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I. INTRODUCCI6N 

La Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas, Entidad de Fiscal izaci6n del Poder legislative 
encargada de intervenir  en el proceso de Entrega-Recepci6n de las Administraciones Publ icas 
Municipales, consciente de Ia trascendental funci6n que tiene encomendada como Entidad de 
Superior de Fiscalizaci6n al servicio de Ia sociedad creada por mandata constitucional, ha  
dirigido sus. esfuerzos a proporcionar a los servidores publicos involucrados en  e l  cambia de  
poderes de  los Municipios del Estado, herramientas funcionales y confiables que  permitan Ia  
oportuna transition de poderes y que esta se lleve a cabo atendiendo los printipios de 
legalidad, honradez, transparencia y rendici6n de tuentas. 

La renovation de los Ayuntamientos se realiza por mandata constitutional tada tres af\os a 
traves de elecciones l ibres, autenticas y peri6dicas, por lo tanto, los cargos de eletci6n de los 
Ayuntamientos, estan sujetos a un perfodo especffito de tiempo establecido en Ia Ley, 
consecuentemente a l  finalizar el perfodo de elecci6n de los servidores publicos, se debe 
realizar una Entrega- Recepci6n Final de los Bienes y Recursos Administrados que debe estar 
estrictamente regulada. 

Es par ello que, en el marco de sus atribuciones contenidas en I a  ley de Entrega - Recepci6n 
del Estado y Municipios de Zacatecas, como Entidad Superior de Fiscalizaci6n encargada de 
vigi lar el uso adecuado de los recursos materiales, financieros y humanos en beneficia de Ia 
sociedad del Estado, Ia Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas, tiene a bien expedir  el 
presente Manual de Entrega-Recepci6n de las Administraciones Publ icas Municipales. 

En el se ha procurado acentuar Ia obligaci6n de los servidores publ itos sal ientes de realizar I a  
entrega d e  l os bienes administrados durante s u  empleo, cargo o comisi6n, d e  forma correcta, 
completa y oportuna, para tal efecto se ha profundizado en las responsabi l idades en que 
pueden inturrir los servidores publicos que entregan los bienes administrados, establecer el 
contexte para realizar Ia verification final del expediente de Entrega-Recepci6n y l as 
aclaraciones a que haya Iugar, asf como �laborar un Fol leto Informative de Derechos, 
Obligaciones y Responsabi l idades de los Servidores Publicos, Vinculados con I a  Entrega
Retepci6n de l as Administrationes Publ icas Municipales, el que se proporcionara a dichos 
servidores publicos durante el levantamiento del Acta Declaratoria ·de lntegraci6n de las 
Comisiones de Entrega y Recepci6n, y de Conformaci6n del Comite de Entrega-Recepci6n 
de Ia Administration Publica Municipal, con Ia finalidad de propiciar Ia entrega puntual de 
los recursos publ icos. 

Gobierno del Estadb 'de Ziloauii:as · 
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A efecto de contribuir en Ia transparencia y rendicion de cuentas que debe regir el actua r  de 
los servidores publicos sal ientes esta autoridad proporcionara a las Administraciones 
Municipales el Sistema l nformatico para Ia captura de Ia informacion que formara parte 
i ntegrante del expediente Entrega-Recepcion, lo que permitira val idar, verificar, vigi lar y dar 
uniformidad a Ia informacion y documentation que se entrega. 

Es de sum a i mportancia y trascendencia que los servidores publicos involucrados en Ia Entrega
Recepcion de las Administraciones Publicas Municipales realicen el uso adecuado de las 
herramientas que esta entidad de fiscalizaci6n pone a su disposition como instrumentos que 
les permitan realizar con certeza y credibi l idad Ia transferencia de los bienes y recursos 
Municipales que les fueron encomendados, lo que dignifica el servicio publico y se traduce en 
beneficios para Ia poblaci6n de los Municipios que integran nuestro Estado. 

Dicho sistema ademas de ser una herramienta tecnologica que facilite el proceso de Entrega
Recepci6n, permitira util izar Ia informacion a lmacenada en el Sistema Automatizado de 
Contabil idad Gubernamental (SACG), para optimizar los recursos destinados al proceso. 

I I .  OBJETIVO GENERAL 

El presente documento tiene como objetivo general hacer del conocimiento de los servidores 
publicos de los Ayuntamientos que concluyen e in ician un ejercicio constitutional I a  forma y 
terminos en que debe realizarse Ia Entrega-Recepci6n de los bienes y recursos de Ia 
Administraci6n Publica Municipal; asf como informar las responsabi lidades en que pueden 
incurrir los servidores publ icos sal ientes de no realizar Ia  entrega de los bienes que tuvieron 
encomendados durante su empleo, cargo o comisi6n conforme a los ordenamientos legales 
aplicables. 

Gobiemo del E5fadi> de Zacatecas 
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Ill. MARCO JURIDICO 

Ley Organica del Poder Legislative: 
Articulo 22, primer parrafo, fracci6n IX 

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

Ley de Fiscalizaci6n Superior para el Estado de Zacatecas: 
Articulo 17 primer parrafo fracci6n XXIII. 

Ley del Patrimonio del Estado y Municipios: 
Articulo 67 

Ley de Entrega Reception del Estado y Municipios de Zacatecas: 
Capitulos I, II, Ill, IV, IX, XI, XII, XIII y XIV, y Articulos Transitorios Primero, Segundo y Cuarto. 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas: 
Artfculos 1, 2 primer parrafo, fracciones I, Ill, VI y VII, 4 primer parrafo fracciones IV, VI y VII, 
5, 6, 7, Tftulos Segundo, Tercero y Cuarto. 

Codigo Civil del Estado de Zacatecas: 
Articulos 1194, 1195, 1197, 1200, 1202, 1211, 1213 y 1219. 

C6digo Penal del Estado de Zacatecas: 
Articulos 4, 11, 194, 195, _199, 339 y 343. 

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

Gobiemo del Estado de 1!at:atecas '========= 
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IV. GENERALIDAOES 

En Ia Entrega - Recepcion de Ia Administraci6n Publica Municipal intervendran todos los 
servidores publ icos del Ayuntamiento en el ambito de sus atribuciones, quienes seran 
responsables de integrar oportunamente Ia informacion que le corresponda a cada area y, 
tendran Ia obligaci6n de desarrollar con toda oportunidad, las actividades previas al cambia 
administrative, asf como Ia elaboraci6n de cedulas y papeles de trabajo que i ntegren el 
expediente de Entrega-Recepci6n, quienes en su caso, no obstante que no se separen de sus 
funciones, estan obligados a colaborar en el llenado de los formatos (anexos) contenidos en el 
presente Manual respecto de Ia informacion, documentacion, bienes y recursos que tienen a 
su cargo y no hacerlo o hacerlo en contravencion a to dispuesto en los ordenamientos legales 
aplicables puede ubicarlos en los supuestos de responsabi!idades administrativas, civiles o 
penates a que se refiere Ia legislacion del Estado. 

La Entrega-Recepcion de las Administraciones Publ icas Municipales se desarrol lara at termino 
de un ejercicio constitucional, aplicando para tal efecto las disposiciones vigentes 
correspondientes, y constara de dos etapas: 

1.- Proceso de E ntrega -Recepci6n 

2.- Acto Protocolario de E ntrega- Recepci6n 

Para l levar a cabo Ia Entrega-Recepci6n Fimil de las Administraciones Publicas Municipales se 
integrara una Comisi6n de Entrega, una Com is ion de Enlace y una Comisi6n de Recepci6n, cada 
una de elias debera designar un representante para que por su conducto se realicen las 
comunicaciones oficiales relacionadas con Ia Entrega- Recepci6n de referencia, 
adicionalmente Ia Comisi6n de Recepci6n debera designar un domicilio para ofr y recibir 
notificaciones, en tanto que las notificaciones a las Comisiones de Entrega y Enlace· se 
realizarim en las oficinas del Ayuntamiento. 

Conformaci6n y funciones de Ia Comisi6n de Entrega: 

La Comision de Entrega sera designada mediante Acuerdo de Cabildo, mismo que se integrara 
por et(la) Presidente(a) Municipal, Sindico(a) y un(a) Regidor(a )  de cada partido politico 
representado en el Cabi ldo, debiendo integrarse por lo menos tres meses antes a Ia conclusion 
del ejercicio constitucional. Lo que han!n del conocimiento de Ia Auditorla Superior del Estado 
de Zacatecas dentro de los diez dias naturales siguientes a su conformaci6n. 



SUPLEMENTO AL PE RIODICO OFICIAL 1 1  

Esta Comision tendra las siguientes facultades y obl igaciones: 

* Ser Ia responsable de coordinar las actividades al interior del Ayuntamiento para 
conformar el expediente de Entrega-Recepcion y realizar las dil igencias suficientes y 
necesarias para que el mismo se encuentre debidamente integrado al 14  de septiembre 
del aiio de conclusion del ejercicio constitucional. 

* Celebrar reuniones periodicas con el personal de las areas que conforman Ia 
Administracion Publ ica Municipal para eval uar y dar seguimiento al cumplimiento de 
Ia integracion documental, citando a los servidores publicos responsables en cad a caso. 

* Utilizar el Sistema lt)formatico que proporcione Ia Auditorfa Superior del Estado, para 
Ia elaboracion de los anexos a que se refiere este documento, siempre que resulte 
aplicable. 

* Elaborar, presentar y proporcionar Ia informacion, documentacion y aclaraciones que 
fueran solicitadas por Ia Contralorfa Municipal y Ia Auditorla Superior del Estado de 
Zacatecas. 

* Elaborar y presentar a Ia Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas informe de los 
trabajos de integracion de Ia informacion y documentacion del expediente de Entrega
Recepcion cuando se le soliciten, a sf como acudir .a las oficinas de Ia misma autoridad 
para Ia verificacion ffsica de los avances reportados en los anexos. 

* Elaborar el acta administrativa en Ia que se haga constar Ia entrega flsica del expediente 
de Entrega- Recepcion en los terminos y con las formalidades a que hace referenda Ia 
normatividad aplicable y el presente manual. 

* Convocar y asistir a las reuniones a celebrarse entre las Comisiones de Entrega y 
Recepcion, a fin de que esta ultima observe el estado que guarda Ia Administracion 
Publica Municipal en cuanto al avance del l lenado del expediente. 

* Realizar a Ia Auditorla Superior del Estado de Zacatecas las aclaraciones que le hayan 
side solicitadas al Ayuntamiento relacionadas con el proceso de Entrega-Recepcion. 

* Definir conjuntamente con las Comisiones de Enlace y Recepcion Ia hora y I ugar en que 
se realizara Ia verificacion preliminar del Expediente de Entrega- Recepcion, asf como 
el Acto Protocolario de Entrega- Recepcion, el cual debera celebrarse invariablemente 
antes de Ia toma de protesta de los servidores publ icos electos. 

* Realizar las previsiones necesarias para garantizar Ia celebracion de Ia verificacion 
preliminar del Expediente de Entrega- Recepcion y del acto protocolario de Entrega
Recepcion hasta su conclusion. 
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* Hacer del conocim iento de Ia Contraloria Municipal por escrito las irregularidades que 
conozca con motivo de sus funciones, aportando los elementos probatorios de su 
dicho, para que en el ambito de sus atribuciones rea l ice las acciones para su aclaraci6n 
o bien para que proceda a desl indar las responsabi l idades administrativas, civiles o 
penales a que haya I ugar. 

Conformaci6n y funciones de Ia Comisi6n de Enlace: 

La Comision de Enlace se conformara por el Secretario(a) de Gobierno Munici pal, el( la) 
Tesorero(a) Municipal y el( la) Contralor(ai Municipal saiientes, debiendo integrarse por lo 
menos tres meses antes a Ia conclusion del ejercicio constitucional. Lo que haran del 
conocimiento de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas dentro de los diez dias naturales 
siguientes a su conformacion. 

La Comision de Enlace fungira como intermediaria entre las Comisiones de Entrega y 
Recepcion, para coordinar las actividades relacionadas con Ia Entrega-Recepcion. 

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

* Auxil iar a Ia Comision de Entrega en Ia integracion y conformaci6n  del expediente de 
Entrega-Recepcion, asi como en Ia celebracion de cada una de las d i ligencias de Ia 
Entrega-Recepcion hasta su conclusion. 

* Hacer del conocimiento de Ia Contraloria Municipal por escrito las irregularidades que 
conozca con motivo de sus funciones, aportando los elementos probatorios de su 
d icho, para que en el ambito de sus atribuciones real ice las acciones para su aclaracion 
o bien para que proceda a deslindar las responsabil idades administrativas, civiles o 
penales a que haya Iugar. 

Conformaci6n y funciones de Ia Comisi6n de Recepci6n: 

Una vez reconocidos legalmente los ciudadanos que integran Ia autoridad publica entrante 
designaran una Comision de Recepcion, para que en coordinacion con Ia autoridad sal iente, 
realicen las actividades previas a Ia integracion del expediente de Entrega-Recepcion. 

La Comisi6n de Recepci6n sera designada mediante escrito firmado por el (la) Presidente(a) y 
Sfndico(a) electos y se integrara preferentemente por ellos mismos, ademas de un(a) 
regidor(a) electo(a) de cada partido politico representado en el Cabildo y un (a) Secretario(a) 
Tecnico(a) nombrado por el( la) Presidente(a) Municipal Electo(a). Los anteriores servidores 
publicos electos para acreditar su personalidad deberan exhibir Ia constancia de mayoria o 
asignacion expedida por el Institute E lectoral del Estado de Zacatecas. 

.. 
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la Comisi6n de Recepci6n se integrara cuando menos cincuenta y cinco dias naturales antes 
del acto protocolario de Entrega-Recepci6n y debera hacerse del conocimiento de Ia Auditoria 
Superior del Estado de Zacatecas dentro de los cinco dias naturales posteriores a su 
conformaci6n; lo anterior, siempre y cuando no haya sido impugnado el proceso electoral del 
Ayuntamiento ante las autoridades competentes, caso en el cual se conformara dentro de los 
cinco dias naturales siguientes a aquel en que se les notifique Ia resoluci6n definitiva resultado 
de I a  inconformidad. 

la Comisi6n de Recepci6n tendra las siguientes obligaciones: 

* Debera mantener comunicaci6n permanente con las Comisiones de Entrega y Enlace a 
efecto de observar el estado que guarda Ia Administraci6n Publica Municipal que 
recibe. 

* Asistir a las reuniones a que convoque Ia  Comisi6n de Entrega antes de Ia verificaci6n 
del expediente de Entrega- Recepci6n. 

* Definir conjuntamente con Ia Comisi6n de Entrega Ia  hora y Iugar en que se realizara el 
Acto Protocolario de Entrega- Recepci6n, el cual debera celebrarse invariablemente 
antes de Ia toma de protesta de los servidores publicos electos. 

* Hacer del conocimiento de Ia Contraloria Municipal por escrito las irregularidades q ue 
conozca con motive de sus funciones, aportando los elementos probatorios de su 
dicho, para que en el ambito de sus atribuciones realice las acciones para su aclaraci6n 
o bien para que proceda a des l indar las responsabilidades administrativas,. civiles o 
penales a que haya Iugar. 

lntervenci6n de Ia Contraloria Municipal u 6rgano internode control: 

A Ia Contraloria Municipal u 6rgano interne de control le corresponde: 

* Conocer las irregularidades que le sean denunciadas por las Comisiones de Entrega, 
Enlace y Recepci6n, para que en el ambito de sus atribuciones realice las acciones para 
su aclaraci6n o bien para que proceda a desl indar las responsabilidades 
administrativas, civiles o penales a que haya Iugar. 

* Atender las solicitudes de los servidores publ icos entrantes para solicitar informacion, 
documentaci6n y aclaraciones a los servidores publ icos salientes respecto de los bienes 
y recursos entregados, y dar el seguimiento a las solicitudes hasta su conclusion, saa 
porque se determine que no hay irregularidades o porque, habiendolas se deslindMeln 
las responsabilidades administrativas, civiles o penales correspondientes. 

G_obi'erno. del: Esia(!o de Zaeatecas · 
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lntervenci6n de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas: 

La Auditorla Superior del Estado de Zacatecas, designara al personal necesario que dara 
seguimiento al avance del proceso de Entrega-Recepci6n; notificando de tal designaci6n a los 
Presidentes Municipales saliente y electo, asimismo a su criteria programara reuniones e 
impartira cursos de capacitaci6n a los integrantes de las Comisiones de Entrega y Enlace, previa 
invitaci6n que por escrito se emita a los Ayuntamientos. 

En caso de ser necesario y, a juicio del Auditor Superior del Estado de Zacatecas, tales 
representantes de Ia Entidad de Fiscalizaci6n, podran acudir en cualquier momenta a las 
oficinas del Ayuntamiento correspondiente para soiicitar acfaraciones, i nformacion y 
documentaci6n que considere necesarios para vigilar que el proceso de Entrega-Recepci6n se 
ajuste a lo dispuesto en los ordenamientos aplicables. 

Asimismo para vigilar Ia Entrega-Recepci6n de Ia Administraci6n Publica Municipal, Ia Auditoria 
Superior del Est ado de Zacatecas se encuentra facultada para que en cualquier momenta y por 
cualquier via solicite a los servidores publicos salientes un  i nforme de los trabajos de 
integraci6n de Ia informacion y documentaci6n del expediente de Entrega-Recepci6n, y podra 
solicitar que acudan a las oficinas de Ia misma autoridad para Ia verificaci6n fisica de los 
avances reportados respecto del llenado de los anexos previamente establecidos y previstos 
en el Sistema I nformatica que se proporcione como herramienta para el proceso. 

De igual forma podra solicitar por escrito a los integrantes de las Comisiones de Entrega y 
Enlace las aclaraciones, informacion y documentaci6n que considere necesarias relativas a Ia 
Entrega-Recepci6n de Ia Administraci6n Publica Municipal o Ia presencia de los servidores 
publicos que conforman las Comisiones de Entrega y Enlace en las oficinas de Ia Auditoria 
Superior del Estado de Zacatecas. 

