validadas por los
responsables directos de éStos. ----------=-mmmmmm o

V.- RECURSOS HUMANOS
En el anexo nimero (50) se entrega la plantilla del personal autorizado, los expedientes
del personal se relacionan en el anexo numero (51), los cuales, se encuentran bajo
resguardo de (52). Asi mismo, se relaciona los sueldos y prestaciones que a la fecha de
éste acto se adeudan a los trabajadores, segun anexo numero (53), y la relacién de
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VI.- EXPEDIENTESYARCHIVOS
Se entrega larelacion de libros de Actas de Cabildo, segin anexo Numero (55). Asi como
los Acuerdos de Cabildo pendientes, segun anexo (56).--------=-=-=-==m-mmmmmmmmmmmmmmo oo

En el anexo Numero (57) se detallan los contratos celebrados por el Ayuntamiento, los
gue estan vigentes y los que ya se hayan terminado. De la misma forma los Convenios
con el Estadoy otros Organismos Publicos, segin anexo Numero (58).

También se integra la informacion relativa a los Procedimientos y Juicios en proceso que
se siguen por laAdministracion Municipal, segun anexo Numero (59).

Se entrega en éste acto la relacion de expedientes de archivo vigente que obran en cada
unidad administrativa seguiin anexo numero (60) y ademas la relacion de los asuntos
pendientes por area, segun anexo Numero (61).

A continuacion se relacionan los anexos que integran la documentacion relativa a los
expedientes fiscales el anexo Numero (62) que se refiere al padron de contribuyentes del
impuesto predial y el anexo Numero (63) de los expedientes de contribuyentes.

Los Sistemas y Programas (software) se entregan relacionados segun anexo Numero
(64) -------

En sobre cerrado se entrega (n) la (s) combinacion (es) de la (s) caja (s) fuerte (s)
existentes, segun anexo NUMEro (65).------=-=-=-=mmmmm oo

Enseguida se detallan los expedientes de Obras de Programas de Inversion del
Programa Municipal de Obras, Programas Convenidos y de Asistencia Social, segun
anexo Numero (66), asi como los expedientes de Obras de Programas de Inversion de
los Fondos lll'y IV del Ramo General 33, los del Programa 3X1, segun el anexo Numero
(67) y los expediente del archivo de las Acciones de Asistencia Social, segun anexo
Numero (68).

Dentro de éste paquete documental se entrega la relacion del archivo histérico segun
anexo numero (69), el anexo numero (70) con relacion de informes y documentacion
comprobatoria entregada a la Auditoria Superior del Estado y por ultimo el anexo Numero
(71) que se refiere a los Informes de Resultados de la Administracion saliente y los
Expedientes de las Acciones Promovidas.

VIl.-OTROS HECHOS
En este momento se hacen las manifestaciones siguientes: (72).

Los (73) anexos que se mencionan en ésta Acta forman parte integrante de la mismay se
firman todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por las
personas designadas para elaborarlas. ------------------=---------

La presente entrega, no implica liberacién alguna de responsabilidades que podrian
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llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad. ----------------

ElI C. (74) recibe con las reservas de la Ley, del C. (75), todos los recursos y documentos
gue se precisan en el contenido de la presente Actay sus anexos. ----

CIERRE DELACTA

Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluido el
acto de Entrega-Recepcion de la Administracion Municipal, siendo las (76) horas, del
(77), firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella
intervinieron, levantandose la presente acta en original y dos copias, dejando el original
al Ayuntamiento entrante para ser integrado al expediente de Entrega — Recepcion, la
primera copia para la Auditoria Superior del Estado y la segunda copia para el
Ayuntamiento saliente. --------===mm e

(78)
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Nombre completo del Municipio

Nombre de la ciudad dénde se realiza la ceremonia

Hora del acto

Dia, mes y afio en que se entrega la documentacion

Nombre del &rea donde se efectla la Entrega-Recepcién

Domicilio,( Nombre de la calle, Numero, colonia, codigo postal, etc)

Nombres completos del Presidente Municipal saliente y electo

Nombres completos de los miembros del Comité de Entrega-Recepcion

Nombre y cargo del representante de la Auditoria Superior del Estado

Numero de los anexos (del 1 al 12) de la documentacion programatica

Numero del anexo (13) donde se relaciona la informacion presupuestal del SACG
Numero de los anexos (14 y 15) donde se relacionan los reportes contables del SACG
Importe total del presupuesto de egresos

Dia, mes y afo del acuerdo de cabildo

Nombre del presupuesto (ingresos o egresos)

Importe total de las modificaciones

Nombre de los capitulos

Numero del anexo (16) correspondiente a la balanza de comprobacién

Numero del anexo (17) correspondiente al balance general

Numero del anexo (18) correspondiente al estado de resultados

Numero del anexo (19) correspondiente al estado de origen y aplicacion de recursos
Numero del anexo (20) correspondiente al estado de flujo operacional

Numero de los anexos (21 y 22) correspondientes al analisis de activos y pasivos
Nombre del area (s) a la cual se le (s) asigno el fondo

Monto total de todos los fondos

Numero del anexo (23) correspondiente a los arqueos

Monto del saldo en bancos

Numero del anexo (24) de las conciliaciones bancarias

Nombre de los funcionarios con las firmas registradas en los bancos

Numero del oficio donde se solicita la cancelacién de firmas

Fecha del mismo oficio

Se anexa el oficio mencionado con el sello de recibido por las instituciones bancarias
Numero del anexo (25) correspondiente al inventario de chequeras

Nombre completo del Presidente Municipal saliente

Nombre completo del presidente municipal saliente

Monto de las inversiones

Numero del anexo (26) de inversiones en valores

Nombre del &rea que controla los resguardos de los bienes

Numero del anexo (27) del inventario de bienes muebles

Numero del anexo (28) del inventario de bienes inmuebles
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41.-
42.-
43.-
44.-
45.-
46.-
47 -
48.-
49.-
50.-
51.-
52.-
53.-
54.-
55.-
56.-
57.-
58.-
59.-
60.-
61.-
62.-
63.-
64.-
65.-
66.-
67.-
68

69.-
70.-
71.-
72.-
73.-
74.-
75.
76.-
77.-
78.-

Numero del anexo (29) del inventario de vehiculos

Numero del anexo (30) del inventario de Seguridad Publica

Numero del anexo (31) del inventario de material bibliogréafico

Numero del anexo (32) del inventario de bibliotecas publicas

Numero del anexo (33) del almacén de materiales para construccion
Numero del anexo (34) del almacén de equipo y herramienta menor

Numero del anexo (35) del almacén de alumbrado publico

Numero del anexo (36) del almacén de material de oficina

Numero del anexo (37) del almacén de recibos y formas valoradas

Numero del anexo (38) de la plantilla de personal

Numero del anexo (39) de la relacion de expedientes de personal

Nombre del area que controla los expedientes del personal

Numero del anexo (40) de la relacion de sueldos y prestaciones adeudadas
Numero del anexo (41) del personal con licencias y permisos