Una vez q ue las Comisiones de Entrega y Recepci6n sean integradas y notificadas debidamente 
a Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, el representante de Ia Entidad de 
Fiscalizaci6n Superior acudira a las oficinas administrativas del Ayuntamiento para levantar 
acta declaratoria de integraci6n de las Comisiones de Entrega y Recepci6n, y de conformaci6n 
del Comite de Entrega-Recepci6n de Ia Administraci6n Publica Municipal correspondiente, 
en Ia que se hara constar que quedan integradas las Comisiones de Entrega y Recepci6n, y 
conformado el Comite de Entrega- Recepci6n esta acta debera levantarse por lo menos 
cuarenta y cinco d ias naturales previos al acto protocolario de Entrega-Recepci6n y lo  
integraran las Comisiones de Entrega y Recepci6n, e l  { los) representante{s) de  Ia Auditorla 
Superior del Estado de Zacatecas y el Contra lor Municipal. 

La Auditoria Superior del Estado de Zacatecas entregara durante el levantamiento del acta 
declaratoria de integraci6n de las Comisiones de Entrega v Recepci6n, y de conformaci6n del 
Comite de Entrega-Recepci6n de Ia Administraci6n Municipal el "Folleto I nformative de 
Derechos, Obligaciones v Responsabilidades de los Servidores Publicos, Vinculados con 
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Ia Entrega-Recepci6n de las Administraciones Publ icas Municipales" correspondiente, lo que 
se hara constar en el acta que al efecto se levante. 

Asimismo para vigilar Ia Entrega-Recepci6n de Ia Administraci6n Publica Municipal, Ia Auditorla 
Superior del Estado de Zacatecas, conjuntamente con Ia Comisi6n de Recepci6n, realizara una 
verificaci6n fisica preliminar de Ia integraci6n del  expediente de Entrega-Recepci6n entre l os 
dfas de Ia ultima semana de agosto y Ia primera de septiembre del ano de conclusion del 
ejercicio constitucional, en el que se valore el avance en Ia conformaci6n de Ia informacion y 
documentaci6n que integra el expediente y se establezcan acuerdos con los integrantes de 
las Comisiones de Entrega y Enlace, para su oportuna y correcta conformaci6n. 

E l  o los representantes de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas deberan presentarse 
invariablemente el d ia catorce de septiembre del ano correspondiente al inicio y conclusion 
del ejercicio constitucional, a efecto de iniciar el acto protocolario de Entrega-Recepci6n de las 
Administraciones Publicas Municipales. 

Durante dicho acto los representantes de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas y de Ia 
Comisi6n de Recepci6n deberan efectuar Ia verificaci6n fisica del contenido del expediente de 
Entrega-Recepci6n, Ia que consistira en revisar que el expediente contenga toda Ia 
documentaci6n, informacion y anexos que se sen alan en los ordenamientos aplicables y en e l  
presente manual, cuyo resultado se hara constar en el acta administrativa que se levante e l  
d ia  que se celebre el acto protocolario de Entrega-Recepci6n. 

El acta administrativa de Entrega-Recepci6n, debera ser firmada por las personas que en el la 
intervinieron, haciendose constar, en su caso, el hecho de Ia negativa para hacerlo, lo cual no 
invalid a el acta, siempre y cuando los representantes de Ia entidad de fiscalizaci6n y los testigos 
designados Ia firmen. 

E l  o los representantes de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas deberan hacer del 
conocimiento de las autoridades competentes Ia inobservancia, incumplimiento y violaciones 
a las disposiciones legales vigentes aplicables al proceso de Entrega-Recepci6n o a otros 
ordenamientos legales, a efecto de que se realice las di l igencias necesarias para desl indar las 
responsabilidades a que haya Iugar. 

La inobservancia, incumplimiento y violaciones referidas en el parrafo anterior podran constar 
o desprenderse de los hechos asentados en el acta administrativa de Entrega- Recepci6n o 
bien en acta por separado que al efecto levante Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, 
por conducto de s us representantes. 
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v. PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION 

Es el conjunto de actividades de elaboracion, actualizacion e integraci6n de los documentos, 
informes, bienes, y en general, los recursos de que disponen los servidores publicos para 
desempef\ar su empleo, cargo o comision, previas a Ia celebraci6n del acto protocolario de 
Entrega-Recepci6n.  

La entrega fisica del expediente que contenga Ia documentacion, informacion y anexos que se 
sef\alan en las disposiciones aplicables y en el presente Manual se hare\ en el acto protocolario 
de Entrega-Recepci6n, para tal efecto los integrantes de Ia Comision de Entrega levantaran el 
acta administrativa de Entrega-Recepci6n, dicha acta v sus anexos se realizanln en forma 
escrita, digital o multimedia, en su caso. 

La informacion debera ser entregada en forma escrita, pero cuando alguna parte de esta no 
sea posible proporcionarla en forma escrita podra entregarse en medias electr6nicos, 
magneticos, 6pticos o multimedia, se digitalice o se guarde en archives e!ectr6nicos, bases de 
datos o demas medios electr6nicos o tecnol6gicos, debera entregar como parte de los anexos 
del expediente de Entrega-Recepcion todos los documentos relativos de uso y consulta de Ia 
informacion electr6nica, claves de acceso, manuales operatives y de mas documentos relatives 
a Ia informacion que conste en dichos medios. 

Los Departamentos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento M unicipales centralizados 
deberan presentar Ia informacion a que se refieren las disposiciones legales vigentes y este 
manual conjuntamente con Ia que se integre en el Municipio con el que consolida Ia 
informacion de su gesti6n financiera en Ia Cuenta Publica Municipal, y deberan requisitar 
los formatos q ue les resu!ten aplicables conforme a Ia tabla que se incluye posteriormente en 
este apartado y formara parte del expediente de Entrega- Recepci6n que entregue el 
Ayuntamiento saliente. " 

Los Sistemas de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Municipales descentralizados, 
deberan integrar un expediente de Entrega- Recepcion por separado, para informar a Ia 
Administracion Municipal entrante de Ia situacion en que se encuentra el Ente 
Paramunicipal, y observaran las disposiciones legales vigentes y el presente Manual en su 
parte conducente, debiendo requisitar los formatos senalados en Ia tabla que se incluye 
posteriormente en este apartado, con excepci6n de aquelfos que Ia Auditoria Superior les 
autorice omitir por no resultar aplicables. La entrega de este expediente se hare\ constar en 
el Acto Protocolario de Entrega-Recepcion Final de Ia Administraci6n Publica del 
Municipio con el cual consolidan Ia informacion de su gestion financiera. En el caso de los 
organismos lntermunicipales, estos deberan presentar una copia del expediente 
correspondiente a cada una de las Administraciones entrantes de los Municipios que lo 
integran. 

Con anterioridad al Acto Protocolario de Entrega-Recepcion, y en cumplimiento de lo 
establecido en el articulo 16 de !a Ley .de Entrega Recepcion del Estado y Municipios, el 
Titular de Ia Tesorerfa Municipal debera anticipar lo necesario para que las operaciones 
financieras tales como emisi6n de cheques, pagos en general y demas, se realicen antes de 

;GGI>i13rno c:ler Esiadii de 'Zacatecas>'========= 
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las 12:00 horas del dfa 1 3  d e  septiembre del ultimo aiio de Ia conclusion del ejercicio 
constitucional, momento en que debera cerrar operaciones Ia Tesorerla Municieal, el 
incumplimiento a esta disposicion se hara constar durante el Acto Protocolario y sera causal 
de responsabilidad. 

Asf mismo, el Titular de Ia Tesorerfa Municipal debera tramitar oportunamente ante las 
instituciones bancarias y demas instancias correspondientes Ia cancelacion de las firmas 
autorizadas relativas a las cuentas bancarias y de cualqu ier tipo a nombre del Municipio, y 
procedera al registro de Ia firma del (de Ia) Presidente(a) Municipal electo(a), con efectos a 
partir del dia 15 de septiembre del ano de Ia eleccion constitucional del Ayuntamiento. 

El expediente de Entrega -Recepci6n se emitira en un ori&tnal y tres capias, debiendo 
permanecer, invariablemente, el original y Ia primera copia efl los archives de Ia Presidencia 
Municipal de que se trate, siendo Ia segunda copia para Ia Auditorfa Superior del Estado de 
Zacatecas, y Ia tercera copia para los representantes del Ayuntamiento saliente. 

INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA ENTREGA-RECEPCION 

El expediente de Entrega-Recepci6n debera elaborarse por los servidores publicos de Ia 
Administraci6n Publica Municipal que entregan y contener al menos los apartados, 
documentos e informacion que se relaciona a continuaci6n: 

Expediente Protocolario: 
•!•Documentos relatives a Ia integracion del Comite de Entrega-Recepcion. 
•!• Los que acrediten Ia personalidad de sus integrantes, identificaciones oficiales vigentes 

con domicilio actual, y en caso de que Ia identificaci6n no contenga el domicilio actual un 
comprobante del domicilio; 

•!•Acta declaratoria de integraci6n de las Comisiones de Entrega y Recepcion, y de 
conformacion del Comite de Entrega-Recepci6n de Ia Administraci6n Publica Municipal 
correspondiente, levantada por Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas; 

•!• EI acta administrativa de Entrega-Recepcion en Ia cual se haga constar el acto 
protocolario. 

Asi como con Ia siguiente informacion y documentaci6n, de manera enunciativa mas no 
limitativa, ya que Ia Auditoria Superior del Estado podra modificar, eliminar o incluir otra, lo 
cual dara a conocer oportunamente a las Administraciones Municipales durante el proceso 
de Entrega-Recepci6n Final correspondiente: 

MARCO JURiDJCO DE ACfUACJON (debeni incluir las Jeyes, reglamentos, decretos, 
acuerdos, manuales, lineamientos y demas instrumentos juridicos que regulen Ia 
estructura, funcionamiento, atribuciones y funciones de Ia dependencia 
gubernativa; nombre o titulo del ordenamiento jurldico que complemente su 
ambito de actuaci6n; fecha de expedlci6n, publicaci6n, nUmero del Peri6dico Oficial 
de Gobierno del Estado de Zacatecas). 
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3 RELACI6N DE PERSONAl SUJETO Al PAGO DE HONORARIOS 

4 EXPEDIENTES DE PERSONAL CONFIANZA, BASE, SINDICAUZADOS Y CONTRA TO 

5 RELACI6N DE PERSONAL CON UCENCIAS 0 COMISIONES 

RELACI6N DE SUELDOS Y PRESTACIONES ADEUDADAS A LOS TRABAJADORES 

RELACI6N DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL 

8 RELACI6N DE CONVENIOS FIRMADOS CON SINDICATOS 

9 RELACI6N DE JUICIOS LABORALES EN PROCESO 

FORMATO UBRE PROGRAMAS REGIONALES, SECTORIALES Y ESPECIALES, SEGUN CORRESPONDA 

FORMATO UBRE PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 

PROGRAM AS ANUALES DE OBRA PUBL I CAE INFORMES FISICOS FINANCIEROS DE L OS PROGRAMAS DE INVERS16N 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS PUBUCAS 

PROGRAMAS CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS EST A TALES 0 FEDERALES 

OTROS PROGRAMAS FEDERALES 0 EST A TALES 

APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS (FONDO 
Ill) 

APORTACIONES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS (FONDO IV) 

PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL 
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SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

SACG 

16 PRESUPUESTO ESTIMADO DE INGRESOS 

17 ASIGNACION PRESUPUESTAL DE EGRESOS 

18 MODIFICACIONES AUTORIZADAS AL PRESUPUESTO (INGRESOS Y/0 EGRESOS) 

19 EST ADO ANALiTICO PRESUPUESTAL DE INGRESOS 

20 EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS 

FORMATO LIBRE LEY DE HACIENDA CORRESPONDIENTE 

22 BALANZA DE COMPROBACION DET ALL£ EN BANCOS 

23 BALANCE GENERAL 

24 ESTADO DE RESULTADOS 

25 EST ADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS 

26 EST ADO DE FLUJO OPERACIONAL 

27 ANALISIS DE ACTIVOS 

28 ANALISIS DE 

29 LIBRO DIARIO 

30 LIBRO MAYOR 

SIN ANEXO CLIENT A PUBLICA MUNICIPAL DEL EJERCICIO INMEDIATO ANTERIOR 

DEL 
SIN ANEXO 

1 9  
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32 

33 

34 

35 

36 

37 

SIN NUMERO 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

49 

so 
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CONCIUACION BANCARIA (FORMATO UBRE) 

OFICIO DE CANCELACION DE FIRMAS 

INVENT ARlO DE CHEQUERAS SIN USAR 

TALONARIO DE CHEQUERAS CON NOMBRE Y FIRMA DE LOS 
PUSUCOS DADOS DE BAJA YALTA ?P.RII. SU MANEJO 

INVERSIONES EN VALORES 

RELACI6N DE CUENTAS BANCARIAS 0 CUALQUIER OTRO PRODUCTO FINANCIERO 
QUE CONTENGA LOS SALDOS EXISTENTES AL 13 DE SEPTIEMBRE 

ESTADOS DE CUENTA DE LAS CUENTAS BANCARIAS 0 CUALQUIER PRODUCTO 
FINANCIERO CORRESPONDIENTES AL ULTIMO ANO DEL EJERCICIO CONSTITICIONAL 

INVENT ARID DE VEHiCUlOS 

INVENT ARID DE ARMAMENTO, EQUIPO ANTIMOTINES, BAL(STICA Y OTROS 

INVENT ARlO DE BIENES INMUEBLES 

BIBLIOGRAF(A 

INVENT ARlO DE BIBUOTECA(S} PUBLICA(S) 

ALMACEN DE MATERIALES PARA CONSTRUCC16N 

ALMACEN DE EQUIPO (MAQUINARIA UGERA) Y HERRAMIENT A MENOR 

ALMACEN DE MATERIALES PARA ALUMBRADO PUBLICO 

ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA 

RECIBOS Y FORM AS VAlORADAS 

OBRAS TERMINADAS AL 14 DE SEPTIEMBRE , FECHA DE ENTREGA· 
RECEPC16N 

OBRAS EN PROCESO AL 14 DE SEPTIEMBRE , FECHA DE ENTREGA -
RECEPCI6N 
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ARCHIVO 

ELECTRON/CO/ 
CONFORME AL 
SISTEMA QUE 

51 

52 

53 

54 

56 

57 

58 

59 

60 

61 

62 

63 

64 

65 

INTEGRACION ANAUTICA DE PASIVOS A CORTO PlAZO 

INTEGRACION ANALfTICA DE PASIVOS A lARGO PLAZO 

INTEGRACION ANAUTICA DE CUENTAS POR COBRAR 

ASUNTOS EN TAAMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES 0 ADMINISTRATIVAS, 0 
PARTICULARES QUE REQUIEREN ATENCION INMEDIATA 

LIBROS DE ASENTAMIENTOS DE ACT AS DE REGISTRO CIVIL 

ACUERDOS GUBERNAMENTALES PENDIENTES 

CONTRATOS CELEBRADOS 

CDNTRATOS DE FIDEICOMISO 

RElACION DE CONVENIOS CELEB RADOS CON OTROS MUNICIPIOS, EL EST ADO 0 lA 
FEDERACION 

PROCESOS DE CONCURSO, LICITACION Y ASIGNACION DISTINTOS A OBRA PUBLICA 

PROCEDIMIENTOS Y JUICIOS EN PROCESO 

ARCHIVO CORRIENTE {EXPEDIENTES DE ARCHIVO VIGENTE) 

ASUNTOS PENDIENTES POR AREA 

PADRON DE CONTRIBUYENTES 

66 EXPEDIENTES DE CONTRIBUYENTES 

67 RELACION DE SOFTWARE 

··(3(J6ierno del Estado/dtJ zacatecas "========= 
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69 

70 

71 

72 

73 

74 

75 

77 

78 

79 

80 

81 

82 

83 

84 

85 
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SOBRE CERRADO DE LA {S) DE CAJA OTP, TOKEN 
0 CUALQUIER OTRO MEDIO AUXILIAR DE ACCESO POR INTERNET A CUENTAS 
BANCARIAS APERTURADAS A FAVOR DEL MUNICIPIO 

TIPO DE ADJUDICACI6N Y AMORTIZACI6N DE ANTICIPOS DE OBRAS 

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OBRAS Y ACCIONES: PROGRAMA MUNICIPAL DE 
OBRAS (PMO), FONDO Ill, FONDO IV Y PROGRAMAS CONVENIDOS CON 
DEPENDENCIAS EST A TALES 0 FEDERALES 

EXPEDiEIIiTES DE ARCI"il\10 DE ACCiONES DE ASISTENCIA SOCIAL 

ARCHIVO HIST6RICO 

RELACI6N DE INFORMES Y DOCUMENTACI6N COMPROBATORIA ENTREGADA A LA 
AUDITORfA SUPERIOR DEL EST ADO DE ZACATECAS 

INFORMES DE RESULT ADOS DE ADMINISTRACION SALIENTE Y EXPEDIENTES DE 
ACCIONES PROMOVIDAS 

EN PROCESO Y OBSERVACIONES NOTIFICADAS Y 
PENDIENTES DE SOLVENTAR DERIVAOAS DE REVISIONES PRACTICAOAS POR LA 
SECRETARfA DE LA FUNCI6N PUBLICA, AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
ZACATECAS, SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA U OTRAS AUTORIDAOES 
COMPETENTES 

ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES 

CAPITALES Y CREDIT OS A FAVOR DEL MUNICIPIO 

RELACI6N DE DONACIONES, LEGADOS Y HERENCIAS QUE SE RECIBIERON 

ANALiTICA DE PARTICIPACIONES QUE PERCIBE EL MUNICIPIO DE 
CON LAS LEYES FEDERALES Y EST A TALES 

DE DESCUENTOS EN LAS PARTICIPACIONES QUE PERCIBE El 

DE INGRESOS PRESUPUESTADOS, RECAUDADOS Y POR 

RELACION DE PROGRAMAS DE OBRAS/ACCIONES RECIBIDOS DE LA FEDERACION 
V/0 EST ADO 

RELACI6N DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES 

RELACION DE RENTAS Y PRODUCTOS DE TODOS LOS BIENES MUNICIPALES 
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Los formatos de los anexos referidos con anterioridad se encuentran en Ia parte final del 
presente manual para su  consulta, en los que se incluye Ia descripci6n de Ia informacion que 
debe contener cada celda. 

Aunado a lo anterior se proporcionara por parte de Ia Auditoria Superior del Estado de 
Zacatecas el Sistema Informatica para Ia captura de Ia informacion que formara parte 
integrante del expediente Entrega-Recepcion, lo que permitira validar, verificar, vigilar y dar 
uniformidad a Ia informacion y documentation que se entrega. 