Numero del anexo (42) de la relacion de libros de actas de cabildo

Numero del anexo (43) de la relacion de acuerdos de cabildo pendientes
Numero del anexo (44) de la relacion de contratos celebrados

Numero del anexo (45) de la relacion de convenios en el estado y otros
Numero del anexo (46) de la relacion de procedimientos y juicios en proceso
Numero del anexo (47) del archivo vigente por area

Numero del anexo (48) de asuntos pendientes por area

Numero del anexo (49) del padrén de contribuyentes

Numero del anexo (50) de los expedientes de contribuyentes

Numero del anexo (51) del inventario de software

Numero del anexo (52) donde se incluye el sobre cerrado de las combinaciones
Numero del anexo (53) de los expedientes de Obras PMO, Convenidos y Asistencia
Numero del anexo (54) de los expedientes de Obras de Fondos I, IVy 3X1
Numero del anexo (55) de los expedientes de Acciones de Asistencia
Numero del anexo (56) del archivo histérico

Numero del anexo (57) de informes y documentacion presentados en ASE
Numero del anexo (58) de los Informes de Resultados y Acciones Promovidas
Manifestaciones de los participantes en forma circunstanciada

Total de anexos entregados

Nombre del Presidente Municipal entrante

Nombre del Presidente Municipal saliente

Hora de conclusién del acto de entrega-recepcion

Dia, mes y afio de conclusion del acto de entrega-recepcion

Nombre y firmas de los participantes
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PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 01)

Estado

o Ayuntamiento
| No. Nombre de la Obra Localidad Metas Aprobadas Inversion Aprobada Observaciones |
Total

1 Nombre completo del municipio.

2 Numero progresivo de la obra.

3 Nombre completo de la obra.

4 Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol.

5 Cantidad total de metas aprobadas.

(por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50 km, 500 viviendas, 12 edificios,
entre otras)

6 Monto total autorizado paralaobra.

7 Comentarios u observaciones relativas a la informacion; de manera
adicional asentar los datos relativos al acta de cabildo mediante la cual
se aprobo la propuesta de obras, tales como tipo ya sea ordinaria o
extraordinaria, numeroy fecha, asimismo anexar copia.

8 Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de la informacion.

9 Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area.
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PROGRAMA RAMO GENERAL 33: Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (Fondo I11)

Estado

EJERCICIO 2007 (ANEXO 02)

o Ayuntamiento
| No. Obra Cve prog Cve subprog Cve vert Nombre de la Obra/Accion Localidad Metas Aprobadas Inversion Aprobada  Aportacion Benef ~ Observaciones |
Total

10

11

12

13

Nombre completo del municipio.

Numero de la obray/o accion.

Clave del programa.

Clave del subprograma.

Clave de la vertiente de inversion.

Nombre completo de la obra y/o accion.

Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o

cabecera municipal, Apozol.

Cantidad total de metas aprobadas.
(por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50 km, entre otras).

Monto total autorizado parala obra y/o accion.

Monto de la aportacion de los beneficiarios.

Comentarios u observaciones relativas a la informacion; de manera
adicional asentar los datos relativos al acta del consejo de desarrollo
municipal mediante la cual se aprobé la propuesta de obras, numeroy
fecha, asimismo anexar copia.

Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de lainformacion.

Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area.
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PROGRAMA RAMO GENERAL 33: Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios (Fondo 1V)

Estado

EJERCICIO 2007 (ANEXO 03)

o Ayuntamiento
| No. Obra Cve prog Cve subprog Cve vert Nombre de la Obra/Accion Localidad Metas Aprobadas Inversion Aprobada  Aportacion Benef ~ Observaciones |
Total

10

11

12

13

Nombre completo del municipio.

Numero de la obra y/o accion.

Clave del programa.

Clave del subprograma.

Clave de la vertiente de inversion.

Nombre completo de la obra y/o accion.

Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o

cabecera municipal, Apozol).

Cantidad total de metas aprobadas.
(por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50 km, entre otras).

Monto total autorizado para la obray/o accion.

Monto de la aportacion de los beneficiarios.

Comentarios u observaciones relativas a la informacion; de manera
adicional asentar los datos relativos al acta de cabildo mediante la cual
se aprobo la propuesta de obras, tales como tipo ya sea ordinaria o
extraordinaria, numeroy fecha, asimismo anexar copia.

Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de la informacién

Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area.
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Estado

PROGRAMA 3 X 1 PARA MIGRANTES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 04)

o Ayuntamiento
| No. Obra Cve prog Cve subprog Cve vert Nombre de la Obra/Accion Localidad Metas Aprobadas Inversion Aprobada  Aportacion Benef ~ Observaciones |
Total

10

11

12

13

Nombre completo del municipio.

Numero de la obra y/o accion.

Clave del programa.

Clave del subprograma.

Clave de la vertiente de inversion.

Nombre completo de la obra y/o accion.

Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o

cabecera municipal, Apozol).

Cantidad total de metas aprobadas.
(por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50 km, entre otras).

Monto total autorizado para la obray/o accion.

Monto de la aportacion de los beneficiarios.

Comentarios u observaciones relativas a la informacion; de manera
adicional asentar los datos relativos al acta de cabildo mediante la cual
se aprobo la propuesta de obras, tales como tipo ya sea ordinaria o
extraordinaria, numeroy fecha, asimismo anexar copia.

Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de la informacién

Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area.
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PROGRAMA CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS ESTATALES O FEDERALES

EJERCICIO 2007 (ANEXO 05)

o Estado @ Programa

Ayuntamiento Dependencia @

| No. Obra  Nombre de la Obra/Accién Localidad Metas Aprobadas Inv. Aprob. Mpal.  Inv. Aprob. Est-Fed Aportacién Benef ~ Observaciones |
Total

10
11

12
13

Nombre completo del municipio.

Nombre completo del programa (por ejemplo: convenio con la
Congregacion Mariana Trinitaria, fideicomiso de infraestructura para
los estados, entre otros).

Nombre completo de la dependencia estatal o federal con la cual se
suscribio el convenio (por ejemplo: Comision Estatal de Agua Potable
y Alcantarillado, Junta Estatal de Caminos, entre otras)

Numero progresivo de la obra y/o accién
Nombre completo de la obra y/o accion.

Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol).

Cantidad total de metas aprobadas.
(por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50 km, entre otras).

Monto autorizado por parte del municipio parala obray/o accion.

Monto autorizado por parte de la dependencia estatal o federal con la
cual se suscribi6 el convenio.

Monto de la aportacion de los beneficiarios.

Comentarios u observaciones relativas a la informacion; de manera
adicional asentar los datos relativos al acta de cabildo mediante la cual
se aprobo la propuesta de obras, tales como tipo ya sea ordinaria o
extraordinaria, numeroy fecha, asimismo anexar copia.

Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de la informacién

Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area.
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PROGRAMA ASISTENCIA SOCIAL
EJERCICIO 2007 (ANEXO 06)

Estado

o Ayuntamiento

1 No. Nombre Localidad Metas Inversion  Beneficiarios 1

(2] © (4] (5] (6] (7]

Total

(8] ©

1 Nombre completo del municipio.

2 Numero progresivo de laaccion

3 Nombre completo de laaccion

4 Lugar donde se realiza la accion: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol.

5 Cantidadtotal de metas aprobadas.
(por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50 km, 500 viviendas, 12 edificios,
entre otras)

6 Monto total autorizado paralaaccion.

7 Indicar el nombre del beneficiario si la accion se relaciona de manera
individual o indicar la cantidad total de beneficiarios si se relacionan
las acciones por comunidad.

12 Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de la informacién.

13 Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area.
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PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 07)

Estado

o Ayuntamiento
| No. Nombre Localidad Inversion Metas Inversion Mensual Inversion Acumulada Avance Mensual  Avance Acumulado Observacionesl
@ Avance Fisico Financiero al:
Total @

Nombre completo del municipio

Indicar dia, mesy afio al que corresponde la informacién (por ejemplo:
30dejuniode 2007, 31 dejulio de 2007, 31 de agosto de 2007)

3 Numero progresivo de la obra
Nombre completo de la obra

5 Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol

Monto total autorizado parala obra

Cantidad total de metas aprobadas (por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50
km, 500 viviendas, 12 edificios, entre otras)

8 Monto ejercido durante el mes que se informa (por ejemplo: junio, julio
0 agosto de 2007)

9 Monto acumulado al mes que se informa (el monto total de esta
columna es la suma parcial ejercida registrada de manera Individual
por cada una de las obras a partir del mes de enero al mes de junio,
Julio o agosto del afio 2007)

10 Porcentaje de avance fisico real de cada una de las obras al mes que
se informa (por ejemplo: 60%, 75%, 90% o 100%)

11 Porcentaje total acumulado al mes que se informa (el porcentaje total
de esta columna es la suma de los porcentajes parciales registrados
de manera individual por cada una de las obras a partir del mes de
enero al mes de junio, julio o agosto del afio 2007)

12 Comentarios u observaciones relativas a la informacion; de manera
adicional asentar los datos relativos al acta de cabildo mediante la cual
se aprobo la propuesta de obras, tales como tipo ya sea ordinaria o
extraordinaria, numeroy fecha, asimismo anexar copia.

13 Nombre, cargoy firmadel funcionario responsable de la informacion

14 Nombre, cargo y firma del funcionario titular del area nombre, cargoy
firmadel funcionario titular del area.
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RAMO GENERAL 33 APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
Fondo de aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (Fondo I11)

Estado (ANEXO 08)
o Ayuntamiento
No. Cve. Cve. Cve. Nombre Localidad Metas Inversién Inversién Inversién Inversién Inversién Avance Avance Observaciones
Obra Prog Sub Vert delaObra/ Aprob liberada Ejercicio Ejercicio Aportacion Mensual Acumulado

Prog Accion Mensual Acumulada

©0 606 0 ® O & @®d @ ® (14 & © (L7
@ Informe Fisico Financiero al:
@ Total @

1 Nombre completo del municipio

2 Indicar dia, mesy afio al que corresponde la informacion (por ejemplo:
30dejuniode 2007, 31 de julio de 2007, 31 de agosto de 2007)

3 Numerodelaobray/oAcciéon

4 Clave del Programa

5 Clave del Sub-Programa

6 ClavedelaVertiente de Inversion

7 Nombre completo de la Obray/oAccién

8 Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol

9 Cantidad total de metas aprobadas (por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50
km, 500 viviendas, 12 edificios, entre otras)

10 Monto de la Inversién aprobada por el consejo de desarrollo municipal
(solo el monto federal)

11 Montode lainversion federal liberada

12 Monto de lainversion federal ejercida mensual (por ejemplo: junio, julio
0 agostode 2007)

13 Monto de la inversién federal ejercida acumulada (el monto total de
esta columna es la suma parcial ejercida registrada de manera
individual por cada una de las obras a partir del mes de enero al mes
de junio, julio o agosto del afio 2007)

14 Monto de la aportacion de los beneficiarios.

15 Porcentaje de avance fisico real de cada una de las obras al mes que
se informa (por ejemplo: 60%, 75%, 90% 0 100%)

16 Porcentaje total acumulado al mes que se informa (el porcentaje total
de esta columna es la suma de los porcentajes parciales registrados
de manera individual por cada una de las obras a partir del mes de
enero al mes de junio, julio o agosto del afio 2007)

17 Comentarios u observaciones relativas a la informacion registrada

por cada una de las obras, en lo referente a las inversiones
aprobadas o ejercidas, tanto federal o de beneficiarios, asi como de
los avances fisicos reales.

18 Nombre y firma del funcionario titular del area y/o responsable de la

19

informacion. _ _ _
Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion.

56



RAMO GENERAL.- APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
Fondo de aportaciones para el Fortalecimiento a Municipios (Fondo 1V)

(ANEXO 09)
Estado
o Ayuntamiento
No. Cve. Cve. Cve. Nombre Localidad Metas Inversién Inversién Inversién Inversién Inversién Avance Avance Observaciones
Obra Prog Sub Vert delaObra/ Aprob liberada Ejercicio Ejercicio Aportacion Mensual Acumulado
Prog Accion Mensual Acumulada
©0O60 0 ©6 O ® @ ® ® ® ® O @
@ Informe Fisico Financiero al:
@ Total @

1 Nombre completo del municipio

2 Indicar dia, mesy afio al que corresponde la informacion (por ejemplo:
30de juniode 2007, 31 dejulio de 2007, 31 de agosto de 2007)

3 Numerode laobray/oAccion

4 Clave del Programa

5 Clave del Sub-Programa

6 Clavedela Vertiente de Inversion

7 Nombre completo de la Obray/o Accion

8 Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol

9 Cantidad total de metas aprobadas (por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50
km, 500 viviendas, 12 edificios, entre otras)

10 Monto de la Inversién aprobada por el consejo de desarrollo municipal
(solo el monto federal)

11 Monto de lainversion federal liberada

12 Monto de lainversion federal ejercida mensual (por ejemplo: junio, julio
o agosto de 2007)

13 Monto de la inversion federal ejercida acumulada (el monto total de
esta columna es la suma parcial ejercida registrada de manera
individual por cada una de las obras a partir del mes de enero al mes
de junio, julio o agosto del afio 2007)

14 Monto de la aportacion de los beneficiarios.

15 Porcentaje de avance fisico real de cada una de las obras al mes que
se informa (por ejemplo: 60%, 75%, 90% o 100%)

16 Porcentaje total acumulado al mes que se informa (el porcentaje total
de esta columna es la suma de los porcentajes parciales registrados
de manera individual por cada una de las obras a partir del mes de
enero al mes de junio, julio 0 agosto del afio 2007)

17 Comentarios u observaciones relativas a la informacion registrada

por cada una de las obras, en lo referente a las inversiones
aprobadas o ejercidas, tanto federal o de beneficiarios, asi como de
los avances fisicos reales.