La informacion referida se seiiala en forma enunciativa mas no l imitativa por lo que si a criteria 
de los servidores publ icos salientes hubiera informacion complementaria o adicional que deba 
hacerse del conocimiento de los servidores publicos entrantes podra incluirse en los anexos 
que consideren necesarios los que se podran elaborar en el formato fibre contenido en el 
Sistema Informatica que proporcione Ia Auditoria Superior del Estado para Ia captura de Ia 
informacion del Expediente de Entrega-Recepcion 

· 

Los anexos a que se refiere este capitulo no deberan contener borraduras, tachaduras o 
enmendaduras. 

=========·• . �Qbi�o del EStacJo fie zacateei!s .. ========= 
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ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA 
ADMINISTRACI6N PUBLICA MUNICIPAL 

El acto protocolario de Entrega- Recepcion es el acto solemne y formal, en el cual los servidores 
publ icos salientes, haran entrega de Ia informacion establecida en Ia normatividad apl icaple, a 
los titulares entrantes, lo que se hara constar en un acta administrativa, en el intervendran Ia 
Comision de Entrega y Ia Comision de Recepcion, asi como un representante de Ia  Auditoria 
Superior del Estado de Zacatecas y el Contralor Municipal . 

E l  acto protocolario de Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos invariablemente iniciara el 
dia catorce de septiembre del ·aiio correspondiente al inicio y conclusion del ejercicio 
constitucional, podra concluir el mismo dia o el dia natural inmediato posterior, antes del acto 
de toma de protesta del Ayuntamiento electo. 

Podra realizarse en Iugar d istinto a las oficinas de las Presidencias Municipales, siempre y 
cuando exista plena justificacion y previo acuerdo entre las Comisiones de Entrega y 
Recepcion. Para tal efecto se acordara en el acta en Ia que se declare integrado el Co mite de 
Entrega-Recepci6n de Ia Administration Publ ica Municipal Ia hora y Iugar en que se l levara a 
cabo el acto protocolario de referencia .  

A I  personal de Ia  Auditoria Superior de l  Estado de Zacatecas no le correspondera conocer y 
resolver las controversias que se susciten con motivo de Ia integraci6n del expediente y/o 
celebration del acto protocolario de Entrega-Recepcion, por lo q ue las inconformidades que 
se susciten durante dichos eventos deberan hacerse del conocimiento del organo interne de 
control o a falta de este al Sindico Municipa l  para que a su vez informen a las autoridades 
competentes de acuerdo a los hechos que se presenten, quienes deberan dar seguimiento 
hasta su conclusion a las mismas en el marco de sus atribuciones. 

Acorde con lo anterior, y solo en caso de que sea necesario que Ia Auditoria Superior del Estado 
de Zacatecas emita su opinion respecto del motive de Ia controversia, los servidores publicos 
involucrados en Ia discrepancia podran exponer por escrito los hechos y argumentos 
relacionados con Ia situaci6n controvertida dentro de l os quince dias naturales siguientes a 
aquel en el que se l lev6 a cabo el acto protocolario de Entrega-Recepcion, y previo 
conocimiento de las versiones de las partes involucradas Ia Auditoria Superior del Estado de 
Zacatecas emitira su apreciaci6n, si solo una de las partes hace llegar su inconformidad por 
escrito Ia  Auditoria Superior del Estado de Zacatecas lo hara del conocimiento del inconforme 
e indicando que no cuenta con los elementos suficientes para emitir su opinion al respecto. 

Una vez iniciado el acto de Entrega-Recepci6n no podra suspenderse salvo por caso fortuito o 
de fuerza mayor, en ese caso Ia Comision de Entrega y Ia Comisi6n de Recepci6n deberan 
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sefialar hora y I ugar para celebrarla y concluirla al dia siguiente previa a Ia celebraci6n del acto 
solemne de Toma de Protesta. 

La verificaci6n fisica final de los datos contenidos en los anexos del acta administrativa sera 
realizada con posterioridad al acto protocolario por los servidores publicos entrantes, quienes 
deberan realizar el analisis y valoraci6n de los documentos dentro de los treinta dias habiles 
posteriores al Acto Protocolario de Entrega- Recepci6n. 

La firma del acta de Entrega-Recepci6n por parte de los servidores pubficos entrantes, no 
implica Ia aceptaci6n de irregu laridades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos 
e informacion contenidos en el expediente de Entrega-Recepci6n, asimismo no Iibera de 
responsabilidades administrativas, civiles o penales a que h ubiera Iugar, a los servidores 
publ icos de Ia administraci6n sal iente, por lo tanto, Ia suscripci6n de los documentos par parte 
de Ia Comisi6n de Recepci6n y de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, no impfica el 
aval del contenido de tal expediente. 

Con Ia firma del acta y sus anexos se da posesi6n de las oficinas y los fondos M unicipales al 
Ayuntamiento electo, quien conocera del estado que guarda Ia Administraci6n Publ ica 
Municipal, como qued6 asentado anteriormente, Ia verification fisica de Ia informacion que se 
recibe debera ser constatada por el servidor publico o servidores publ icos entrantes en una 
etapa posterior a Ia Entrega-Recepci6n. 

Sin perjuicio de las responsabilidades que se deriven del proceso de Entrega-Recepci6n de las 
Administraciones Publicas Municipales, el Comite designado para el mismo terminara sus 
funciones una vez concluido el acto solemne correspondiente. 

.�r: 
···• s61!if�roo.:ct¢t:E$fadO>Eie ZaC9�> ====�•1iiil=l;:;;l;;:l= 
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VII. LINEAMIENTOS GENERALES 

* Tener a Ia mano el expediente original d e  Entrega-Recepci6n Final inmediato 
anterior. 

* El( la) Contralor(a) Municipal debera conocer los formatos q ue integran el 
expediente de Entrega-Recepci6n, llevando a cabo una lista de verificaci6n de los 
mismos, revisando sobre todo, a que area, departamento o direcci6n le 
corresponde el l lenado y darselos a conocer, con Ia finalidad de ir l lenando aquellos 
formatos que se puedan para su integraci6n y fotocopiado. 

* Por ningun motive basificar a l  personal de Confianza o de Contrato durante los 
ultimos meses de Ia gesti6n administrativa. 

* En algunos Municipios del Estado, existen areas administrativas (Oficialfa Mayor, 
Bibliotecas, M useos, Gesti6n Agropecuaria, etc.}, las cuales tambien deberan de 
tener sumo cuidado con los bienes, recursos, programas e informacion que ahi se 
generen, e incluirse en el expediente de Entrega-Recepcion .  

* El Sistema de Desarrollo Integral de Ia Familia (D IF )  Municipal debera de integrar su  
inventario municipal y coordinarse con el Sistema de Desarrollo I ntegral de Ia 
Familia (D IF) Estatal, para actualizarlo e integrarlo al expediente de Entrega
Recepcion. 

* Con el fin de que se entregue una administration transparente y ordenada, se 
exhorta a utilizar el Sistema l nformatico para Ia captura de toda Ia informacion 
que formara parte integrante del expediente Entrega-Recepcion. 

* Prever los recursos materiales necesarios para Ia integraci6n del expediente de 
Entrega-Recepcion (toner, fotocopiadoras, hojas para impresiones, foliadores, 
etc.) .  

* Los Municipios que tengan informacion pendiente de entregar a l  31 d e  agosto 
del ultimo aiio de ejercicio constitutional, debera entregarse a Ia Auditoria 
Superior del Estado a mas tardar el dia 10 de septiembre del mismo aiio y lo 
correspondiente a Ia primer quincena de septiembre se recibira a mas tardar el 
viernes 13 del mismo mes y aiio, en ambos cases en horario de oficina 8:00 a.m. a 
3 :30 p .m .  en l as instalaciones de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas. 

* Asi mismo realizar las declaraciones de situacion patrimonial final  durante los 30 
dfas siguientes a Ia conclusion del cargo. 
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* El 11 de octubre de 2006 se publico el "ACUERDO PARA RESGUARDO DE LA 
DOCUMENTACI6N DE LAS CUENTAS PUBUCAS MUNICIPALES", por lo que es 
conveniente que recojan dicha documentacion en Ia bodega de archive de esta 
Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas, cuenten con esta ffsicamente en el 
Municipio y Ia relacionen en el formate Archive His to rico de Ia Entrega-Recepcion. 

* Los adeudos no registrados y los registrados y no soportados documental mente no 
podran ser reconocidos por los servidores publicos entrantes y los particulares 
podran ejercer las acciones que consideren convenientes contra quienes hayan 
concertado las deudas. 

AUDITORfA FINANCIERA A MUNICIPIOS 

* El gasto ejercido al  15 de septiembre del u l t i m o  aiio  d e l  ej e r c1c1o 
c o n s t i t u c i o n a l , debera ser proporcional al gasto anual, esto con Ia final idad 
de dejar a Ia proxima administraci6n presupuesto suficiente (de septiembre a 
diciembre mismo aiio), por lo que se recomienda no gastar mas de lo  
correspondiente a su periodo, de  acuerdo con el presu puesto autorizado. 

* La Administracion saliente debera realizar Ia cancelacion de firmas y cierres 
financieros el u ltimo dfa habil de su ejercicio constitucional, considerando los dfas 
laborables de l as instituciones bancarias en el Municipio, para que en esa fecha 
realicen el registro de firma del( de Ia) presidente(a) municipal electo(a),, con 
efecto a partir del dfa 15 de septiembre del correspondiente aiio. 

* Abstenerse de expedir cheques, asf como efectuar transferencias electronicas de 
fondos, 48 horas anteriores a Ia entrega de Ia Administracion Publ ica Munici pal .  

* Para evitar heredar cuentas incobrables, lo procedente es recuperar los saldos 
registrados como deudores diversos a mas tardar el 13 de septiembre del 
ultimo aiio del ejercicio constitucionai, realizando gestiones de cobro. 

De no poder recuperarse y/o no contar con el soporte documental que acredite 
dicho deudor, proceder a su depuraci6n, aplicando los procedimientos 
establecidos. 

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

* En lo que respecta a las adquisiciones efectuadas tanto con Recursos Propios como 
Recursos Federales, debera realizar Ia afectaci6n del bien dentro del Activo Fijo y el 
Patrimonio, asimismo elaborar el vale de resguardo respective con Ia finalidad de 
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mantener actualizados los inventarios de los mismos, programando las 
adquisiciones necesarias a mas tardar a finales del mes de julio del ultimo a no del 
ejercicio constitucional .  

* Reforzar los tramites necesarios para que todos los bienes inmuebles propiedad del 
Municipio, cuenten con Ia  escritura correspondiente y esten debidamente inscritos 
ante el Registro Publico de Ia Propiedad y del Comercio. Para los casos 
excepcionales y j ustificados; como requisite minimo deberan estar relacionados e 
identificados para su ubicaci6n fisica. 

* Depurar los inventarios, y en los casos debidamente justificados, dar de baja los 
bienes en calidad de inservibles, previa autorizaci6n del H. Cabildo. 

* El saldo en Bancos presentado en el estado financiero al cierre de Ia Administraci6n 
sal iente debe reflejar Ia situaci6n real del Municipio. 

* No expedir cheques cuando no exista recurso disponible, y_ vjgilar Ia 
procedencia de los cheques en transite incluidos en concil iacionet�.tlan"arias, los 
cuales de ben de ser entregados a los beneficiaries; ya que el dia�'de ta Entrega
Recepci6n no debera haber cheques expedidos en poder del(de Ia)  Tesorero(a). 

* Abstenerse de expedir cheques a funcionarios ya que estos deberan ser 
nominatives a favor de persona fisica o moral que emita Ia factura. 

* Solicitar a las lnstituciones Bancarias con las que opere, estados de cuenta parcia les 
en el mes de septiembre, lo que permitira realizar las concil iaciones bancarias para 
determinar los saldos que seran reportados en e l  Balance General relative a Ia  fecha 
de Entrega- Recepci6n. 

* Para el caso en el que existan chequeras de cuentas canceladas, se recomienda su 
destrucci6n levantando el acta respectiva, con Ia intervenci6n del(a) Sindico(a), 
Tesorero(a) y Contralor(a) Municipal, Ia cual detallara los folios, nombre de Ia 
lnstituci6n Bancaria y numero de cuenta. 

* N o  otorgar prestamos a particulares, ya que no es funci6n de Ia Administraci6n 
Publica Municipal; de igual manera en caso de tener prestamos ya otorgados 
deberan recuperarlos antes del termino de su administraci6n, es decir antes del 14 
de septiembre. 

* Verificar que a Ia fecha de Entrega- Recepci6n no se tengan gastos a comprobar. 

* Dar tratamiento de anticipo a sueldos en el caso de prestamos realizados a los 
funcionarios y trabajadores del Municipio, como soporte de dichos prestamos debe 
contarse con el documento mercantil (pagare) correspondiente, que permita Ia 

· G;oliliemo del- lfistado cle Z;lca� 
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exigibil idad legal de cobra, asimismo que el descuento relativo se realice via 
nomina. 

* Sobre los anticipos a sueldos tratados en el punta anterior debera prever que su 
recuperaci6n se realice antes del  termino de Ia administraci6n saliente. 

* Pagar l iquidaciones y bonos solamente si se cuenta con suficiencia presupuestal y 
el recurso disponible, evitando cualquier endeudamiento y vigi lando que Ia 
percepci6n no exceda el limite establecido en las disposiciones contenidas en Ia 
reform a a Ia Constitucional Polftica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas, segun 
Decreta numero 574, publ icado en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado el 
dia 6 de abril del 2013. Ademas que no se tomen recursos de Fondos Federales 
(fonda IV) para otorgarlos. 

* Para Ia contrataci6n de financiamientos observar los l ineamientos contenidos en Ia 
Ley de Deuda Publica vigente, asimismo no uti l izar los financiamientos obtenidos 
con fines distintos para los que fueron autorizados. 

* Programar los pages de pasivos a corto plaza para dejarlos al  corriente al termino 
de Ia  Administraci6n sal iente. 

* Registrar contablemente todos los pasivos a cargo del Municipio, anexando su 
debida comprobaci6n documental y justificativa. 

* Enterar oportunamente los montes captados por concepto del lmpuesto del 5% 
para Ia Universidad Aut6noma de Zacatecas. 

* Ci rcularizar los saldos con proveedores y acreedores provenientes de ejercicios 
anteriores a fin de confirmar su existencia y en caso procedente cancelar saldos que 
no se justifiquen su existencia, con Ia debida a utorizaci6n del H. Ayuntamiento. 

* Verificar y corregir contablemente aquellos saldos que no correspondan a Ia 
naturaleza de las cuentas de pasivo, o sea saldos negatives. 

* Actualizar el padr6n de contribuyentes del impuesto predial y usuaries del servicio 
de agua potable, asi como Ia cartera vencida pendiente de cobra. 

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

29 
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PROGRAMAS FEDERALES 

* Tener una cuenta por cad a Fondo y por ejercicio fiscal .  

* No se debera realizar mezcla de recursos, n i  transferencias entre las cuentas 
bancarias de Fondos Federales y Gasto Corriente y otras, ya que de realizarse, el 
recurso debera ser reintegrado de manera i nmediata, a Ia cuenta bancaria 
correspondiente. 

* lncluir en el presupuesto de las obras por contrato, Ia aportaci6n de los 
beneficiarios� Ia cual debera ser depositada en Ia Tesorerfa Municipal. 

* Suscribir los convenios de colaboraci6n cuando sea necesario para Ia ejecuci6n de 
obras con otras entidades tanto del Gobierno Estatal como Federal . 

* No debera real izar 6rdenes de pago, sin respaldo en algun bien o estimaci6n de 
obra. 

* Para mayor seguimiento de las acciones correspondientes con obras publicas, se 
sugiere dejar debidamente ordenados y al  corriente los expedientes unitarios de 
todas l as obras y acciones in iciadas por Programa o Fondo. 

* Asf como corroborar los informes ffsico-financieros de cada Fondo o Programa de 
los recursos ejercidos con los avances ffsicos y financieros de las obras y el recurso 
disponible en bancos de Ia obra o por el total del programa. 

* Para Ia integraci6n de los informes ffsico-financieros de las obras y acciones de los 
diferentes fondos y programas, y/o de las demas a reas administrativas del 
Municipio, debera de anal izarse con Ia debida anticipaci6n para integrarse al 
lnforme Anual del Presidente Municipal, y evitar contratiempos y estar en 
condiciones de integrar el  expediente de Entrega- Recepci6n a mas tardar el lS de 
septiembre del u ltimo aiio del ejercicio constitucional. 

* Obra que no quede concluida no se pague. Sugerir a los Presidentes Municipales 
que no firmen cheques de Fondos Federales hasta que no verifiquen fisicamente 
avances de obras, solo con avance y estimaciones o numeros generadores. 

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

* Evitar diferencia entre recursos ejercidos y comprobados . 

* Referente a aquel las obras/acciones de cualesquiera de los Fondos y/o Programas 
Federales que sean terminadas antes de Ia fecha del Acto de Entrega-
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Recepcion, i nvariablemente de los ejerctctos fiscales anteriores y que se 
ejecutaron en el ultimo ai'\o del ejercicio constitucional, deberan ser entregados en las 
oficinas de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas para su revision y turno a l  
Archivo de Concentracion de Ia misma autoridad, con Ia  finalidad de dar 
cumplimiento en I a  entrega oportuna de los i nformes ffsico-financieros 
mensuales de ese ejercicio fiscal, asf como de Ia documentacion comprobatoria 
correspondiente y evitar que se extravh� algun documento original. 

OBRA PUBLICA 

* l n iciar solo las obras que de acuerdo a los plazos de ejecucion se terminen antes 
de Ia realizacion del Acto Protocolario de Ia Entrega- Recepcion Final de Ia 
Administracion Publica Municipal. 

* De aquellas obras que cuenten con recursos aprobados de ejercicios 
anteriores, y que aun no se han iniciado o terminado, se les debe de dar 
prioridad para su terminacion ya que fueron aprobadas con muchos meses de 
anterioridad y que de no terminarse, les traeran problemas a los funcionarios 
municipales actuales y entrantes, por sus fechas de aprobacion y por Ia 
normatividad aplicable en su momento. 0 bien, dejar muy especificamente en el 
anexo de asuntos pendientes el motivo por el cual no se iniciaron o terminaron, 
con Ia documentacion correspondiente y copia de los recursos financieros 
aprobados y saldos en bancos de Ia obra. 

* No dejar anticipos sin amortizar, a no ser que este corresponda a una obra en 
proceso y que esta se justifique. 

* De las obras en proceso, anexar al expediente, relacion de los conceptos y recursos 
faltantes de aplicar como copia de Ia conciliacion bancaria con saldos en bancos de 
la(s) obra(s) en espedfico, tener mucho cuidado con el equipo menor, herramienta 
y materiales que se tengan en Ia obra, en obras foraneas realizar un resguardo con 
el comisariado, d irector de Ia escuela, album fotografico de Ia existencia, etc. 

* Realizar con tiempo Ia i ntegracion de expedientes unitarios por programa o fondo, 
para estar en posibil idad de crear las copias necesarias para entregar y archivar. 

* De las obras terminadas, real izar su entrega a Ia Auditorfa Superior del Estado de 
Zacatecas en tiempo y antes de que se l leve a cabo el acto protocolario de Ia 
Entrega- Recepcion Final de Ia Administracion Publica Municipal, dejar Ia copia de 
recibido bien archivada. 
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* Verificar Ia existencia real de materiales en sus a lmacenes, con tiempo. 

* Evitar contratar deuda publica para obras un mes o dos meses antes de que se l leve 
a cabo el acto protocolario de Ia Entrega- Recepci6n Final de Ia Administration 
Publ ica Municipal, para que en coordination con tesoreria verifiquen q ue si  se 
registr6 como deuda publica. 

* Respecto al Director de Obras y Servicios Publicos real izar verificaci6n de los 
resguardos del parque vehicular, maquinaria pesada, equipo y herramienta menor 
e igualmente para cada uno de los Servicios Publicos, Panteones, Jardines y . .  
Alumbrado, con el fin de evitar perdida o robo del mismo. 

PARA LA REPRESENTACION DE LA AUDITORfA SUPERIOR DEL EST ADO DE ZACATECAS 

* Evitar que existan rompimientos entre las partes i nvolucradas, Presidentes sal ientes y 
electos. Mantener con ellos comunicaci6n constante brindandoles asesorias con el 
objetivo de cuidar el proceso, para que todo concluya bien el lS de septiembre. 

* NO recibir documentation comprobatoria en el M unicipio el dfa 15 de septiembre, ya 
que Ia norma ISO lo impide, toda vez que tiene que ser revisada y foliada Ia  informacion 
en Oficialfa de Partes de Ia Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas. 

* Revisar los adeudos a! I nstitute Mexicano del Seguro Social { IMSS} de parte de los 
Municipios para que se registren en pasivos. La relaci6n del monto de lo que deben los 
Ayuntamientos al Seguro Social pueden verificarse en Ia Unidad de Asuntos Jurfdicos. 

* Verificar los adeudos que tenga el Sistema de Desarrollo I ntegral de Ia Famil ia (D IF} 
Municipal con el Sistema de Desarrollo Integral de Ia Familia (DIF} Estatal. 

* Se exhorta a los Auditores estar al pendiente de las Presidencias, las que se encuentren 
en peligro de ser tomadas se debe tener Ia precauci6n de respaldar Ia informacion y 
buscar un Iugar alterno (Oficial}, para realizar Ia Entrega-Recepci6n. 

· 
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VIII. PROCEDIMIENTO DE CONFORMIDAD 0 INCONFORMIDAD, 
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RESULTADO DE LA VERIFICACI6N FfSICA DEL CONTENIDO DEL ACTA 
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPC16N Y SUS ANEXOS. 

La verificaci6n y validaci6n ffsica del contenido del acta administrativa de Entrega-Recepcion y 
sus anexos deberan llevarse a cabo por los servidores publicos que ocupen cargos en Ia 
administraci6n publica entrante dentro del plazo de treinta dias habiles siguientes a I a  
celebraci6n del Acto Protocolario de  Entrega - Recepci6n. 

Si el servidor publico entrante encuentra irregularidades respecto de los bienes, recursos, 
documentaci6n e informacion recibida, transcurrido el termino de treinta dias habiles 
antes referidos debera levantar un acta circunstanciada, haciendo constar las 
irregularidades e informarlo por escrito al 6rgano interne de control y a falta de este o de 
su titular, al(a Ia)  Sindico(a) Municipal para que requieran al servidor publico que entreg6 los 
bienes, recursos, documentaci6n e informacion, las aclaraciones correspondientes, Ia 
presentaci6n de bienes, y en general los elementos que considere necesarios para el 
esclarecimiento de Ia inconformidad. 

La solicitud a que se refiere el parrafo anterior debera hacersele por escrito y notificarse en el 
ultimo domicilio que conozca I a  autoridad solicitante del servidor publico saliente, el requerido 
debera comparecer personalmente o por escrito dentro de los quince dias habiles siguientes 
a Ia recepci6n de Ia notificaci6n a manifestar lo que corresponda. 

De no comparecer o no informar por escrito el requerido dentro del termino concedido, el 
servidor publico entrante o Ia comisi6n especial deberan notificar tal omisi6n a Ia autoridad 
que emiti6 Ia solicitud de aclaraciones, para que proceda de conformidad con lo dispuesto en 
las disposiciones legales que a l  caso particular resulten aplicables para sancionar al requer�; '  

En los casos de posibles irregularidades, e l  6rgano de control interno y a falta de este o de su 
titular, el(la) Sindico(a) Municipal, una vez recibido el escrito que refiera las presuntas 
anomalias del proceso de Entrega-Recepci6n, participara en las aclaraciones de los servidores 
publicos entrantes y salientes, a efecto de vigilar y conocer las aclaraciones pertinentes y en 
su caso, se proporcione Ia documentaci6n que resultase faltante, levantando las aetas 
circunstanciadas que al caso amerite, dejando asentadas en elias las manifestaciones que al 
respecto deseen rendir los servidores publicos sobre las inconsistencias detectadas; 

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

Una vez agotado e l  procedimiento antes sef\alado, de persistir l as  irregularidades encontradas 
oor los servidores publicos entrantes del Municipio y entidades oaramunicipales, deberan 
hacerlas del conocimiento de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas. 

. 
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IX. RESPONSA BILIDADES 

Los i ntegrantes del Ayuntamiento, servidores publicos de I a  administraci6n publica municipal 
y los titulares de los organismos publicos y las empresas paramunicipales, son responsables 
por los hechos u omisiones en que i ncurran durante su gesti6n, en los terminos de Ia ley de 
Responsabilidades de los servidores Publ icos del Estado y Municipios de Zacatecas, Ia 
legislaci6n penal y otros ordenamientos. 

En este orden de ideas Ia conclusion del acto protocolario de Entrega-Recepci6n no releva, 
exime o excluye de ninguna responsabil idad que pudiera resultar a los servidores publicos 
salientes y en Ia q ue hayan incurrido en el desempefio de su empleo, cargo o comisi6n, 
respecto de Ia administraci6n, manejo, custodia y aplicacion de los recursos. 

La i nobservancia de lo dispuesto en las disposiciones regulatorias del proceso de Entrega
Recepci6n sera motivo para Ia  imposici6n de sanciones administrativas, civiles o penates previo 
el procedimiento establecido en Ia ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 
Estado y M unicipios de Zacatecas y demas ordenamientos que para el caso particular sean 
apl icables. 

Los servidores publicos del Ayuntamiento sa liente seran responsables por aquellos asuntos 
que se encuentren en proceso al momento del acto protocolario de Entrega- Recepcion y que 
no sean informados y documentados por parte de los servidores publicos salientes, a los 
entrantes, cuando ocasionen un dafio o perjuicio al  erario de las dependencias, organismos o 
entidades publicas; en este caso Ia autoridad competente (Contralor(a )  o Sfndico(a) Municipal.) 
realizara los tramites para que se finquen las responsabilidades administrativas, civiles o 
pen ales correspondientes. 

Es obligacion de los servidores publicos sal ientes guardar reserva de Ia informacion a Ia que 
tuvieron acceso con motivo de su empleo, cargo o comisi6n, cuya divulgaci6n cause perjuicios 
al  Municipio, asf como evitar el  mal uso, ocultamiento o inutilizaci6n de Ia informacion citada .  

De  igual forma es  obl igaci6n de los servidores publicos que  entregan atender los 
requerimientos formulados por el 6rgano interno de control y a falta de este o de su titular, 
por el(la) Sindico(a) Mun icipal que corresponda, para realizar las aclaraciones o proporcionar 
informacion o documentacion adicional que se le  solicite derivada de irregularidades, 
faltantes, errores o cualquier otro tipo de observaci6n q ue haya identificado el servidor publico 
entrante en el expediente de Entrega-Recepcion. 

Los servidores publ icos del Ayuntamiento entrante tendran como obligacion brindar todas las 
faci l idades y apoyos que requieran los servidores publicos sal ientes para que puedan presentar 
ante los organos de control interno las aclaraciones, informacion y documentacion que les 
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solicite, asf como para presentar ante Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas los 
elementos que consideren pertinentes para justificar o aclarar las observaciones derivadas de 
las auditorfas practicadas por esta entidad. 

Con fundamento en l.o establecido en el articulo 16 de Ia Ley de Entrega Recepci6n del 
Estado y Municipios de Zacatecas, sera causal de responsabilidad para el Titular de Ia 
Tesorerias Municipales el no programar y realizar con oportunidad las acciones necesarias 
para que las operaciones financieras de su Municipio cierren a las 12:00 horas del dia 13 de 
septiembre del ultimo aiio de Ia conclusion del ejercicio constitucional, de acuerdo con lo 
dispuesto en el presente Manual Ttknico y para asegurar Ia integraci6n oportuna del 
expediente de Entrega-Recepci6n. 

Es importante destacar que se sancionara con las mismas penas referidas en el C6digo Penal 
del Estado de Zacatecas para el delito de Administration Fraudulenta a los servidores 
publicos salientes cuando del proceso de Entrega-Recepcion y de su instancia aclaratoria se 
determine por parte de los organos internos de control y en su ausencia por las areas 
juridicas de las dependencias, organismos o entidades publicas, que los servidores publicos 
salientes no realizaron Ia entrega total de los bienes y recursos financieros a su cargo a los 
servidores publicos entrantes. 

Delito de Administration Fraudulenta, que se seiiala de manera enunciativa, mas no 
limitativa, pues de acuerdo a Ia situation particular los hechos u omisiones de los servidores 
publicos salientes pueden tipificar otros supuestos del Codigo Penal del Estado de Zacatecas, 
tales como fraude, Abuso de Autoridad, Robo, Peculado, etc. 

X. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

La Auditorfa Supe�i�r del Estado dara a conocer a las Administraciones Municipales el 
Cronograma de ActJVJdades del proceso de Entrega-Recepci6n Final a mas tardar en el mes de 
Marzo del aiio en que concluya el ejercicio constitucional .  
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XI. ANEXOS. 

Los Anexos que se incl uyen en el presente manual son enunciativos mas no l imitativos, Ia 
Auditoria Superior del Estado podra modificarlos, el iminarlos o i ncluir otros, lo  cual dara a 
conocer oportunamente a las Administraciones Municipales durante el proceso de Entrega
Recepci6n Final correspondiente. 
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ESTA ACTA DEBERA SER ELABORADA POR EL REPRESENT ANTE DE LA AUDITORfA SUPERIOR 
DEL EST ADO DE ZACATECAS, E IMPRIMIRSE EN PAPEL MEMBRETADO DE LA AUDITORfA 

SUPERIOR DEL ESTADO DE ZACATECAS 

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE 
(1) 

ACTA DECLARATORIA DE INTEGRACION DE LAS COMISIONES DE ENTREGA Y RECEPCION, Y 
DE CONFORMACION DEL CO MITE DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION 

PUBLICA MUNICIPAL 

En {2) , Zacatecas, cabecera del Municipio del mismo nombre, s iendo las __nthoras 
del dia____Hl del mes de f.2L_del a no se encuentran reunidos en el edificio 
que ocupa Ia Presidencia M unicipal del I ugar, los miembros de Ia Administr:aci6n Municipal 
sal iente y de Ia Administraci6n Municipal entrante que fueron designados para integrar el 
Comite de Entrega - Recepci6n, en adelante el Comite, cuyos nombres seran asentados 
posteriormente. De igual manera, en atenci6n a lo que senala el articulo 17 primer parrafo 
fracci6n XXII I  de Ia Ley de Fiscalizaci6n Superior para el Estado de Zacatecas en relaci6n con el 
Articulo Tercero Transitorio de Ia misma Ley, reformado en Ia Fe de Erratas al  Decreto 211 
relativo a Reformas y Adiciones de Ia Ley de Fiscalizaci6n Superior para el Estado de 
Zacatecas publicada en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado e l lS de diciembre de 2012, 
asi como lo dispuesto por el articulo 56_ de Ia Ley de Entrega- Recepci6n del Estado y Municipios 
de Zacatecas; y a los documentos que lo(la) acreditan, asiste para coordinar y dirigir este acto 
el( la) C. !2l_servidor(a) publico(a) adscrito{a) a Ia Auditoria S uperior del Estado 'de 
Zacatecas, e i ntegrante tambien del propio Comite de Entrega - Recepci6n, quien se acredita 
como representante de Ia Auditoria mediante oficio No. (7) , y credencial numero� 
_, expedidos en su favor por Auditor Superior del Estado. 

ANTECEDENTES: 

1.- El Ayuntamiento del Municipio de (9) , Zacatecas gobernante durante el 
trienio en su sesi6n de Cabildo celebrada el dia i!QL_, design6 a quienes 
formarian parte del Comite, tal y como consta en Ia certificaci6n del acuerdo que entreg6 el 
(Ia) C. Secretario(a) Municipal a Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas; el citado 
nombramiento recay6 en los (las) CC. (11) , en su caracter de Presidente(a) 
Municipal, Sindico(a) Municipal y Regidores(as) respectivamente, mismos que se encuentran 
presentes en este acto. En este sentido y con fundamento en el articulo 54 de Ia Ley de Entrega
Recepci6n del Estado y Municipios de Zacatecas los (las) CC. (12) , Secretario(a )  de 
Gobierno, Tesorero(a) y Contralor(a) Munici pales fungen como corresponsables de Ia 
integraci6n de Ia documentaci6n e i nformacion objeto de Ia Entrega - Recepci6n, 
encontrandose presentes en este acto todos ellos. 
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2.- Mediante ofido numero (13) , de fecha (14) Ia Auditorfa Superior del 
Estado de Zacatecas comunic6 al Ayuntamiento saliente I a  designaci6n de los(as) 
Servidores(as) Publicos(as) que fungiran como sus representantes en el proceso de Entrega 
Recepci6n para el Municipio en el que se levanta Ia presente acta. 

3.- Mediante escrito recibido por Ia Auditorfa Superior del Estado en fecha_ (15) 
_, el Ayuntamiento e-tecto para gobernar durante el trienio inform6 los nom!;lres 
de quienes integrarfan por Sl! parte el Comite, recayendo dicha designaci6n en las perscm�s 
de (16) , en su caracte� de Presidente(a) Municipal, Sfndico(a) M unicipal y Regiddres(as) 
electos, quienes se encuentran presentes en este acto. A dicho comunicado, fue anexada una 
copia de Ia constancia de Ia autoridad electoral que los avala como integrantes del 
Ayuntamiento electo, asf como copia de las credenciales de elector para efectos de 
i!kntificaci6n. 

DECLARATORIA DE INTEGRACI6N DE LAS COMISIONES DE ENTREGA Y RECEPCI6N 

En virtud de lo antes expuesto se declaran conformadas Ia Comisi6n de Entrega de Ia 
Administraci6n Municipal ___ y Ia Comisi6n de Recepci6n de Ia Administraci6n 
Municipal qu ienes deberan cumplir con las obl igaciones que en materia de 
Entrega- Recepcion Final de Ia Administraci6n Publica Municipal se preven en Ia Ley de Enttega 
Recepci6n del Estado y Municipios de Zacatecas. 

CONSTITUCI6N DEL CO MITE 

De acuerdo a los antecedentes antes vertidos y a los documentos que exhibe el ( Ia) 
representante de Ia Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas para acreditar su comisi6n, se 
precede en estos mementos a declara r  formalmente constituido el Comite de Entrega -
Recepci6n del M unicipio de _jJ]L Zacatecas, para Ia transmisi6n de Ia Administraci6n 
Municipal ___ a mismo que esta integrado por: 

NOMBRES CARGO U IDENTIF ICACION 
OCUPACION 

(18) 

( 19) 

(20) 

ENTIDAD QUE 
REPRESENT AN 
Administraci6n 
Municipal __ 

Administraci6n 
Municipal __ 

Auditorfa Superior 
del Estado de 
Zacatecas 
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De igual manera, Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas y el Ayuntamiento entrante, 
por conducto de sus comisionados(as) integrantes del Comite quedan enterados de los 
nombres de las personas designadas por el Ayuntamiento sal iente como responsables de Ia 
integraci6n de Ia documentaci6n e informacion objeto de Ia  Entrega - Recepci6n. 

En terminos de lo dispuesto por el articulo 27 de Ia Ley de Fisca l izaci6n Superior para el Estado 
de Zacatecas, en relaci6n con el Articulo Tercero Transitorio de Ia misma Ley, reform ado en Ia 
Fe de Erratas al Decreto 211 relative a Reformas y Adiciones de Ia Ley de Fiscalizaci6n Superior 
para el Estado de Zacatecas publicada en el Peri6dico Oficial d el Gobierno del Est ado el lS de  
diciembre de 2012, durante Ia presente actuaci6n fungen con e l  caracter de testigos l os 
ciudadanos: 

No Nombre(s) Documento Numero o folio de 
ldentificatorio documento 

identificatorio 
1.- (21) (22) (23) 
2.-

Se hace constar que con Ia finalidad de informar  a los servidores publicos salientes los 
derechos, obligaciones y responsabilidades en que pueden incurrir de no rE!!alizar 
adecuadamente Ia entrega de los bienes y recursos a su cargo, en este acto el ( l os) 
representante (s) de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas hacen entrega a l os 
integrantes de las Comisiones de Entrega y Enlace de un tanto del "Folleto Informative de 
Derechos, Obligaciones y Responsabilidades de los Servidores Publ icos, Vinculados con Ia 
Entrega-Recepci6n de las Administraciones Publicas Municipales" 

Acto seguido, y en atenci6n a que el dia 14 de septiembre de __ dara inicio el acto juridico 
administrative de Entrega-Recepci6n del Patrimonio Municipal, para lo cual se levantara el 
acta administrativa correspondiente, se solicita a los integrantes del Comite establecer Ia hora 
en que habran de l levar a cabo dicho acto, acordando los( las) integrantes del Comite se celebre 
a las _(24)_horas, por lo que se pide Ia puntual asistencia de todos los miembros 
del Comite para el levantamiento y firma de Ia citada acta. 