18 Nombre y firma del funcionario titular del area y/o responsable de la

19

informacion.
Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion.
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Estado

o Ayuntamiento

PROGRAMA 3X1 PARA MIGRANTES EJERCICIO 2007

(ANEXO 10)

No. Cve. Cve. Cve. Nombre
Obra Prog Sub Vert delaObra/
Prog Accion

Localidad Metas Inversion Inversion Inversion Inversion Aportacion Avance Fisico Observaciones

Aprobada Liberada Ejercicio Ejercicio Beneficiario ~ Mensual Acumulado
Mensual Acumulada

©0 606 o

@ Informe Fisico Financiero al:

&

® o0 » @ ® ® B & & ®

Total @

o~NOYOTh~ W N =

10

Nombre completo del municipio

Indicar dia, mesy afio al que corresponde la informacién (por ejemplo:
30de juniode 2007, 31 dejulio de 2007, 31 de agosto de 2007)
NuUmero de la obra y/o Accién

Clave del Programa

Clave del Sub-Programa

Clave de la Vertiente de Inversion

Nombre completo de la Obray/o Accion

Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol

Cantidad total de metas aprobadas (por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50
km, 500 viviendas, 12 edificios, entre otras)

Monto de la Inversion aprobada por el consejo de desarrollo municipal
(solo el monto federal)

11 Montode lainversion federal liberada

12
13

14
15

16

17

Monto de la inversién federal ejercida mensual (por ejemplo: junio, julio
o agosto de 2007)

Monto de la inversion federal ejercida acumulada (el monto total de
esta columna es la suma parcial ejercida registrada de manera
individual por cada una de las obras a partir del mes de enero al mes
de junio, julio o agosto del afio 2007)

Monto de la aportacion de los beneficiarios.

Porcentaje de avance fisico real de cada una de las obras al mes que
se informa (por ejemplo: 60%, 75%, 90% o 100%)

Porcentaje total acumulado al mes que se informa (el porcentaje total
de esta columna es la suma de los porcentajes parciales registrados
de manera individual por cada una de las obras a partir del mes de
enero al mes de junio, julio 0 agosto del afio 2007)

Comentarios u observaciones relativas a la informacion registrada
por cada una de las obras, en lo referente a las inversiones
aprobadas o ejercidas, tanto federal o de beneficiarios, asi como de
los avances fisicos reales.

18 Nombre y firma del funcionario titular del area y/o responsable de la

19

informacion.
Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion.
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PROGRAMA CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS ESTATALES O FEDERALES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 11)

Estado

o Ayuntamiento @ Programa
e Informe Fisico-Financiero de Obras / Acciones, correspondientes al: IDEA e g
L . Inversion Ejercida Avance Fisico .
No. Obra Nombre de la Obra/Accion Localidad Inv. Aprob. Metas Mensual A Ess Mensual AR Observaciones
(5 (6 (7 (8 (O] (10 " ® & (14
Total

1 Nombre completo del municipio. _ _
2 Nombre completo del programa (por ejemplo: Convenio con la

Congregacion Mariana Trinitaria, Fideicomiso de Infraestructura para

los Estados, entre otros) _
3 Nombre completo de la dependencia estatal o federal con la cual se

suscribié el convenio (por ejemplo: Comision Estatal de Agua potable

yAlcantarillado, Junta Estatal de Caminos, entre otras) B
4 Indicar dia, mes y afio al que corresponde la informacién (por

ejemplo: 30 de junio de 2007, 31 de julio de 2007, 31 de agosto de

2007)

NuUmero progresivo de la obra

Nombre completo de la obra

Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera

municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o

cabecera municipal, Apozol
8 Monto total autorizado parala obra _
9 Cantidad total de metas aprobadas (por ejemplo: 500 m2, 300 ml,

1.50 km, 500 viviendas, 12 edificios, entre otras)
10 Monto ejercido durante el mes que se informa (por ejemplo: junio, julio

0 agosto de 2007 _
11 Monto acumulado al mes que se informa (el monto total de esta

columna es la suma parcial ejercida registrada de manera individual
por cada una de las obras a partir del mes de enero al mes de junio,

julio o agosto del afio 2007)
12 Porcentaje de avance fisico real de cada una de las obras al mes que

se informa (por ejemplo: 60%, 75%, 90% o 100%) _
13 Porcentaje total acumulado al mes que se informa (el porcentaje total

de esta columna es la suma de los porcentajes parciales registrados
de manera individual por cada una de las obras a partir del mes de
enero al mes de junio, julio o agosto del afio 2007)

14 Comentarios u observaciones relativas a la informacion; de manera
adicional asentar los datos relativos al acta de cabildo mediante la
cual se aprobd la propuesta de obras, tales como tipo ya sea ordinaria
o extraordinaria, numeroy fecha, asimismo anexar copia.

15 Nombre, cargoy firma delfuncionario responsable de la informacion

16 Nombre, cargo y firma del funcionario titular del area
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PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL
EJERCICIO 2007 (ANEXO 12)

Estado

o Ayuntamiento

No. Obra  Nombre de la Obra/Accion Localidad  Inversion Aprobada. Metas Aprobadas Inversion Mensual Inversion Acumulada Observaciones

© (4] (5] (6] (7] (8] (9] 1)

@ Informe Fisico-Financiero al:

Total

@ ®

1 Nombre completo del municipio

2 Indicardia, mesy afio al que corresponde la informacion (por ejemplo:
30 de juniode 2007, 31 de julio de 2007, 31 de agosto de 2007)

3 Numero progresivo de la accion

4 Nombre completo de laaccion

5 Lugar donde se realiza la accion: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol

6 Monto total autorizado parala accion

7 Cantidad total de metas aprobadas (por ejemplo: 500 m2, 300 ml, 1.50
km, 500 viviendas, 12 edificios, entre otras)

8 Monto ejercido durante el mes que se informa (por ejemplo: junio, julio
0 agosto de 2007)

9 Monto acumulado al mes que se informa (el monto total de esta
columna es la suma parcial ejercida registrada de manera individual
por cada una de las acciones a partir del mes de enero al mes de junio,
julio o agosto del afio 2007)

10 Porcentaje de avance fisico real de cada una de las acciones al mes
gue se informa (por ejemplo: 60%, 75%, 90% o 100%)

11 Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de la informacién

12 Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area
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ARQUEO DE CAJA (FONDO F1JO)
EJERCICIO 2007 (ANEXO 23)

Estado

o Ayuntamiento
Nombre de la Caja. Denominacion Billetes ~ Cantidad Billetes Denominacién Monedas Cantidad Monedas  Tipo de Documento Doc. Importe Tot. Billetes ~ Tot. Monedas
Informe Fisico-Financiero al:
Sub-Total + + Total = 0