Se recomienda a los miembros del Co mite, en· concreto a los representantes de los 
Ayuntamientos saliente y entrante que realicen acciones conjuntas de verificaci6n en el avance 
de Ia i ntegraci6n de Ia documentaci6n e informacion objeto de Ia Entrega - Recepci6n. Debido 
a el lo, estan de acuerdo en reunirse .Lf2l_veces en este mismo edificio el(los) d fa(s) 
---L!:(2,6:L..l _del mes de (27) del ano ____, para cerciorarse del avance que !levan 
los (las) responsables en esta actividad, con Ia finalidad de que el dia 14 de septiembre de 
__ este lista Ia documentaci6n e informacion del Expediente de Entrega - Recepci6n. 

De igual forma para dar cumplimiento a lo dispuesto en el a rticuio 58 segundo pim,af�l,de ley 
de Entrega Recepci6n del Estado y Municipios de Zacatecas, los integrantes·� 6>mlte 
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acuerdan que Ia verificaci6n preliminar del contenido del Expediente de Entrega-Recepci6n se 
l levara a cabo el __ (28) a las __ (29) __ horas. 

El( la) representante de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas manifiesta su disposici6n 
para mantener Ia com unicaci6n con los demas miembros del Comite y dar el apoyo que se 
requiera, ademas informa que en cumplimiento de las disposiciones contenidas en I a  Ley de 
Entrega- Recepci6n del Estado y Municipios de Zacatecas, el  Comite constituido se reunira para 
iniciar el Acto Protocolario de Entrega-Recepci6n, dentro del cual se efectuara I a  verificaci6n 
del expediente el 14 de septiembre de __ a partir de l as _(24)_ horas en las oficinas de Ia 
propia Presidencia Municipal. 

La presente acta l leva anexa un  total de llQLhojas relativas a los documentos descritos en 
el cuerpo de Ia  presente y que se refieren a aquellos con los que los (las) integrantes del Co mite 
que ahora se constituye forf'(lalmente acreditan su designaci6n. 

No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada Ia reunion, siendo las (31) 
horas del dia de su inicio, levantandose Ia presente acta en origina l  y tres copias, dejando el 
original a l  Ayuntamiento saliente para ser integrado al expediente de Entrega- Recepci6n, Ia 
primera copia al Presidente Municipal salientes, Ia segunda copia para Ia Auditorfa Superior 
del Estado de Zacatecas y Ia tercera copia para el Ayuntamiento entrante. 

FIRMAS: 

CO MITE DE ENTREGA RECEPCION (32) 

NOMBRES FIRMAS 

TESTIGOS 

NOMBRES FIR MAS 

� 
i 
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INSTRUCTIVO DE llENADO DEL ACTA DEClARATORIA DE INTEGRACI6N DE lAS COMISIONES 
DE ENTREGA V RECEPCION, V DE CONFORMACION DEl COMITE DE ENTREGA-RECEPCION DE 
lA ADMINISTRACI6N PUBLICA MUNICIPAL. 

1. Nombre complete y oficial del Municipio; 
2 .  Nombre d e  Ia localidad donde s e  realiza Ia ceremonia; 
3 .  Hera en que inicia el acto de declaratoria; 
4. Dia en que se realiza el acto de declaratoria; 
S .  Mes en que se realiza el  acto de declaratoria; 
6. Nombre del ( Ia) representante de Ia Auditoria Superior del Estado de Zacatecas; 
7. N umero del oficio; 
8. N umero de Ia credencial; 
9. Nombre complete del M unicipio; 
10. Dia, mes y ano, de Ia reunion de Cabildo en Ia que se design6 Ia Comisi6n de Entrega; 
11. Nombre complete del( de Ia) Presidente(a) Municipal, Sfndico(a) y Regidores(as); 
12. Nombre complete de las personas responsables de Ia i ntegraci6n de Ia documentaci6n; 
13. N umero de oficio en ef  que fa Auditoria Superior del Estado de Zacatecas designo a l  enlace; 
14. Dfa, mes y a no del oficio en el que Ia Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas designo a l  enlace; 
1S. Dia, mes y aiio del escrito por el cual se comunic6 a Ia Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas 

Ia designaci6n de Ia Comisi6n de Recepci6n; 
16. Nombre complete del (Ia) Presidente(a), Sindico(a) y Regidores(as) electos; 
17. Nombre complete del Municipio; 
18. Nombres, cargos u ocupaciones e identificaciones de las personas designadas por Ia 

Administraci6n M unicipal saliente; 
19. Nom bres, cargos u ocupaciones e identificaciones de las personas designadas por Ia 

Administraci6n M unicipal entrante; 
20. Nombre complete del(de Ia) representante de Ia Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas, cargo 

e identificaci6n (credencial expedida por Ia Auditorfa Superior); 
21. Nombre de los testigos; 
22.  Nombre del documento con el que se identifican los testigos; 
23. N umero del documento con el que se identifican los testigos 
24. Hora en Ia que los servidores publicos entrantes y salientes acuerdan reunirse; 
2S. N umero de veces en Ia que los servidores publicos entrantes y salientes acuerdan reunirse; 
26. Dfa en Ia  que los servidores publicos entrantes y salientes acuerdan reunirse; 
27. Mes en Ia que los servidores publicos entrantes y salientes acuerdan reunirse; 
28. Fecha en que se realizara Ia verificaci6n preliminar del expediente de E ntrega- Recepci6n por el 

Representante de Ia Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas y Ia Comisi6n de Recepci6n. 
29. Hora en que se realizara Ia verificaci6n preliminar del expediente de E ntrega- Recepci6n por el 

Representa nte de Ia  Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas y Ia  Comisi6n de Recepci6n. 
30. Numero de hojas que conforman el acta que se levanta; 
3 1. Hera de conclusion del acto, y 
32. Nombres y firmas de los (las) integrantes del Comite. 
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ESTA ACTA DEBERA ELABORARSE POR LOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS SALIENTES, EN 
PAPEL MEMBRETADO DEL AYUNTAMIENTO 

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE 
_(1)_ 

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION FINAL 
DE LA ADMJNISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 

---------------------------------------------------FOLIO 0001----------------------------------------------------
En  )2)_, Zacatecas, siendo las _(3)_horas del dia _(4) _,se reunieron en el local 
que ·¢cupa Ia  Presidencia Municipal  en _(S)_sito en  __ ( G)_, los{las) CC. (7) __ 
Presidente(a) Municipal saliente y _(8) Presidente(a) M unicipal  electo(a)respectivamente, 
asi como los(las) ciudadanos que se menciona a continuaci6n: ----

NOMBRES CARGO U IDENTIFICACION Y ENTIDAD QUE 
OCUPACION DOMICILIO LEGAL REPRESENT AN 

(9) Administraci6n Municipal 
--

( 10)  Administraci6n Municipal 

(11) {No aplica domicilio Auditoria Superior del 
legal, solo Estado de Zacatecas 
identificaci6n) 

integrantes del Co mite de Entrega- Recepci6n del Municipio de _(1)_.. para llevar a cabo 
el Acto Protocolario de Entrega-Recepci6n Final de Ia Administraci6n Publ ica Municipal __ 
a __ del Municipio de  (1) quienes manifiestan "bajo 
protesta" conducirse con verdad durante el desarrollo de este acto, apercibidos de las penas 
en que i ncurren quienes manifiestan con falsedad ante autoridad administrativa competente 
d i sti nta de I a judicia I .  -----------------------------------------------------------------------------------------------

Se hace constar que durante Ia presente actuaci6n fungen con el car<kter de testigos los 
ci u dad an os :------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Documento 
Numero o folio de 

No Nombre(s) ldentificatorio 
documento 

identificatorio 
1.- (12) (13) ( 14) 
2.-
3 .-

"-------------------------------------------------PASA AL FOLIO 0002-----------------------------------------
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--------------------------------------------------------FOLIO 0002----------------------------------------------
-----------------------------------------------VI ENE DEL FOLIO 0001---------------------------------------
Quienes fueron designados en partes iguales por los servidores publ icos que realizan Ia entrega 
y por q uie nes reci ben. ----------------------------------------------------------------------------------
Se hace constar que por parte de los representantes de Ia Auditoria Superior del Estado de 
Zacatecas fue entregado a los servidores publ icos salientes y entrantes el "Folleto I nformative 
de Derechos, Obligaciones y Responsabilidades de los Servidores Publicos, Vinculados con Ia 
Entrega-Recepci6n de las Administraciones Publicas", segun se hizo constar en Acta 
Declaratoria de l ntegraci6n de las Comisiones de Entrega y Recepci6n, y de Conformaci6n 
del Comite de Entrega-Recepci6n de Ia  Administraci6n Publica Municipal __ a _____, de 
fecha (15) ___ con lo que se da cumplimiento a lo 
dispuesto en el articulo 62 de Ia Ley de Entrega -Recepci6n del Estado y Municipios de 
Zacatecas.------------------------------------------------------------------------------------------------------------

La presente reunion que se ! leva a cabo en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 36 y 
37 de Ia Ley Organica del Municipio, el articulo 17 primer parrafo fracci6n XXI I I  de Ia Ley de 
Fiscalizaci6n Superior del Estado de Zacatecas, en relaci6n con el Articulo Tercero Transitorio 
de Ia misma Ley, reformado en Ia Fe de Erratas al  Decreto 211 relativo a Reformas y Adiciones 
de Ia Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Zacatecas publicada en el Peri6dico Oficial 
del Gobierno del Estado el 15 de diciembre de 2012; asi como a lo dispuesto por lo dispuesto 
en los articulos 28 y 62 al  67 de Ia Ley de Entrega-Recepci6n del Estado y Municipios de 
Zacatecas y el Manual Tecnico de Entrega - Recepci6n  Final de las Administraciones Publicas 
Municipa les en Ia  que los servidores publ icos de primer nivel integrantes de Ia 
Administraci6n Publ ica Municipal de ( 1) ______ -' 

transmiten de manera oportuna el patrimonio municipal conformado con los bienes, derechos 
y obligaciones inherentes a los recursos financieros, humanos y materiales a quienes los 
relevan en sus cargos, para dar curso y sustento a este Acto Solemne se hace constar que 
complementan Ia presente acta los documentos anexos que se relacionan a continuaci6n y 

ef ex de tm:re�ra-r-<ec:eo�cror 

--------·------------------------------------------PASA AL FOLIO 
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--------------------------------------------------------FOLIO 0003--·-·--·---------------·-·-·-·-----------
--------·-------------·-------·--------------VIENE DEL FOLIO 0002----·-----···--···-·-------------·· 

CAJA.- Se entregan arqueos de caja a cargo de (20) con un  importe total de_(21) y que 
se anal izan  en (22) . Los fondos quedan en resguardo del responsable actual de I a  caja .  ---

BANCOS.- Los saldos en bancos a Ia fecha de Ia presente entrega ascienden a Ia cantidad de 
_(23) , segun estados de cuenta bancarios expedidos oficialmente por l as instituciones 
correspondientes, mismos que fueron conciliados conforme a (24) , manifestando que no 
existe ninguna otra cuenta, por lo que se procedi6 con motivo de este acto de Entrega
Recepci6n a solicitar Ia cancelaci6n del registro de las firmas de los(las) CC. (25) que se 
tienen registradas en los bancos referidos segun oficio numero (26) fechado el _(27) 
del cual, se incluye copia (28) y detalle (29) -----------------------------------------------------

XII.- OTROS HECHOS.-------------------------···---------------------··--·---------------------------------
En este momenta se hacen las manifestaciones siguientes: (30 )_: -----------------------------
Los (31) anexos que se mencionan en esta Acta, fueron rubricados en todas y cada una de 
sus fojas por quienes elaboraron el documento y por los Directores o responsables de las 
oficinas. del Ayuntamiento, firmando, estes ultimos, a l  final  de cada anexo.-----------------------
Se hace constar que los anexos citados forman parte integrante de Ia presenta acta, hecho que 
se hace constar para los efectos legales a que haya l ugar.----------------------------------------
La presente entrega, no implica l iberaci6n a los servidores publicos sal ientes, de alguna de las 
responsabil idades que podrian l legar a determinarseles por las autoridades competentes por 
los hechos u omisiones en que incurrieron durante su gesti6n. -----------------------------------
EI ( Ia) C. (8) recibe con las reservas de Ia Ley, de el( la) C. (7) , todos los recursos y 
documentos que se precisan en el contenido de Ia presente Acta y sus anexos. ------------------

CIERRE DEL ACT A. ------··--·-----·----------------------··············------··---------------··----------------
Previa lectura de Ia presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por concl uido el acto 
de Entrega-Recepci6n Final de Ia Administraci6n Publ ica Municipal, siendo las (32) horas, 
del (33) , firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al  calce los( las) que en 
ella intervinieron, levantandose Ia presente acta en origina l  y tres capias para su integraci6n 
al  expediente de Entrega - Recepci6n, mismo que se entregara de Ia siguiente forma: el 
original para el archive del Honorable Ayuntamiento, Ia primera copia para el(la) Presidente(a) 
sal iente en su caracter de representante de Ia Administraci6n Municipal que entrega, Ia 
segunda copia para el Presidente entrante en su caracter de representante de Ia  
Administraci6n Municipal que recibe y I a  tercer copia para Ia Auditoria Superior de l  Estado de 
Zacatecas; -------------------------------------------------------------------------------------------------- ---------

---·-···--·-····---------·-··-------····-----------PASA AL FOLIO. 0004---------------------··--·-------···------
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----------------------------------------------------FOLIO 0004--------------------------------------------
··-·-·-------------------------·-·--·---VIENE DEL FOLIO 0003---------------------------·--······ 

quedando a salvo los derechos de los que intervinieron para real izar las acciones que se 
prescriban por las normas de Ia materia, o bien, lo que a su derecho convenga . .  ------------------
TODO LO TEST ADO EN ESTA At:rA NO VALE: -----------------------------------------------------------------

COMITE DE ENTREGA RECEPCION (34) 

NOMBRES FIR  MAS 

TESTIGOS 

NOMBRES FIRMAS 
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL ACT A DE ENTREGA-RECEPCWN 

1. Nombre complete y oficial del Municipio; 
2. Nombre de Ia  localidad en donde se realiza I a  ceremonia; 
3. Hora de inicio del acto protocolario de Entrega Recepci6n; 
4. Dfa, mes y afio en que se realiza el acto protocolario de Entrega Recepci6n; 
5. Nombre de Ia  oficina, area u oficina en donde se efectua el acto de Entrega-Recepci6n; 
6. Domicilio (Nombre de Ia calle, Numero, colonia, c6digo postal, etc.); 
7. Nombre complete del{ de Ia) Presidente(a) Municipal saliente; 
8. Nombre complete del{ de Ia) Presidente(a) Municipal electo{a) 
9. Nombres, cargos u ocupaciones, identificaciones y domicilio legal de l as personas 

designadas por ·Ia Administraci6n Municipal saliente (Servidores Publicos de Ia 
Comisi6n de Entrega y Contralor Municipal); 

10. Nombres, cargos u ocupaciones e identificaciones y domicilio legal de las personas 
designadas por Ia Administraci6n Municipal entrante (Servidores Publicos de Ia Comisi6n 
de Recepci6n); 

11. Nombre completo del(de Ia) representante de Ia Auditoria Superior del Estado de 
Zacatecas, cargo e identificaci6n (credencial expedida por Ia  Auditoria Superior); 

12. Nombre de los testigos, designados 2 por cada Administraci6n, Ia saliente y entrante, o en 
su caso los designados por el Representante de Ia Auditoria Superior del Estado de 
Zacatecas; 

13. Nombre del documento con el que se identifican los testigos; 
14. N umero de Ia identificaci6n del documento con el que se identifican los testigos; 
1S. Fecha del Acta Declaratoria de l ntegraci6n de las Comisiones de Entrega y Recepcion, y de 

Conformaci6n del Comite de Entrega-Recepcion de Ia Administracion Publ ica Municipal 
a __ _, 

16. Nombre de Ia Direcci6n, Area u Oficina que integro Ia informacion y documentacion que 
se entrega; 

17. Numero de anexo que le corresponde a Ia informacion y documentacion; 
18. Nombre del anexo que le corresponde a Ia informacion y documentacion; 
19. Numeros de folios que comprende Ia informacion y documentacion q ue entrega Ia  

Direccion, Area u Oficina; 
20. Nombre del area(s) a Ia cual se le(s) asigno el fonda; 
21. Monto total de todos los fondos; 
22. Anexo correspondiente a los arqueos; 
23. Manto del sal do en bancos; 
24. Anexo de las conciliaciones bancarias; 
25. Nombre de los (las) funcionarios(as) con las firmas registradas en los bancos; 
26. Numero del oficio donde se solicita Ia cancelaci6n de firm as; 
27. Fecha del mismo oficio; 
28. Se anexa el oficio mencionado con el sello de recibido por las instituciones bancarias; 
29. Anexo Oficio de cancelaci6n de firm as; 
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30. Manifestaciones de los participantes en forma circunstanciada; en este espacio debera 
hacerse constar otros hechos que sea necesario hacer constar en el Acta, por ejemplo, 
tratandose de Municipios que consolidan Ia informacion financiera con algun Sistema de 
Agua Potable, deberan dejar constancia de que en este mismo acto se entrega un 
Expediente de Entrega- Recepcion que contiene Ia i nformacion y documentacion prevista 
en las disposiciones legales en lo que toea al Sistema de Agua Potable; en su caso, sf el 
representante de Ia  Auditorfa Superior del Estado de Zacatecas realizo I a  designacion de 
testigos ante Ia  imposibilidad o negativa de los servidores publ icos entrantes o salientes; 
en su caso se anotara Ia negativa de los servidores publicos que i ntervienen en el acto 
protocolario de Entrega- Recepcion para firmar todos y cada uno de los anexos, (articulo 
63 segundo parrafo y 65 de Ia Ley de Entrega- Recepcion del Estado y Municipios de 
Zacatecas), entre otras circunstancias. 