1 Nombre completo del municipio

2 Nombre del &rea o departamento donde se encuentra ubicada la caja
3 Descripcion breve del documento

4 Importe de cadaunode losdocumentos detallados

5 Sumartotal de billetes

6 Sumatotal de monedas

7 Sumadeltotal de billetes, monedas y documentos

8 Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la

informacion

9 Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del

resguardo de la informacion
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CONCILIACION BANCARIA
EJERCICIO 2007 (ANEXO 24)

Estado

o Ayuntamiento
Fecha Institucion NUmero Nombre de sald Depositos no Registrados Cargos Bancarios no Contabilizados Cheques Expedidos no Cobrados (En Transito)
Conciliacion  Bancaria de Cuenta la Cuenta a0 Fecha Concepto Cantidad Fecha Concepto Cantidad Fecha Nim Concepto Cantidad Beneficiario
Mas Depositos Mas Cargos Menos Cheques = @

1. Nombre completo del municipio

2. Fechaalacualseinforma

3. Nombre de lainstitucion bancaria

4. Numero de lacuentade cheques

5. Nombre de lacuentade cheques

6. Saldo segun estado de cuenta alafechade la conciliacion
7. Sumade todos los depd@sitos no registrados por el banco
8. Suma de todos los cargos bancarios no contabilizados

9. Suma de los cheques emitidos que no aparezcan cobrados en el
estado de cuenta

10.Saldo segun auxiliar bancario del municipio

11. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

12.Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion

62



TALONARIOS DE CHEQUERA SIN USAR
EJERCICIO 2007 (ANEXO 25)

Estado

o Ayuntamiento

Numero de Cuenta Banco Nombre Numero del Ntmero al

(2] (3] (4] (5] (6]

o (8]

1. Nombre completo del municipio

2. Numero de lacuentade cheques

3. Nombre de lainstitucion bancaria

4. Nombre de la cuentade cheques

5. Primernumero de cheque deltalonario sin usar
6. Ultimo namero de cheque del talonario sin usar

7. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

8. Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion
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INVERSIONES EN VALORES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 26)

Estado

o Ayuntamiento

Ndmero de Cuenta Banco Nombre Inversién Importe

(2] © (4] (5]

(6] (7]

1. Nombre completo del municipio

2. Numerodelacuentade inversion

3. Nombre de lainstitucion bancaria

4. Nombre otipo de lacuentade inversion
5. Importe de lainversion

6. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

7. Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion
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INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 27)

Estado

o Ayuntamiento

Numero de Numero de
Inventario Resguardo

Descripcion Fecha Namero Valor de

Adscripcién Fisica del Bien Ubicacion Actual Marca Modelo  NUm Serie Adquisicion  de Factura  la Adquisicion

o © 0 e 6 o0 6 o » ® &

® [14)

1. Nombre completo del municipio

2. Numero que tiene asignado el bien en el inventario

3. Numero de resguardo del bien

4. Nombre del &reay persona a quien estan asignado el bien

5. Especificar el bien del que se trata y las condiciones en las que se
encuentra

6. Especificar la ubicacion actual del bien

7. Marcadelbien

8. Modelodel bien

9. Numero de serie del bien

10. Fechaen la cual se adquirio el bien

11. Numero de factura que ampara la adquisicion del bien
12. Valor (histérico) del bien

13.Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

14.Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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Estado

o Ayuntamiento

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 28)

Descripcion Ubicacion y
del Bien Colindancias

Clave

Escri Plbli
scritura Publica Catastral

Superficie Fecha Adquisicion Valor Adquisicion Documento que acredita la Propiedad

o ©

(10)

4] (5] 6] o 8] (O]

(1)

1. Nombre completo del municipio
2. Especificar el tipo del bien inmueble
3. Ubicaciony colindancias del bien inmueble

4. Especificar si se cuenta o no con escritura publica o bien si ésta esta en
tramite, presentar el documento que asilo avale

5. Clave catastral del bien inmueble

6. Superficie que tiene el bieninmueble

7. Fechade adquisicion del bien inmueble
8. Valor (histérico) del bien inmueble

9. De no contar con escritura especificar y presentar el documento que
acredite lapropiedad del bieninmueble

10.Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

11.Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion
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INVENTARIO DE VEHICULOS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 29)

Estado

o Ayuntamiento

No. de Expediente

No. Econémico

No. Resguardo

Adscripcién

Descripcion Fisica del Bien

Ubicacion Actual

Marca

Modelo

No. de Serie

Fecha de Adquisicion

No. de Factura

Valor Adquisicion

Ultimo Pago de Tenencia

©6RP2000300000

No. de Péliza del Seguro

Nombre completo del municipio

Numero de expediente que tiene el vehiculo

Numero de econdmico asignado al vehiculo

Numero de resguardo del vehiculo

Nombre del &reay persona a quien estan asignado el vehiculo

Especificar el vehiculo del que se trata y las condiciones en las que se

encuentra

Especificar la ubicacion actual del vehiculo

Marca del vehiculo

Modelo del vehiculo

0. Numero de serie del vehiculo

1. Fechaenlacual se adquiri6 el vehiculo

12. Numero de factura que ampara la adquisicion del vehiculo

13. Valor (histérico) del vehiculo

14. Fechadel tltimo pago de tenencia

15. Numero de podliza del seguro del vehiculo

16. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

17.Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del

resguardo de lainformacion

oukrwnhE

RPERoO®N
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INVENTARIO DE ARMAMENTO, EQUIPO ANTIMOTINES, BALISTICA Y OTROS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 30)

Estado

o Ayuntamiento

No. de Inventario

No. Resguardo

Descripcion Fisica del Bien

Ubicacion Actual

Marca

Modelo

No. de Serie

Calibre y Tipo

Municiones en Existencia

Fecha de Adquisicion

No. de Factura

Valor Adquisicion

Permiso Sedena

SPPEE00000000

1. Nombre completo del municipio

2. Numero que tiene asignado el bien en el inventario
3. Numeroderesguardo 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. Marcadelbien

7. Modelodelbien

8. Numero de serie del bien

9. Calibreytipodelbien

10. Fechaenlacual se adquirio el bien

11. Numero de factura que ampara la adquisicion del bien

12. Valor (historico) del bien

13. NUumero de municiones en existencia

14. Numero de permiso otorgado por lasedena

15. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

16. Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del

resguardo de la informacion
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Estado

o Ayuntamiento
@ Area

BIBLIOGRAFIA
EJERCICIO 2007 (ANEXO 31)

Localizacién

Titulo Autor Editorial y Fecha de publicacion

©

(4] (5] (6]

Nombre completo del municipio

Especificar el area o unidad administrativa en que se encuentra
localizada.