31. Total de anexos entregados; 
32. Hora de conclusion del acto de Entrega-Recepcion; 
33. Dfa, mes y afio de conclusion del acto de Entrega-Recepci6n, y 
34. Nombre y firmas de los( las) participantes. 

NOTA: EL FORMATO DE ACTA DEBERA REQUISITARSE ATENDIENDO LO PREVISTO EN LOS 
ARTfCULOS 28 Y 62 AL 67 DE LA LEY DE ENTREGA- RECEPCION DEL EST ADO Y MUNICIPIOS DE  
ZACATECAS. 

ANEXO 1 

MARCO JURIDICO DE ACTUACI6N 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ _._ __ _ 

2 

TIPO DE DOCUMENTO FECHA DE EXPEDICI6N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre complete y oficial del Municipio. 

5 

UBICACI6N DE DOCUMENTO 
O£SCRIPCI6N Y/0 

COMENTARIO 

2. �o�
.
bre del documento que se trate: !eyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, lineamientos y demas instrumentos 

JUndtcos. 
3. Fecha en Ia que se rea1iz6. 
4. Fecha y nUmero del Peri6dico Ofidal en el que se publicO. 
5. Nombre de Ia direcci6n a departamento en donde se encuentra el documento. 
6. Breve explicaci6n del documento que se trata. 
7. Nombre Y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARfA M UNICIPAL. 
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ANEX0 2 

PLANTILLA DE PERSONAL DE CONFIANZA, BASE, SJNDICALIZADOS Y CONTRA TO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -=----

9 
2 3 4 _5_ 6 7 8 PERCEPC!6N MENSUAl. 

FECHAOE 
TIPO OE CONCLUSION DE 

No. NOMBRE ADSCR!PCION ·· PUESTO CATEGOR(A 
CONTRATACJON CONTRA TO 

• 

12 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. NUmero consecutive. 
3. Nombre completo del (de Ia) trabajador(a). 
4. Especificar el area de trabajo (direccion/departamento). 
5. Puesto que ocupa actualmente. 
6. Categorfa asignada dentro del tabulador. 
7. Tipo de contratad6n; ejemplo: confianza, base, sindicaliz.ado 6 contrato. 
8. lndicar dia, mes y aiio de conclusiOn de contrato. 
9. Manto de pago: sueldos, compensaci6n, gastos de gesti6n. 
10. Especificar el concepto de Ia percepcion (dietas, bonos, etc.) 
11. Anotar el importe correspondiente a dicha percepd6n. 

SUELDO COMPENSACI6N 

12. Nombre y firma del (de Ia) tuncionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARfA Y/0 TESORERfA MUNICIPALES. 

0 EN CASO DE SER DE CONTRA TO INDICAR FECHA DE CONCLUSI6N DEL MISMO DD/MM/AAAA 

GASTOS DE 

GEST!6N 

10 11 
OTRASPERCEPCIONES 

CONCEPTO MONTO 



SUPLEMENTO Al PERIODICO OFICIAL 

ANEX0 3 

RELACI6N DE PERSONAL SUJETO AL PAGO DE HONORARIOS 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE: __ --=. __ _ 

4 

No. NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO 

INSTRUCTIVO: 

1. Nombre oficial y com pleto del M unicipio. 
2. Numero consecutive. 
3. Nombre completo del trabajador. 

6 

CATEGORiA 

4. Especificar e l  area de trabajo (direcci6n, departamento). 
5. Puesto que ocupa actualmente. 
6. Categoria asignada dentro del tabulador. 
7.  1m porte del pago por concepto de honorarios. 
8. Descripci6n de actividades que desempeiia. 

7 
1M PORTE DEL 

PAGO DE 
HONORARIOS 

8 

DESCRIPCION DE 
ACTIVIDADES 

9. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area al que corresponda Ia informacion. 

49 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETAR[A Y/0 TESORERfA MUNICIPALES, RESPECTO DEL PERSONAL DE 
HONORARIOS EN ACTIVO AL 13 DE SEPTIEMBRE DE ANO EN QUE CONCLUYE E l  EJERCICIO CONSTITUCIONAL. 



50 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEX0 4 

EXPEDIENTES DE PERSONAL CONFIANZA, BASE, SINDICALIZADO Y CONTRA TO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -----''----

4 
NOMBRE r·o DE CONTRATACI6N I 

I NSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. NUmero consecutive. 
3. Nombre complete del (de Ia) trabajador(a). 
4. Tipo de contrataci6n; ejemplo: confianza, base, sindicalizado, contrato. 
5. Especificar el area de trabajo (direcci6n/departamento). 
6.  Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del  area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARfA Y/0 TESORERfA MUNICIPALES. 

5 



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 5 

RELACI6N DE PERSONAL CON LICENCIA 0 COMISIONES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ ____._ __ _ 

2 3 4 5 

8 

6 7 

10 
LtCE�CJA 

1 1  12 13 
COMIS16N 

H NOMBRE I ADSCRJPCION 1 PUESTO _ _lCATt.GORiA I TIPO DE 

CONTRATAC16N 
INICIAI CONCLUVE I MOTIVO MCIAI CONCLUYEl_ MOTIVO 

u I I I I I 

15 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. NUmero consecutive. 
·3. Nombre complete del (de Ia) trabajador(a). 
4. Especificar el area de trabajo (direcci6n, departamento). 
5. Puesto que ocupa actualmente. 
6 .  Categoria asignada dentro del tabulador. 
7. Tipo de contrataci6n; ejemplo: confianza� base, sindicalizado 6 contrato. 
8 .  Fecha e n  que d a  inicio I a  Ucencia autorizada segUn so porte documental. 
9. Fecha en que concluye Ia Licencla autorizada segUn soporte documental. 
10. Motive por el cual se solicita Ia licencia. 
11. Fecha en que da inicio Ia Comisi6n autorizada segUn soporte documental. 
12. fecha en que concluye fa Comisicin autorizada segtin soporte documental. 
13. Motivo par el cual se Comisiona a dicho(a) trabajador(a). 
14. lndicar adscripci6n especffica de Ia Comisi6n. 

I 

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

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARfA Y/0 TESORERfA MUNICIPALES. 

I I 

51 

14 

LUGAR DE COMIS16N I 

I 



52  SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 6 

RElACI6N DE SUELDOS Y PRESTACIONES ADEUDADAS A LOS {LAS) TRABAJADORES{AS) 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ �'----

4 
NOMBRE ADSCRlP06N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. NUmero consecutive. 
3. Nombre complete del (de Ia) trabajador(a). 

5 
PUESTO 

11 

4. Especificar el area de trabajo (direcci6n, departamento). 
5. Puesto que ocupa actualmente. 
6.  Categoria asignada dentro del  tabulador. 
7. Tipo de contrataci6n; ejemplo: confianza, base, sindicalizado 6 contrato. 
8. Concepto de pago pendiente: sue! do, compensaci6n, gastos de gesti6n, etc. 
9. Especificar el monte de adeudado. 
10. Descripci6n del motive par el cual se adeuda dicho concepto. 
11. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRET ARiA Y/0 TESORERfA MUNICIPALES. 

8 
' 

I 

I 



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICJAL 

ANEXO 7 

RELACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ __,._ __ _ 

2 3 4 5 6 7 

t1 NOMBRE I AOSCRIP06N I PUESTO ICATEGORiA !
( 

TIPO DE • 
CQNTRATACION 

I I I I 

11 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. NUmero consecutive. 
3. Nombre complete del (de Ia) trabajador(a). 
4. Especificar el area de trabajo (direcci6n/departamento). 
5. Puesto que ocupa actualmente. 
6. Categoria asignada dentro del tabulador. 
7. Tipo de contrataci6n; ejemplo: confianza, base, sindicalizado 6 cantrato. 
8. NUmero de Jnasistencias por faJtas, de acuerdo a los reportes correspondientes. 
9. NUmero de retardos, de acuerdo a los reportes correspondientes. 
10. NUmero de aetas administrativas. 

I I 

11. Nambre y firma del (de Ia) funcianario(a) titular del area y/a responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRET ARIA Y/0 TESORERfA MUNICIPALES. 

53 

8 9 10 
tNCIDENC:IASACUMULADA$ 

ENERD-SEPT!EMBRE 

FALTAS.IRETARDOS �DMI:t��TI\IAS 

I I 



54 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 8 

RELACI6N DE CONVENIOS FIRMADOS CON SINDICATOS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:  __ ____.�--

4 5 6 
FECHAEN QUE 

FECHAEN QUE 

No. CONYENIOCON: TIPO DE CONVENIO CONClUYf (S1 
SEftRMA 

APUCARA) 

8 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. NUmero c:onsecutivo. 
3. Especificar con quien se firma dicho convenio. 
4. Especificar el tipo de convenio: arrendamientos, IMSS, ISSSTEZAC, proveedores, etc. 
5. Fecha en que se firma el con venia. 
6. Fecha en que concluye dicho convenio (Si aplicara). 
7. Lugar fisico en que se encuentra dicho convenio. 
8. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARfA Y /0 SfNDICATURA MUNICIPAL 

7 

UBICAC16N 



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 9 

RELACI6N DE JUICIOS LABORALES EN PROCESO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -=. __ _ 

4 

NOMSRE AOSCRIPC6N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. NUmero consecutive. 
3. Nombre completo del (de Ia) trabajador(a). 

11 

4. Especificar el area de trabajo (direcci6n/departamento). 
5. Puesto que ocupa actualmente. 
6. categoria asignada dentro del tabulador. 

PUESTO 

7. Tipo de contrataci6n; ejemplo: confianza, base, sindicalizado o contrato. 
8. Especificar motive de separaci6n (renuncia, despido etc.). 
9. Fecha de separaddn !aboral. 
10. Status (tramite en el que se encuentra dicho juicio laboral). 
11. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SE:CRETARfA Y /0 SfNDICATURA MUNICIPAL. 

55 



56 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 1 0  

PROGRAMA MUNICIPAL D E  OBRAS PUBUCAS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:·--�=----

RECURSOS PROPIOS: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS Al lS DE SEPTIEMBRE DEL Aji40 _ 

4 '  6 8 10 

I No 
MODALIDAD I 

JNV. 
M£TAS 

INVERSION AVANCE FISICO(%) l OBSERVACIONES 

I 
NOMBRE DE LA OBRA LOCALIDAD 

DE EJECUCI6N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre complete y oficial del Municipio. 
2. NUmero de Ia obra 
3. Nombre complete de Ia obra. 

APROBADA EJERCIOA 
(PESOS) 

APROBADAS 
(PESOS! 

I 

11 

4. Lugar donde se localiza Ia obra: comunidad o cabecera municipal, nombre del Municipio. 

FINANCIERO F SICO 

I 1 

5. Modalidad de ejecuci6n; marcar con una C si es obra contra to, y AO si es por Administraci6n 0\recta, segtsn corresponda. 
6. Manto total autorizado para Ia obra. 
7. Cantidad total de metas a cubrir. 
8. InversiOn ejercida durante el mes que se informa y acumulada. 
9. Porcentaje de avance fisiccrfinanciero del mes que se informa y acumulado al mes que se informa. 
10� Comentarios u observaciones relativas a la informaci6n1 induye nota:(•) 
11. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTAS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS. 

I' I 

(*).- PARA LAS OBRAS A CONTRATO; SE ESPECIFICARA EN ESTA COLUMNA Sl FUE LICITACI6N PUBLICA, INVITACI6N 
RESTRINGIDA 0 ADJUDICACI6N DIRECTA. 

J 
J 



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 1 1  

PROGRAMAS CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS EST A TALES 0 FEDERALES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -"---

PROGRAM AS CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS EST A TALES 0 FEDERALES 

NOMBRE DEL PROGRAMA / FOND0: _________________ 2 ______________ __ 

INFORME FISICO FINANCIERO DE OBRAS/ACCIONES, CORRESPONDIENTES AL..-...------'3'------

INSTRUCTIVO 
1. Nombre complete y oficial del Municipio. 
2. Nombre del Programa o Fondo. 

14 

3. Dia, mes y aiio al que corresponde el informe. (En caso de ser de ejercicios anteriores incluir aiio y aplicado en 20_ 
4. NUmero progresivo de Ia obra. 
5. Nom bre complete de Ia obra. 
6. Lugar donde se localiza Ia obra: nambre de comunidad o cabecera municipal, nombre del Municipio. 
7. Modalidad de ejecuci6n: marcar con una C si es obra contrato, y AD si es por Administraci6n Directs, segUn corresponds. 
8. Monto total autorizado para Ia obra. 

57 

9. Estructura financiers de Ia obra; manto de Ia inversiOn federal. de Ia inversiOn estatal, de Ia inversiOn municipal, de Ia aportaci6n 
de beneficiaries. 

· 

10. Cantidad total de metas a cubrir. 
11. Manto ejercido acumulado at mes que se informa. 
12. Porcentaje de avance flsico�financiero a la fecha de emisi6n de esta cedula. 
13. Observaciones o comentarios sabre Ia informaci6n. lnduye Nota. ("') 
14. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOT AS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE DESARROLLO ECON6MICO Y SOCIAL Y/0 LA DIRECCI6N DE 
OBRAS Y SERVICIOS PUBUCOS Y /0 EL RESPONSABLE DE LLEVAR El PROGRAMA. 
(*).- PARA CADA UNA DE LAS OBRAS A CONTRATO; SE ESPECIFICARA EN ESTA COLUMNA Sl FUE LICITACI6N PUBLICA, 
I NVITACI6N RESTRINGIDA 0 ADJUDICAC16N DIRECT A, Y/0 ANEXAR CONVENIO. 
PROGRAMAS A INCLUIR: 3X1 PARA MIGRANTES, CONGREGACIQN DE MARIANA TRINITARIA, PROGRAMA PESO X PESO, 
CONADE, COPROVI, ENTRE OTROS. 
LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSE LOS FORMATOS, SERAN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS 
LINEAMIENTO$ 0 REGLAS DE OPERACI6N, ESTOS SEAN DE MANERA TRIM ESTRAL. 



58 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 1 2  

OTROS PROGRAMAS FEDERALES 0 ESTATALES 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE:. __ __. __ _ 

PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL:: ____________ _.._ __________ (***) 

4 

IN FORME FiSICO FINANCIERO DE OBRAS/ACCIONES, CORRESPONDIENTES A'------"'-----

6 7 8 10 11 12 13 
APORTACI6N 

No. NO�:� DE lA tOCAUOAD mcr:!:r()N 
A�:��� f-:::=-:o---:;::-::;::-..,-,==:-1--:::==::::-ip��� 

INVERSI6N 
EIERCIDA 
{PESOS) 

AVA.NCE('X>} OBSERVACIONES 
('} 

fEDERAl I ESTATAl MUN!OPAt BENEFICIARIOS F-INANCIERO. L FisiCO 

I 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre completo y oficial del Municipio. 
2. Nombre del Fonda o Programa. 

I J 

14 

I 

3. Dia, mes y afio al  que corresponde el informe. En caso de ser de ejercicios anteriores incluir aiio y aplicado en 20_ 
4. NUmero progresivo de Ia obra o acci6n. 
5. Nombre completo de Ia obra. 
6. Lugar donde se \oca\iza Ia obra: nombre de comunidad o cabecera municipal, nombre del Municipio. 
7. Modalidad de ejecuci6n: marcar con una C si es obra contrato, y AD si es por Administraci6n Oirecta, segUn corresponda. 
8. Monto total autorizado para Ia obra. 
9. Estructura financiera de Ia obra o acd6n, manto de Ia inversiOn federal, de Ia inversiOn estatal, de Ia inversiOn municipal y ta 

inversiOn de beneficiaries. 
10. Cantidad total de metas a cubrir. 
11. Mento ejercido acumulado al mes que se informa. 
12. ?orcentaje de a vance fisico-financiero al  mes que se informa. 
13. Observaciones o comentarios sobre Ia informaci6n. lncluye Nota. {*) 
14. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informaci6n. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE DESARROLLO ECON6MICO Y SOCIAL 0 LA DIRECCI6N DE OBRAS 
Y SERVICIOS PUBLICOS Y/0 EL RESPONSABLE DE LLEVAR El PROGRAMA. 
( • ).- PARA CADA UNA DE LAS OBRAS A CONTRATO; SE ESPECIFICARA EN ESTA COLUMNA 51 FUE LICITACI6N PUBLICA, 
INVITACI6N RESTRING IDA O ADJUDICACI6N DIRECT A. 
(***).· PROGRAMAS A INCLUIR: HABITAT, FOP AM, PRODDER, PROGRAMA DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, PISO FIRME, 

SUMAR, EMPLEO TEMPORAL, FAFFEF, RESCATE A ESPACIOS PUBLICOS, FOPADEM, TU CASA, FONHAPO, CONACULTA, 
INJUZAC, FISE, MICRO REG lONES, ENTRE OTROS. 
LOS PERIODOS Al CUAL DEBERA.N LLENARSE LOS FORMATO$, SERAN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS 
LINEAMIENTO$ 0 REG LAS DE OPERACI6N, ESTOS SEAN DE MANERA TRIM ESTRAL. 



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 1 3  

APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS 
(FONDO III) 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE=---=----

RAMO GENERAL 33.- APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS 
Fondo de Aportaclones para Ia lnfraestructura Social Municipal (Fondo Ill) 

59 

INFORME FiSICO FINANCIERO DE OBRAS/ACCIONES, CORRESPONDIENTES A . .._ ____ _:_ ___ _ 

4 5 8 10 11 12 13 

OBSERIIAOONE.S (•) No. DE VE. Dt:L CVE DEL CV£. 
OBRA PROG. \J8 PROG VERllENTE 

NOMBREOEI.A 
OBRNACCI6N 

INVERSIONES !PES05) A.VANCE I%) 
LOCAUDAO M�l��ND

E 
AP:::AS\-----,-1---r-� ---r: 

I
A::;PO:;:,Rt;:cAC:0,6:;;N-;;;D£+--,---1f-----l 

APROB. UBERADA ACUMUIADA BEN£FICIARIOS fiNANCIER� FisiCO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre completo y oficial del Municipio. 