Espacio en que se encuentra

Especificar el titulo o nombre del texto

Especificar el nombre del autor del texto

Especificar elnombre de la editorial y la fecha de su publicacion

Nombre y firma del funcionario titular del &rea al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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Estado

o Ayuntamiento
@ Direccion

@ Nombre de Biblioteca

INVENTARIO DE BIBLIOTECA(S) PUBLICA(S)
EJERCICIO 2007 (ANEXO 32)

Numero de Clasificacion

Titulo Autor Editorial Fecha de publicacion Localizacién Fisica

(4]

(5 (6] (7 (8] (O]

10.

11.

Nombre completo del municipio

Especificar la direccién donde se encuentra ubicada la biblioteca
Especificar nombre de la biblioteca

Especificar el numero o clave asignada al texto

Especificar el titulo completo del texto

Especificar el nombre del autor

Especificar el nombre de la editorial

Especificar el fecha de publicacion del texto

Especificar el numero de anaquel, librero, estante, etc., donde se
localiza

Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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Estado

o Ayuntamiento

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 33)

Cantidad en Existencias

Unidad de Medida Descripcion Importe

(2]

© (4] (5]
Total: @

Nombre completo del municipio
Cantidad de material que se tenga en existencia

Unidad de medida que corresponda (toneladas, m3, piezas, entre
otras)

Descripcién del material en existencia (por ejemplo: cemento gris,
calhidra, arena, grava, grava-arena, ladrillo, block, entre otros)

Importe total por cada tipo de material en almacén

Importe total de los diferentes tipos de materiales para construccion en
existencia

Nombre, cargo y firma del funcionario responsable de la informacion

Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area
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Estado

o Ayuntamiento

ALMACEN DE EQUIPO Y HERRAMIENTA MENOR
EJERCICIO 2007 (ANEXO 34)

Cantidad en Existencias

Unidad de Medida Descripcion

(2]

© (4]

Nombre completo del municipio

Cantidad de equipo y herramienta menor que se tenga en
existencia

Unidad de medida que corresponda (piezas, entre otras)

Descripcién del equipo y herramienta menor en existencia (palas,
carretillas, picos, revolvedora, entre otras)

Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de lainformacion

Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area
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Estado

o Ayuntamiento

ALMACEN DE MATERIALES PARA ALUMBRADO PUBLICO
EJERCICIO 2007 (ANEXO 35)

Cantidad en Existencias

Unidad de Medida Descripcion Importe

(2]

© 4 (5}
Total (&

Nombre completo del municipio

Cantidad de material que se tenga en existencia

Unidad de medida que corresponda (metros, piezas, entre otras)
Descripcién del material en existencia (por ejemplo: lamparas de
vapor de sodio, cable, alambre, fotoceldas, brazos para lampara,
entre otros)

Importe total por cada tipo de material en almacén

Importe total de los diferentes tipos de materiales para alumbrado
publico en existencia

Nombre, cargo y firma del funcionario responsable de la informacion

Nombre, cargo y firma del funcionario titular del area
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Estado

o Ayuntamiento

ALMACEN DE MATERIALES DE OFICINA
EJERCICIO 2007 (ANEXO 36)

Areaen que se encuentra

Articulo Marca Unidad Cantidad Existente Numero de Control

(2]

© (4] (5] (6] (7]

N

Nombre completo del municipio

Especificar el area en que se encuentra ubicado el material, ya sea
almaceén (archivero de secretaria del presidencia, entre otros).

Especificar el nombre del material a registrar incluyendo marca
Especifique el nombre de la marca
Especificar la unidad de medida de este concepto (pzas, cajas, etc.)

Especificar la cantidad que se tenga en existencia al momento de la
entrega recepcion

Especificar el numero de control al momento de realizar el
inventario

Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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RECIBOS Y FORMAS VALORADAS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 37)

Estado

o Ayuntamiento

Formas en Existencia

del folio al folio Nombre del Responsable

Departamento Nombre del Formato Ultimo Folio Utilizado

(2] © (4] e 6 (7]

(8] ©

1. Nombre completo del municipio

2. Nombre del departamento responsable del recibo y/o forma valorada
3. Nombre del recibo y/o forma valorada

4. Numero del ultimo folio utilizado

5. Primernumero del recibo y/o forma con laque se cuenta

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

7. Nombre delresponsable de los recibos y/o formas valoradas

8. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

9. Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion
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PLANTILLA DEL PERSONAL ADMINISTRACION 2004 - 2007
EJERCICIO 2007 (ANEXO 38)

Estado

o Ayuntamiento

R.EC.

Nombre

Puesto

Area

Categoria

Tipo Sueldo

Importe Sueldo

Compensacion

Percepcion por Comision

[
[
[
[
[
Tipo Contrato |
[
[
[
[
[

Otras Percepciones

32500906000

Nombre completo del municipio

Especificar el registro federal de contribuyentes
Especificar elnombre del empleado

Especificar el puesto que ocupa actualmente

Especificar el especificar el area de trabajo (departamento)
Especificar la categoria asignada

Seleccionar tipo de contrato (base, confianza, eventual o
comisionado)

8. Especificar eltipo de sueldo

9. Especificar el monto de sueldo

10. Especificar el monto de la compensacion

11. Especificar el monto de percepcion por comision
12. Especificar el monto de otras percepciones

13.Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

14.Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion

NoohkwbdPRE
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Estado

RELACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
EJERCICIO 2007 (ANEXO 39)

o Ayuntamiento
|

Ndmero | I @
Nombre | | @
Fecha de Ingreso | I @
Nombramiento I I @
Categoria | | @

Acta de Nacimiento D Certificado de Estudios D Curriculum Vitae D
Solicitud de Empleo D Carta de Recomendacion D Certificado Médico D 6

Carta NO Antecedente Penales D C.URP. D Cartilla Militar D

Licencia de Conducir |:| Credencial de Elector D Comprobante de Domicilio D

(8 (9

o 0k wDNPRE

Nombre completo del municipio

Especificar el numero consecutivo de expediente
Especificar elnombre del empleado

Especificar lafechaen que ingreso el empleado
Especificar el puesto o nombramiento del empleado

Especificar la categoria del empleado; ejemplo: base, eventual,
contrato.

Marcar con una “v”” los documentos gue se tengan referentes a: acta
de nacimiento, certificado de estudios, curriculum vitae, solicitud de
empleo, carta de recomendacion, certificado medico, carta de
antecedentes no penales, cartilla militar, c. U. R. P., credencial de
elector, comprobante de domicilio y licencia de conducir.

Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion
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RELACION DE SUELDOS Y PRESTACIONES ADEUDADAS A LOS TRABAJADORES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 40)

Estado

o Ayuntamiento

Nombre del Trabajador Puesto Area Categorfa Tipo de Contratacion Concepto Adeudo Importe

(2] (3] (4] (5] (6] 7] (8]

© (1)

1. Nombre completo del municipio

2. Especificar el nombre completo del trabajador
3. Especificar el puesto que ocupa actualmente
4. Especificar el area de trabajo (departamento)
5. Especificarla categoria asignada

6. Especificar el tipo de contratacion; ejemplo: base, confianza, eventual,
etc.

7. Especificar el concepto del adeudo; ejemplo: sueldos, compensacion,
honorarios, etc.

8. Especificar elimporte de la contraprestacion que se adeuda
9. Sumartotal de los adeudos

10.Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

11.Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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Estado

o Ayuntamien

to

RELACION DE PERSONAL CON LICENCIA Y PERMISOS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 41)

Nombre del Trabajador

Puesto Area Categoria Tipo de Contratacion Concepto Adeudo Importe

(2]

(O]

(3] (4] (5] (6] 7] (8]

1. Nombre completo del municipio

2. Nombre completo del empleado

3. Especificar el puesto que ocupa actualmente

4. Especificar el area de trabajo (departamento)

5. Especificar la categoria del trabajador

6. Especificarlafechade inicio del permiso o licencia

7. Especificar lafecha de conclusion del permiso o licencia
8. Especificarla causa o motivos de la licencia

9. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

10.Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion
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Estado

o Ayuntamiento

LIBROS DE ACTAS DE CABILDOS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 42)

Libro Ntimero

Afio Namero de Actas por libro Observaciones

(2]

(6]

(3) (4] (5]

Nombre completo del municipio

Numero progresivo del libro de actas de cabildo
Ao correspondiente

NuUmero de acta por libro

Breve explicacién para mayor aclaracion

Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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Estado

o Ayuntamiento

ACUERDOS DE CABILDOS PENDIENTES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 43)

Numero de Acta

Fecha Acuerdo Observaciones

(2]

(6]

(3) (4] (5]

Nombre completo del municipio

Numero de acta de cabildo donde se encuentra el acuerdo
Fecha del acta de cabildo

Descripcion de la comision, actividad o acuerdo pendiente
Breve explicacion del motivo por el que se encuentra pendiente

Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacién
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Estado

o Ayuntamiento

CONTRATOS CELEBRADOS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 44)

Clase de Contrato

Descripcion del Contrato Alcances, Derechos y Obligaciones

(2]

(3) (4]

(5]

Nombre completo del municipio
Clase o tipo del contrato
Breve descripcion del objeto del contrato

Breve descripcion de los derechos y obligaciones derivadas del
contrato

Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion
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RELACION DE CONVENIOS CON EL ESTADO Y OTROS ORGANISMOS PUBLICOS
EJERCICIO 2007 (ANEXO 45)

Estado

o Ayuntamiento

Acuerdo o Convenio Fecha de Suscripcion Fecha de Terminacion Autoridad

(2] (3) (4] (5]

(6] (7]

1. Nombre completo del municipio
2. Descripcion del objeto del convenio o acuerdo
3. Fechade subscripcion del convenio

4. Fechade laconclusiondel convenio

5. Nombre de la autoridad y organismo publico con la que se suscribio el

convenio

6. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la

informacion

7. nombre y firma del funcionario asignado como responsable del

resguardo de lainformacion
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PROCEDIMIENTOS Y JUICIOS EN PROCESO
EJERCICIO 2007 (ANEXO 46)

Estado

o Ayuntamiento

Ntmero Asunto Fecha de Inicio Fecha de Resolucion Datos del expediente

Promovido Ante

(2] (3) (4] (5] (6]

(8] ©

1. Nombre completo del municipio
2. Areaounidad administrativa
3. Fechadeelaboracion

4. Descripcion delasunto

(7]

5. Descripcion de la situacion en que actualmente se encuentra el asunto

6. Comentarios u observaciones relacionadas con el asunto

7. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la

informacion

8. Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del

resguardo de la informacion
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EXPEDIENTE DE ARCHIVO VIGENTE
EJERCICIO 2007 (ANEXO 47)

Estado
o Ayuntamiento

Ubicacion Numero de Caja o Archivero Namero de Expediente Afio Descripcion

2] (3] 4] (5] (6]

(7] (8]

1. Nombre completo del municipio

2. Ubicacion fisica del expediente (oficina de la secretaria del presidente,
oficinadeltesorero, etc.)

3. Especificar el nimero de caja o de archivero en el que se encuentra el
expediente.

4. Especificar el nUmero de expediente al que se refiere.
5. Ejercicio al que corresponda la documentacion.
6. Descripcion del general del expediente archivado

7. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

8. Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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ASUNTOS PENDIENTES POR AREA
EJERCICIO 2007 (ANEXO 48)

Estado

o Ayuntamiento
@ Departamento

Nam. Asunto Responsable del Seguimiento Estado que Guarda Tramite Pendiente Plazo o Vencimiento Observaciones

© (4] (5] (6] (7] (8] (O]

(1) (1)

1 Nombre del estadoy ayuntamiento

2 Area, direccion o departamento que se trate

3 Numero consecutivo de cada asunto por area

4 Nombre que identifica el asunto pendiente

5 Responsable del seguimiento en el area

6 Breve comentario sobre la situacion en que se encuentra el asunto

7 En su caso descripcién del tramite que continua identificando fecha o
plazo de cumplimiento

8 Identificacion del plazo o fecha en que vence el asunto pendiente

9 Breve comentario que se considere oportuno sobre cada asunto
pendiente

10 Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de la informacién

11 Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area
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Estado

o Ayuntamiento

EXPEDIENTES DE CONTRIBUYENTES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 50)

NUm. de Expediente

Nombre del Contribuyente Observaciones

(2]

(3] 4]

(5]

Nombre completo del municipio

Numero asignado al expediente

Nombre completo del contribuyente

Observaciones y comentarios respecto alos expedientes

Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de lainformacion
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RELACION DE SOFTWARE
EJERCICIO 2007 (ANEXO 51)

Estado

o Ayuntamiento
]
Area [ | @
Nombre del Software | | @
Num de Licencia | | @
Adquirido / Desarrollo I I @
Area en la que se Utiliza | | @
Manual de Usuario D 6 Manual de Sistema D@ Discos de Instalacion D@
Claves de acceso | | @
Fabricante o Marca | | @
Uso I I @
Observaciones | I @
(14] (15}
1. Nombre completo del municipio
2. Area
3. Nombre del software
4. Licencia
5. Especificar si el software fue adquirido o desarrollado por el mismo

municipio

Nombre del areaenlaque se utiliza

Especificar si se cuenta o no con manual de usuario
Especificar si se cuenta 0 no con manual del sistema

© © N o

Especificar si se cuenta con discos de instalacion, de ser asi
presentarlos

10. Especificar todas las claves de accesoy de usuarios
11. Fabricante y marca

12. Especificar si se encuentraen uso

13. Cualquier observacion que se tenga sobre el software

14.Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

15.Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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Estado

o Ayuntamiento

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OBRAS Y ACCIONES
PROGRAMAS : Programa Municipal de Obras
EJERCICIO 2007 (ANEXO 53)

Permisos / Licencias / Factibilidad

10

Nombre de la Obra

Inversion Autorizada
Expediente Unitario

Invitacién Restringida

Monto del Contrato

Proyecto Ejecutivo

Presupuesto Contratado

Bitacora de Obra

Namero

Localidad

Admon Directa Adjudicacion Directa

Licitacion Publica Numero de Contrato

L0

©9 © 9560

Contratista

Convocatoria / Invitacién Apertura de Propuestas

Dictamen Acta de Fallo Contrato

Programa de Trabajo Fianzas

®

Estimaciones Generador de Obra

pooogr1aariinrg
Qoo
oo yUyd foUUUL

Acta Entrega-Recepcion Finiquito

© 00 N O

@

Nombre completo del municipio

Numero de obra y/o accion indicado en el anexo técnico del oficio de
aprobacion.