14 

I I I I 

2. Oia, mes y a no al que corresponde el informe. En caso de ser de ejercicios anteriores incluir aiio y aplicado en 20_ 
3. NU:mero de obra. 
4. Clave del programa. 
5. Clave del subprograma. 
6. Clave de Ia vertiente de inversi6n. 
7. Descripci6n de Ia Obra o Acci6n. 
8. Lugar donde se localiza Ia Obra o Accion. 
9. Modalidad de ejecuci6n; marcar con una C si es obra a contrato, y AD si es por Administraci6n Oirecta, segUn corresponda. 
10. Metas aprobadas con Unidad de medida. 
11. Mento de Ia inversiOn aprobada, de Ia inversiOn liberada, de Ia inversiOn ejercida mensual. de Ia inversiOn ejercida acumulada, 

de Ia inversiOn aportaci6n de beneficiaries. 
12. Ava nee fisioo-financiero a Ia fecha de emisi6n de esta cedula. 
13. Observaciones o comentarios sobre Ia informaci6n. lncli.Jye Nota. {*) 
14. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOT AS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE DESARROLLO ECON6MICO Y SOCIAL 
{*).- PARA LAS OBRAS A CONTRATO; SE ESPECIFICARA EN ESTA COLUMNA 51 FUE LICITAC16N PUBLICA, INVITACI6N 
RESTRINGIDA 0 ADJUDICACI6N DIRECT A. 



60 
SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 14 

APORTACIONES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS (FONDO IV) 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE: __ -"---

4 

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

IN FORME FiSICO FINANCIERO DE OBRAS/ACCIONES, CORRESPONDIENTES A.__ ____ ..._ ___ _ 

5 8 9 10 11 12 13 

IN'ti'ERSIONES (PfSOS) AVANCE(%) 
08SERVACION£S 

No. DE 
OBRA 

CVE.DfL M OEL CVE NOMBRE DE LA >ROG. UB PROG ERnENTE 06RA/ACCI6N LOCALIDAD 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre complete y oficial del Municipio. 

MOOALIDAD Of METAS 
EJECUCION APROBADAS 

14 

1 j 1 APORTAClONOE 
APftOB UfiERADA ACUMUlADA BeNEFICIARIOS 

I I I 
FINANCIERO I FisiCO 

l 

2. Dia, mes y aiio al que corresponde el informe. En caso de ser de ejercicios anteriores incluir aiio y aplicado en 20_ 
3. NUmero de obra. 
4. Clave del programa. 
5. Clave del subprograma. 
6. Clave de Ia vertiente de inversiOn. 
7. Descripci6n de Ia Obra o Acci6n. 
8. Lugar donde se localiza Ia Obra a Acci6n. 
9. Modalidad de ejecuci6n; marcar con una C si es obra a contrato, y AD si es por AdministratiOn Directa, segUn corresponds. 
10. Metas aprobadas con Unidad de medida. 

I' I 

11. Manto de Ia inversiOn aprobada, de Ia inversiOn liberada, de Ia inversiOn ejercida mensual, de Ia inversiOn ejercida acumulada, 
de Ia inversiOn aportaci6n de beneficiaries. 

12. Avance fisico-financiero a Ia fecha de emisi6n de esta cedula. 
13. Observaciones a comentarios sobre Ia informaciOn. lncluye Nota. (*) 
14. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsabie de Ia informacion. 

NOT AS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE DESARROLLO ECONQMICO V SOCIAL 
(*).- PARA LAS OBRAS A CONTRATO; SE ESPECIFICARA EN ESTA COLUMNA 51 FUE LICITACIQN PUBLICA, INVITACIQN 
RESTRINGIDA 0 ADJUDICACION DIRECT A. 



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEX0 1 5  

EST ADO D E  ZACATECAS 
MUNICIPIO DE=---=----

PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL 

INFORME FiSICO FJNANCIERO DE ACCJONES DEL PROGRAMA -------=------
CORRESPONDIENTE A'-------"-3 ____ _ 

4 5 8 10 11 12 13 

6 1  

14 
08SERVACIONES 

No Dl 0/t.DH CVEOEL CVE NOMBRE OElA 
ACCION PROG. SUB f>fi.OG ERTIENTE ACC16N 

WCAUDAO MODAUOAD DE 
AOJUOICACI6N 

INVERSIONES (PESOS) AVANCE (%) 
AP.

M
OITB�AS �---,r---����-y����t-----,---,_--��·�)--� - I I EJERC!OA J APORTAC16N OE ' I APROB. U&ERADA .\CUMUI.ADA SEIIEfiOARIO.> FINANCIERO j FisiCO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre complete y oficial del Municipio. 
2. Programa de Asistencia Social que se relaciona. 

3. Dia, mes y aiio al que corresponde el in forme. 

4. Numero de obra. 
5. Clave del programa. 

6. Clave del subprograma. 
7. Clave de Ia vertiente de inversiOn. 
8. Descripci6n de Ia Acci6n. 

9. Lugar donde se localiza Ia Acci6n. 

15 

I I I I 

10. Modalidad de adjudicaci6n; marcar con una C si es acci6n contratada, y AD si es por Administraci6n Directa, segUn correspcmda. 

11. Metas aprobadas con unidad de medida. 

12. Monte de Ia inversiOn aprobada, de Ia inversiOn liberada, de Ia inversl6n ejercida acumulada, de Ia inversiOn aportacl6n de 
beneficiaries. 

13. Ava nee fisico�financiero a Ia fecha de emisi6n de esta cedula. 
14. Observaciones o comentarios sobre Ia informaciOn. lnduye Nota . (*) 
15. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE DESARROLLO ECON6MiCO Y SOCIAL, DIRECCI6N DE 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) Y/0 RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL. 
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ANEXOS 1 6  AL 25 

Anexo 
No. 

16 

17 

I - -i!S 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

(SUBIR ARCHIVOS AL SISTEMA INFORMATICO) 

Tipo de Documento 

PRESUPUESTO ESTIMADO DE INGRESOS 

ASIGNACION PRESUPUESTAL DE EGRESOS (POR EL 
PERfODO COMPRENDIDO DEL 01 Al 13 DE SEPTIEMBRE 
DE 20 ) 

I MOD!F!CAC!ONES AUTOR!ZADAS AL PRESUPUESTO 
(INGRESOS Y/0 EGRESOS) (**) 

EST ADO ANALiTICO PRESUPUESTAL DE INGRESOS (POR 
EL PER[ODO COMPRENDIDO DEl 01 AL 13 DE 
SEPTIEMBRE DE 20_) 

EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS (POR 
PERfODO COMPRENDIDO DEL 01 AL 13 DE 
SEPTIEMBRE DE 20 _} 
BALANZA DE COMPROBACION (DE CADA UNO DE LOS 
M ESES TRANSCURRIDOS E N  EL EJERCICIO 20_ Y DEL 
PERJODO COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO DE 20_ AL 
13 DE SEPTIEMBRE DE 20 ) 
BALANZA DE COMPROBACION DETALLE EN BANCOS 
(DE CADA UNO DE LOS MESES TRANSCURRIDOS EN EL 
EJERCICIO 20_ Y DEL PERfODO COMPRENDIDO DEL 01 
DE ENERO DE 20 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_) 

BALANCE GENERAL AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20 -

EST ADO DE RESULTADOS (POR EL PERfODO 
COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO DE 20 _ AL 13 DE 
SEPTIEMBRE DE 20_) 

ESTADO DE ORIGEN Y APUCACION DE RECURSOS 
COMPARANDO LOS SIGUIENTES PERIODOS: 

A) ESTADO DE POSICION FINANCIERA A LA 
FECHA DE INICIO DE LA ADMINISTRACION 
CON EL DE LA FECHA DE CONCLUSION DEL 
CARGO 0 ADMINISTRACION. 

B) ESTADO DE POSICION FINANCIERA A LA 
FECHA DE INICIO DEL EJERCICIO EN QUE 
OCURRE EL ACTO PROTOCOLAR\0 DE 
ENTREGA RECEPCION CON EL DE LA FECHA 
DE CONCLUSION DE LA ADMINISTRACION) 

Origen del documento Caracteristicas 

SACG* REPORTE 1 

SACG* REPORTE 1 

ACUERDOS DE CABILDO EN 
El QUE SE CONCERTO LA 
MODIFICACI6N AL I RELACION DE ACUERDOS (**) 
PRESUPUESTO DE 
INGRESOS Y/0 EGRESOS. 
(**) 

CUE NT AS CON 
SACG* MOVIMIENTOS (REPORTE 4} 

CUE NT AS CON 
SACG* MOVIMIENTOS (REPORTE 5) 

SACG* NIVEL MAYOR 

CUE NT AS DE REGISTRO-
SACG* SALDOS Y MOVIMIENTOS -

RANGO 1102-1103 

SACG* 

SACG* POR OBJETO DEL GASTO 

SACG* POR OBJETO DEL GASTO 

Nota: SACG* Sistema Automatizado de Contabilidad G ubernamental 

( * *) Se anexa formato para relacionar. los Acuerdos de Cabildo que autorizan las 
modificaciones al Presupuesto de lngresos y/o Egresos. 

GQbi_er'no del Estado de ZaCatecas 



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXOS 1 8  

MODIFICACIONES AUTORIZADAS AL PRESUPUESTO (INGRESOS Y/0 EGRESOS) (**) 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -=----

4 
ACTA Of CABILDO QUE AUTOR!ZA l.A UBROQUE CONTIENEN EL 

M0Df!'"ICACI6N 

6 7 

ACTA 
NUMERODE I NUMEROY I FOLIOS O 

ACUERDO OBSfRVACIONES 

ACTA 
FECHA 

•�o FOJAS 

I l 

INSTRUCTIVO 
1. Nornbre ofrcial y complete del Municipio. 

8 

2 .  NUmero d e  acta d e  cabildo e n  Ia que se encuentra e l  acuerdo que modifica e l  presupuesto d e  lngresos y/o egresos. 
3. Fecha del acta de cabildo en Ia que se encuentra el acuerdo que modifica el presupuesto de lngresos y/o egresos. 
4. NUmero y af\o del libra que contiene el  acta de cabildo que autoriza Ia modifica el presupuesto de lngresos y/o egresos. 

63 

5 .  NUmero d e  folios o fojas e n  l a s  que se encuentra inscrita e n  el libro el  acta d e  cablldo q u e  autoriza I a  modificaci6n modifica e! 
presupuesto de lngresos y/o egresos. 

6. DescripciOn de Ia modificaci6n, si se trata de ingresos o egresos e importes autorizados. 

7. Breve explicaci6n del motive por el cual se realiz6 1a modificaci6h al  presupuesto de ingresos y/o egresos. 
8. Nornbre y iirma del (de Ia) funcionario{a) titular del area yjo responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARfA MUNICIPAL. 

Gobiemec·def Es� de ·:zacatecas 
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ANEXOS 26 AL 30 

(SUBIR ARCHIVOS AL SISTEMA IN FORMA TICO) 

Anexo \ Origen del documento 
No. Tipo de Documento Caracteristicas 

EST ADO DE FLUJO OPERACIONAL (EN FORMA 
26 MENSUAL DEL EJERCICIO 20 Y POR EL PERfODO SACG* POR OBJETO DEL GASTO 

COMPRENDIDO DEL 01 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_) 

27 ANAUSIS DE  ACTIVQS (POR El PERfODO 
SACG* CON CUE NT AS DE REGiSTRO 

COMPRENDIDO DEL 01 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_) 

ANALISIS DE PASIVOS (POR EL PERfODO 
28 COMPRENDIDO DEL 01 AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_) SACG* CON CUE NT AS DE R EGISTRO 

INCLUYENDO LOS CORTES DE BANOBRAS 

29 LIBRO DIARIO (DEL PER[ODO COMPRENDIDO DEL 01 DE 
SACG* 

DE TODAS LAS CUE NT AS (CON 
ENERO DE 20 _ AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_) 0 SIN MOVIMIENTO) 

30 LIBRO MAYOR (DEL PER(ODO COMPRENDIDO DEL 0 1  
SACG* 

DE TODAS LAS CUE NT AS (CON 
DE ENERO DE 20_ AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_) 0 SIN MOVIMIENTO) 

Nota: SACG* Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental 

.G.obieinoc .d&/. E$tado de ZacatecaS 



' 
SUPLEMENTO AL PERIODICO OFJCIAL 

ANEXO 31 

ARQUEO DE CAJA (FONDO FIJO) 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:. __ __,_ __ _ 

ARQUEO CORRESPONDIENTE A LA CAJA DE:. ____ .,__ ___ _ 

FECHA: ____ 3 _____ _ 

CONCEPTO 
SlllETES 

MONEDAS 

DOCUMENTOS 

TOTALARQUEOOE WA 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial completo del Municipio. 
2. Nombre del area o departamento donde se encuentra ubicada Ia caja. 
3. Fecna en que se realiza el arqueo. 
4. Cantidad de billetes o monedas, segun Ia denominaci6n de Ia izquierda. 
5. Subtotal, resultado de Ia denominaci6n multiplicado porIa cantidad de billetes o monedas, segun se trate. 
6. Suma del resultado total de billetes. 
7. Suma del total de monedas. 
8. Descripci6n breve del documento. 
9. lmporte total en documentos. 
10. Suma del total de billetes, total de monedas, mas total de documentos. 
11. lndicar el importe con letra de Ia cantidad anterior. 
12. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LOS RESPONSABLES DE LAS CAJAS. 

65 
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ANEXO 32 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:. __ __.�--

CANTIDAD DE CONCillACIONfS BANCARIAS 

INSTRUcrJVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
l. Cantidad de condliaciones bancarias. 
3. Cantidades de las fojas que ampara. 

CONCILIACI6N BANCARIA 
(FORMATO LIBRE) 

4 

3 

No. DE FOLIOS 

4. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia Informacion. 

NOTAS: ESTE ANEXO SERA llENADO POR LA TESORERiA MUNICIPAL. 
• El CORTE SE HARA Al 13 DE SEPTIEMBRE DE 20 . 
DEBERAN ANEXAR LA(S) CONCIUAC16N(ES) BANCAAIA(S) QUE SE HAGA(N) MENCI6N. 

• I 



SUPLEMENTO AL PERI6DICO OFICIAL 

ANEXO 33 

OFICIO DE CANCELACION DE FIRMAS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ __. __ _ 

4 

No.OE CUENTA BANCO NOMBRE 

INSTRUCTIVO 
l. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. NUmero de cuenta bancaria. 
3. Nombre del Banco. 
4. Nombre de Ia cuenta bancaria. 

8 

5. Numero del oficio enviado para Ia cancelaci6n de firmas. 
6. Fecha del oficio enviado para Ia cancelaci6n de firmas. 
7. Fecha del sello de recibido de Ia lnstltuci6n bancaria del oficio enviado para Ia cancelaci6n de firmas. 
8. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

67 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL, SE INCLUYE FORMATO DE OFICIO PARA LA 
CANCELACION DE FIRMAS. 

- -- J 
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6 8  SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

OFICIO DE CANCELACI6N DE FIRMAS 

c. _______ (2) _ 
G ERENTE DE (3) ----
_____ (4). __ __, Zac. 

_(1). __ _, Zacatecas a 13 de septiembre de 20_. 

ASUNTO: Se solicita cancelaci6n y registro de firmas. 

Por medio del presente reciba un cordial saludo, asi mismo solicito a usted que, con motivo del fin del 

periodo constitutional de Ia Administration Publica Municipal ____, gire las instrucciones necesarias para que a 
partir del dia 14 de septiembre del presente ailo sean canceladas las firmas autorizadas de las cuentas a 
nombre del Municipio _ (5)____, Zac., que a continuacion detallo: 

I 
�MERO 

��� .. , 

De igual forma solicito a usted de Ia manera mas atenta se registre como firma autorizada en las cuentas 
seflaladas Ia del C. (8) Presidente Municipal electo, con efectos a partir 

del lS de Septiembre del aflo en curso. 

Sin otro particular por el momento, me despido, no sin antes agradecer su atenci6n al presente. 

Atentamente 

___ (9) ____ _ 

INSTRUCTIVO 

1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Nombre de Ia persona a quien se dirige el oficio. 
3. Nombre de Ia lnstituci6n 8ancaria de Ia que es gerente Ia persona a quien se dirige el oficio. 
4. OomicHio de Ia lnstitud6n Bancaria. 
5. Nombre oficial y complete del Municipio. 
6. NUmero de Ia cuenta bancaria. 
7 .  Nombre o tipo de cuenta bancaria. 

8. Nombre del Presidente Municipal electo para el trienio _. 
9. Nombre y firma del (de Ia) presidente municipal. 

N�: ESTE ANEXO SERA llENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL. 
EL DOCUMENTO FIRMAOO Y SELLADO DE RECIBIDO POR LA INSTITUC16N BANCARIA, DEBERA INCLUIRSE DENTRO 
DEL EXPEDIENTE. 
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ANEXO 34 

INVENT ARlO DE CHEQUERAS SIN USAR 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -=. __ _ 

------"----- ZAC. A LDE __ -"---_DEL 20_. 

4 

No. DE CUENTA BANCO 

INSTRUCTIVO 
1.  Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Lugar y fecha en que se realiza el corte. 
3. NUmero de cuenta bancaria de cada chequera. 
4. Nombre del Banco. 
5. Nombre de Ia cuenta bancaria. 
6. NUmero del primer talonario. 
7. NUmero del Ultimo talonario. 
8. Cantidad total de talonarios. 

NOMBR£ 

9 

9. Nombre y firma del {de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL. 

69 

8 

CANTIDAD 
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ANEXO 35 

RELACI6N DE TALONARIO DE CHEQUERAS CON NOMBRE Y FIRMA 
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DADOS DE BAJA Y ALTA PARA SU MANEJO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -=. __ _ 

------=-----• ZAC. A LDE __ -"-_DEL 20_. 

4 7 8 10 11 12 

! I_ NUMERAC16N NOMBRE DEL FIRMADH NOMBRE DEL SERVIDOR FIRMA DEL SERVIDOR 

NOMBRE DELA 

I 
SERVIDOR P\JBUCO SERVIDOR PUBLICO PLIBUCO OADODE ALTA PUBLICO DADO DE ALTA 

No. DE 
BANCO • CUENTA U\NTIDAD 

DADO DE BAJA POR DADO DE BAJA POR PARA El MANEJO DE LA PARA El MANEJO DE LA 

CUENTA 
BANCARIA DEL Al El AYUNTAMIENTO ELAVUNTAMIENTO CUENT A POR EL CUENTA POR El 

I 
I 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Lugar v fecha en que se realiza el corte. 
3. NUmero de cuenta bancaria de cada chequera. 
4. Nombre del Banco. 
5. Nombre de !a cuenta bancaria. 
6. NUmero del primer talonario. 
7. NUmero del Ultimo talonario. 
8. Cantidad total de talonarios. 