Descripcidn de las obras y/o acciones, por cada uno de los diferentes
rubros de inversion o vertientes.

Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol)

Inversién total aprobada por cada una de las obras y/o acciones, tanto
el recurso federal como la aportacion de los beneficiarios, por cada
uno de los rubros de inversion o vertientes.

Indicar (si) o (no) se cuenta con el expediente unitario
Importe del contrato
Nombre del contratista

Documentacion técnica integrada en el expediente unitario de cada
unade las obras. indicar con una (x) si el documento esta integrado en
el expediente o una (f) sifalta.

10 Nombre, cargoy firma del funcionario responsable de la informacion

11 Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area
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EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OBRAS Y ACCIONES
EJERCICIO 2007 (ANEXO 54)
B Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (Fondo I11)
@ Ayuntamiento Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios (Fondo 1V)
Programa 3 X 1

@ Tipo de Obras
NGum  Nombre de la Obra Localidad ~ Costo Total 12 34567891011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
(3] (4] (5) (® OOO00O0000O00000000000000000O0O00O0O0O0 @
Sub-Total
Total
1. Expediente Unitario 11. Reporte Fotografico 21. Licitacién publica
2. Acta Constitutiva del Comite de Obra 12. Auxiliar de Obra 22. Convocatoria / Licitacion
3. Aceptacion de Obra 13. Bitacora de Obra 23. Apertura Propuestas
4. Convenio de Concertacion 14. Recibos de Entrega de recursos al Comité 24. Acta de Fallos
5. Cedula de Informacion Basica 15. Identificacion del Presidente 25. Contrato
6. Croquis de Localizacion de la Obra y Tesorero del Comité 26. Monto Contratado
7. Croquis del Proyecto 16. Acta de Entrega - Recepcion 27. Contratista
8. Presupuesto Base 17. Convenios con Godezac 28. Presupuesto Contratado
9. Calendarizacion de la Inversion y Otras Instituciones 29. Fianza / Garantia
10. Validacion o Dictamen 18. Administracion Directa 30. Estimaciones
de Factibilidad Normatividad 19. Asignacién Directa 31. Generador de Obra

20. Invitacion Restringida

NOTA: Para los numeros en el titulo, estara su descripcion al final del documento

(8] ©

1 Nombre completo del municipio

2 Numero de obra y/o accion indicado en el anexo técnico del oficio de
aprobacion.

3 Descripcion de las obras y/o acciones, por cada uno de los diferentes
rubros de inversion o vertientes.

4 Lugar donde se localiza la obra: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol

5 Inversion total aprobada por cada una de las obras y/o acciones, tanto
el recurso federal como la aportacion de los beneficiarios, por cada
uno de los rubros de inversién o vertientes.

6 Indicar (si) o (no) se cuenta con el expediente unitario

7 Documentacion social y técnica integrada en el expediente unitario de
cada una de las obras. Indicar con una (x) si el documento esta
integrado en el expediente o una (f) sifalta.

8 Nombre, cargoy firmadel funcionario responsable de la informacién

©

Nombre, cargoy firma del funcionario titular del area
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EXPEDIENTE DE ARCHIVOS DE ACCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL
EJERCICIO 2007 (ANEXO 55)

Estado

o Ayuntamiento

Tipo de Accién

Namero Nombre de Accion Localidad Inversién Expediente Beneficiario

(2] (3) (4] (5] (6] (7]

Suma Total

(8] ©

1 Nombre completo del municipio

2 Numero progresivo de laaccion

3 Nombre completo de laaccién

4 Lugar donde se realiza la accién: nombre de comunidad o cabecera
municipal, nombre del municipio (por ejemplo: La Purisima, Apozol o
cabecera municipal, Apozol

5 Monto total autorizado parala accion

6 Indicar (si) o (no) se cuenta con el expediente unitario

7 Indicar el nombre del beneficiario si la accion se relaciona de manera
individual o indicar la cantidad total de beneficiarios si se relacionan las
acciones por comunidad.

8 Nombre, cargoy firmadel funcionario responsable de lainformacion

9 Nombre, cargoy firmadel funcionario titular del area
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Estado

o Ayuntamiento

RELACION DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO HISTORICO

EJERCICIO 2007 (ANEXO 56)

Nuam. de Control

Descripcion

Cantidad de Fecha de Alta Fecha de

Expedientes en Archivo Prescripcion DEPEERTEILD Observaciones

2]

(3)

(4] (5] (6] (7] (8] (O]

10.

11.

Nombre completo del municipio

Numero de control consecutivo por ejercicio (la caja debera tener ala
vista el numero)

Descripcion del enunciado general de la informacion archivada
(ejemplo: ingresos, egresosy exp. Unitarios, etc.)

Ejercicio al que corresponda la documentacién

Cantidad de expedientes que lo integran (Gnicamente para la
documentacion pendiente de entregar),

Fecha de alta de ladocumentacion en archivo
Fechade prescripcion de la documentacion (5 afios)
Departamento al que pertenece la documentacion
Observaciones o comentarios por realizar

Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la
informacion

Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del
resguardo de la informacion
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RELACION DE INFORMES Y DOCQMENTACION COMPROBATORIA
ENTREGADAA LAAUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
EJERCICIO 2007 (ANEXO 57)

Estado

o Ayuntamiento

Tipo de Documento Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto

(2] © O O O O O | O O

(4] (5]

1. Nombre completo del municipio
2. Tipode documento

3. Informacion entregada

4. Nombre y firma del funcionario titular del area al que corresponda la

informacion

5. Nombre y firma del funcionario asignado como responsable del

resguardo de la informacion
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INFORMES DE RESULTADOS
DE LAADMINISTRACION SALIENTE Y ACCIONES PROMOVIDAS

EJERCICIO 2007 (ANEXO 58)

Estado

o Ayuntamiento

Tipo de Informe Pliego de Observaciones Solicitud de Aclaracion Sol. Intervencioén del Org. Interno de Control Recomendaciones En Resguardo de

? O m| O | (3)

(4] (5]

1. Nombre del estadoy ayuntamiento

2. Especifique el tipo de informe si cuenta o no con el expediente que
corresponde para cadarecuadro

3. Identificar nombre y area donde se encuentran los expedientes segun
seaelcaso

4. Nombre, cargoy firmadel funcionario responsable de la informacién

5. Nombre, cargo, y firma del funcionario titular del area
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