-- - AYUNTAMIENTO __ AYUNTAMIENTO 

13 

9 .  Nombre del servidor pUblico dado de baja Par el Ayuntamiento saliente que se encantraba autorizado a manejar Ia cuenta 
bancaria y expedir cheques. 

10. Firma del servidor pUblico dado de baja par e\ Ayuntamiento saliente que se encontraba autorizado a manejar Ia cuenta 
bancaria v expedir cheques. 

11. Nombre del servidor pUblico dado de alta para el manejo de\a cuenta par el Ayuntam\entoentrante que se encuentra autorizado 
a manejar Ia cuenta bancaria y expedir cheques. 

12. Firma del servidor pUblico dado de alta para el manejo dft Ia cuenta par el Ayuntamiento entrante que se encuentra autorizado 
a manejar Ia cuenta bancaria y expedir cheques. 

13. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informaci6n. 

-

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SfNDICATURA Y TESORERiA MUNICIPAL Y DEBERA ADJUNTAR LOS TALONARIOS 
QUE RELACIONE Y CORRESPONDER A LAS CUE NT AS UTIUZADAS DEL 01 DE ENERO DE 20_ Al B DE SEPTIEMBRE DE 20_. 



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 

ANEXO 36 

INVERSIONES EN VALORES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ _,_ __ _ 

------=----- ZAC. A _2 _OE __ ....__OEL 20_. 

4 

No. DE CUENTA BANCO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial v complete del Municipio. 
2. Lugar y fecha de e!aboraci6n. 
3. NUmero de cuenta de Ia inversiOn. 
4. Nombre de Ia lnstituci6n Bancaria. 
5. Nombre y tipo de Ia cuenta de inversiOn. 
6. lmporte de Ia inversion al 15 de septiembre de 20_. 

NOMBRE Y TIPO DE INVERSI6N 

7. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informaci6n. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL. 

71 

6 

1M PORTE Al lS DE SEPTIEMBRE DE 20_ 
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ANEXO 37 

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS 0 CUALQUIER OTRO PRODUCTO FINANCIERO 
QUE CONTENGA LOS SALDOS EXISTENTES AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_ 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ --"'----

_____ --=-: ____ lAC. A _2 _OE. __ _.__DEL 20_. 

4 5 
f'.lo.DE CUENTA BANCO 0 INSTITUC!6N 

FINANCIERA 
NOMBRE DE LA CUENTA SANCARIA 0 FINANCIERA 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete de! Municipio. 
2. Lugar y fecha en que se rea Uta e! corte. 
3. NUmero de cuenta bcmcaria o producto financiero. 
4. Nombre de! Banco o lnstituci6;, Financiera. 
5.  Nombre de Ia cuenta bancaria o financiera. 

7 

6. Saldo existente en Ia cuenta bancaria al l3 de septiembre de 20_. 
7. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia i nformacion. 

SALDO EXISTENTE Al l3 DE SEPTIEMBRE DE 20_ 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA S[NDICATURA Y TESORERlA MUNICIPAL Y DEBERA CORRESPONDER A LAS 
CUENTAS UTILIZADAS DEL 01 DE ENERO DE 20_AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_. 



SUPLEMENTO AL PERJ6DICO OFICIAL 

ANEXO 38 

INVENT ARlO DE BIENES MUEBLES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ ___.�--

INSTRUCTIVO 

4 

RESPONSABLE Y 
ADSCRIP06Ji 

1. Nombre oficial y completo del Municipio. 

5 
DESCRIPCION 

FfsJCA D!l 
81£N: 

13 

2. Numero que tiene asignado el bien en el inventarlo. 
3. Numero de resguardo del bien. 

6 

UBICAC6N 
ACTUAL 

4. Nombre del funcionario y area de adscripci6n a quien esta asignado el bien. 
5. Especificar el bien del que se trata y las condiciones en que se encuentra. 

6. Especificar Ia ubicaci6n fisica del bien. 
7. Mencionar Ia marca del bien. 

8. Selialar el modelo, en su caso. 

9. Especificar el numero de serie que corresponda a cada bien. 
10. Fecha en Ia que se adquiri6. 
11. Numero de factura que ampara Ia adquisici6n. 
12. Valor de adquisici6n del bien de que se trate. 
13. Nombre y firma del (de Ia) funeionario(a) titular del area y/o resP,Onsable de Ia informacion. 

73 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA Y SECRETARfA MUNICIPAL, DEBERA COMPRENDER LOS BIENES 
MUEBLES A QUE SE REFIERE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCI6N DEL EST ADO Y MUNICIPIOS DE ZACATECAS A QUE SE REFIERE EL 
ARTiCULO 24 PRIMER PARRAFO, FRACCIONES I Y Ill. 
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ANEXO 39 

INVENT ARlO DE VEH(CULOS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:�--=----

2 4 5 

No. DE .... NOM. DE 
RESPONSABU 

O£l 
O:PfDtENlt ECON0MICO RESGUARDO 

RESGUARDQ 

INSTRUCTIVO 

6 

A.OSCRI1'Ct0N 

1. Nombre oficial v completo del Municipio. 

7 
DESCRIPCION 

Fisi:A.OEl 
BIEN 

18 

2. NUmero de expediente que tiene el vehiculo. 
3. NUmero econ6mico asignado al vehiculo. 
4. Numero de resguardo del vehiculo. 

8 

UBICACION 
ACrUAl 

5. Nombre del funcionario a quien esta asignando el vehiculo. 
6. Nombre del area de adscripci6n del responsable del resguardo. 
7. Describir \as caracteristicas de Ia unidad. 
8. Especiflcar Ia ubicaci6n actual del vehiculo. 
9. Marca del vehiculo. 
10. Aiio modelo del vehiculo. 
11. Numero de serie que corresponda a cada unidad. 
12. Especificar color del vehiculo. 
13. Fecha de adquisici6n. 
14. Numero de factura que ampara Ia adquisicl6n. 
15. Valor ·al que fue adquirida cada unidad. 

9 10 

r-"' MODELD 

1l 12 

..... COLOR ..... 

16. Aiio al que corresponde el ultimo pago del impuesto de tenencia y uso de vehiculos. 
17. Numero de p61iza del seguro. 
18. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area v/o responsable de Ia informaci6n. 

13 14 15 16 17 

FECHADE ... VALOR llLnMO 
P6UZADE 

PAGODE ADQUlSICIIm fACT. ADQ. TENENCIA SiGUI\0 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA Y SECRETARfA MUNICIPAL, DEBERA INCLUIR MAQUINARIA 
PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO. 
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ANEX0 40 

INVENT ARlO DE ARMAMENTO, EQUIPO ANnMOTINES, BALfSTICA V OTROS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ --=----

2 4 5 

NOM.D£ NUM.DE DESCRIP06N UBICACI6N 
INVENT ARlO ESGUARDO DEL BIEN ACTUAL 

INSTRUCTIVO 

6 

MARCA 

1. Nombre oficial y complete del Municipio. 

7 

MODEtO 

15 

2. Numero que tiene asignado el bien en el inventario. 
3. Numero de resguardo del bien. 

8 9 
No.OE CAUBREV 

SERlE TIPO 

4. Especificar el bien del que se trata y las condiciones en las que se encuentra. 
5. Especificar Ia ubicaci6n actual del bien. 
6. Marca del bien. 
7. Modele. 
8. Numero de serie. 
9. calibre y tipo del bien. 
10. Fecha en que el bien fue adquirido. 
11. Numero de factura que ampara Ia adquisici6n. 
12. Valor en que el bien fue adquirido. 
13. Cantidad de munlciones en existencia. 
14. Numero de permiso otorgado por Ia SEOENA. 

io 
FEOlA DE 

ADQUI51a6N 

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

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA Y SECRETARfA MUNICIPAL 

11  12 13 

No. VALOR 
MUNICIONES 

FAtT. ADQ. 
EN 

EXISTENCIA 

75 

14 

PERM ISO 

SEDENA 
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ANEX0 41 

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:. __ ____.�--

DESCRIPCI6N UBICACI6NY 

4 

ESCRITURA 
PUBLICA 

DEl BIEN COUNDANCIAS 

s1 J NO I r.J:rrE 
I I 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio 
2. Especificar el tipo del bien inmueble. 

5 

INSCRIP06N EN El 
REGISTRO PUBUCO DE 

LA PROPJII!DAD 

11 

3. Ubicaci6n y colindancias que correspondan a cada bien. 

6 

a.AVE CAT ASTRAL 

4. Especificar si se cuenta o no con escritura pUblica o bien sJ esta esta en trcimite. 

7 

SUPERFICE 

5. lndicar si se encuentra o no inscrito en el Registro Publico de Ia Propiedad y del Comercio. 
6. Numero de Ia Clave Catastral que le haya sigo asignada. 
7. Superficie en m2 que correspondan a cada bien. 
8. Especificar Ia fecha en que fue adquirido. 
9. Valor (hist6rico) del bien inmueble. 

8 

FEOlA DE 
ADQUJSKl6N 

10. De no contar con escritura, especificar el documento que acredite Ia propiedad del bien inmueble. 
11. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA Y SECRET ARiA MUNICIPAL 

9 10 

Docro.QUE 
VALOR DE 

ADQ. ACREOITA IA 
PROPIEDAD 
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ANEX0 42 

BIBUOGRAFIA 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:, __ _=. __ _ 

2 

LOCALIZACON I TITuLO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. Espacio en que se encuentra. 
3. Titulo o nombre del texto. 
4. Nombre del autor. 
5. Nombre de Ia editorial y Ia fecha de su publicaci6n. 

6 

4 

AUTOR 

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

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N Y/0 AREA. 

77 

5 

EDITORiAL Y FEOiA. DE PUSUCA.a6H 
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ANEX0 43 

INVENT ARlO DE BIBLIOTECA(S) PUBLICAS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: 1 
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA:. ___ .._ __ 
UBICACI6N: __ �---

5 

TITULO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Nombre de Ia biblioteca. 

6 

AUT OR 

3. Direcci6n donde se encuentra ubicada Ia biblloteca. 
4. Numero o clave asignado al texto. 
5. Titulo complete del texto. 
6. Nombre del autor. 
7. Nombre de Ia editorial. 
8. Fecha publicaci6n del texto. 

0 

9. Numero de anaquel, librero, estante, etc. donde se localiza. 

7 

EDITORIAL 

10. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion, 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR El (LA) RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA. 

9 

LOCALIZACON FISICA 



SUPLEMENTO AL PERlObiCO OFICIAL 

ANEX0 44 

ALMAC�N DE MATERIALES PARA LA CONSTRUCCI6N 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE: __ _._ __ _ 

INSTRUCTIVO 
1 .  Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. Cantidad de material que se tenga en existencla. 

4 

DESCRIP06N 

7 

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

5 

1M PORTE 

4. Descripci6n del material en existencia (cemento gris, calhidra, arena, grava, grava�arena, block, entre otros). 
5. Precio unitario por tipo de material en almacen, lncluye I.V.A. (impuesto al valor agregado). 
6. lmporte total de los diferentes tipos de materiales para construction en existencia. 
7. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE OBRAS PUBLICAS Y/0 ENCARGADOS DE ALMACEN. 
DIFERENCIAR AQUELLOS MATERIALES DE EJERCICIOS ANTERIORES POR AlllO, CON AlllO ESPACIADO POR UNA LINEA. 

79 
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ANEX0 45 

ALMAC�N DE EQUIPO (MAQUINARIA LIGERA) Y HERRAMIENTA MENOR 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: 1 

4 6 

CANT1DAD 
NUM. DE RESPONSABLE DEL 

ADSCatK\CK 
DfSCRIPCION 

RESGUARDO RESGUARDO F($1CA DELitEN 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficlal y complete del Municipio. 
2. Cantidad (el equipo debenl listarse por cada una). 
3. Numero de resguardo. 

Nombre del funcionario a quien esta asignarido. 

14 

7 

UK"'ION M:NA\. 

4. 

5. 
6. 

7. 

8. 
9. 

Nombre del area de adscripci6n del responsable del resguardo. 
Oescribir las caracteristicas. 
Especificar Ia ubicaci6n actual. 
Marca. 
Modelo. 

10. Numero de serie. 
11. Fecha de adquisici6n. 
12.. Numero de factura que am para Ia adquisici6n. 
13. Valor al que fue adquirida cada unidad. 

g 9 

M.,.c;A MQDW) 

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

10 11 

No,'DlSUJl 
FtCHADE 

ADQU151CI6N 

12 

.... 
FACT. 

13 

YALOR 
ADQ. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICO$ Y LA DIRECCI6N DE DESARROLLO 
ECON6MICO Y SOCIAL. 

EN LO REFERENTE AL EQUIPO DE CONSTRUCCIQN COMO: BAILARINAS, REVOLVEDORAS, VIBRADORES, MALACATES, PLACA 
VIBRATORIA, PLANTAS DE LUZ, BOMBAS CEBANTES, ENTRE OTROS, DEBERAN OETALLARSE EN LAS COLUMNAS ARRIBA 
INOICADAS. 

RESPECTO A LA HERRAMIENTA MENOR (CONSUMIBLES), S6LO EN AQUELLOS CASOS QUE SE DESCONOZCA LA FECHA DE 
A�N 0 FACTURACI6N INOICAR N/A=NO APLICA EN LAS COLUMNAS DEL 9 AL 12. EJEMPLO: PALAS, CARRETILLAS, 
PICOS, MARTILLOS, ENTRE OTROS. 
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ANEX0 46 

ALMACEN DE MATERIALES PARA ALUMBRADO PUBLICO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ __._ __ _ 

2 3 

CANTIDAD £N 
UNlOAD DE MEDIDA 

EXISTtNClA 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. Cantidad de material que se tenga en existencia. 

4 

DESCRIPa0N 

7 

3. Unidad de medida que correspond• (metros, piezas, entre otras). 

5 

IMPORT£ 

6 

TOTAL 

4. Descripci6n del material en existencia (himparas de vapor de sodio, cable, alambre, fotoceldas, brazos para lamparas, entre 
otros). 

5. Precio unitario por tipo de material en almacen, incluye I.V.A. (lmpuesto al valor agregado). 
6. lmporte total de los diferentes tipos de material para alumbrado publico en existencia. 
7. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informaci6n. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCI6N DE OBRAS P0BLICAS Y /0 ENCARGADOS DE ALMACEN. 
DIFERENCIAR POR EJERCICIO FISCAL (AiilO) ESPACIADO POR UNA LINEA. 

81 
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ANEXO 47 

AlMACEN PARA MATERIAL DE OFICINA 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ ___,�--

3 

AREA EN QUE S£ ENWENTRA ARTICULO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 

7 

2. Area en que se encuentra ubicado el material (almact!n, archivero de secreta ria, de presidencia, entre otros). 
3. Nombre del material a registrar incluyendo marca. 
4. Unidad de medida de este concepto (plezas, cajas, entre otros). 
5. cantidad que se tenga en existencia al memento de Ia Entrega·Recepci6n. 
6. NUmero de control al momenta de realizar el inventario. 
7. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA OIRECC16N V/0 AREA QUE CORRESPONDA. 
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ANEX0 48 

RECIBOS Y FORMAS VALORADAS 

ESTAOO OE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:, __ __,�--

NOMBftE DElFORMATO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oflcial y complete del Municipio. 

8 

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. Primer numero del recibo y/o forma con Ia que se cuenta. 
6. Oltimo numero del recibo y/o forma con Ia que se cuenta. 
7. Nombre del (de Ia) responsable de los recibos y/o formas valoradas. 
8. Nombre v firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL 

83 

7 

NOMBRE DEL (DE LA) RESPONSASLE 
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ANEX9 49 

OBRAS TERMINADAS Al 14 DE SEPTIEMBRE 20_, FECHA DE ENTREGA · RECEPCI6N 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: 1 

PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENI0: ___ �2-'.:..''-

4 6 7 8 9 
MONro NOMBREOElA 

NOMBRE DE MET AS MONTO (p�) EMPRESAO Nc. LA OBRA lOCAliDAD 
PR08AOAS APROBADO CON11tATADD ADMINISTRAoON 

CONiftATlSTAAClJIEN 
SE lE ADJUDJCO LA 

DIAECTA OORA 

13 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Nombre del Programa, Fondo u/o Convenio de que se trate. 
3. NUmero progresivo de Ia obra o acci6n. 
4. Nombre complete de Ia obra o accion. 

10 11 

NlJERSION 
AVANCE(%) 

TC1TAL 
(PESOS) INANOERC f�ICO 

5. Lugar donde se localiza Ia obra: nombre de comunidad o cabecera municipal, nombre del Municipio. 
6. Metas programadas con unidad de medida. 
7. Monto aprobado. 
8. Monte de Ia obra a contrato o por administracidn directa. 
9. Nombre de Ia Empresa o Contratista a quien se le adjudic6 Ia obra/ Municipio. 
10. InversiOn de Ia obra, mensual y acumulada. 
ll. Avance ffsico-financiero a Ia fecha de emision de esta cedula. 
12. Observaciones o comentarios sobre el estado que guardan las obras. 
13. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area v/o responsable de Ia informacion. 

12 

OBSERVAOONiS 

NOT AS: ESTE ANEXO SERA llENADO POl\ lA OIRECCKlN DE OQRAS Y SERVICIOS PUBUCOS (EN CASO QUE SEAN MUCHAS OBRAS, DEBERA REALIZARSE POR 
PROGRAMA, RESPONSABLE Y POR DIRECCt6N). 
El FORMATO SE LLENARA RESPECTIVAMENTE, POR PROGRAMA 0 FONDO Y Sl SON POCAS OBRAS PODRA LLENARSE EN UNA·SOLA CEDUlA SEPARANDO LOS 
PROGRAMAS. EN CASO DE SER DE EJERCICIOS ANTERIORES INCLUIR AllOY APLICADO EN 20_). 
lA OOCUMENTACt6N ESTARA RESGUARDADA SEGUN EL NUMERO DE EXPEDIENTES CON EL AREA 1\ESPONSABlE DE  LA ElECUCt611, 
Y REALIZAR UN ANEXO POR PROGRAMA CON NUMERO; X-a, X·b, X-n, OONDE X ES EL NUMERO DE ANEXO DE ESTE FORMATO. 
EN CASO DE QUE SEAN PO CAS OBRAS Y SE LISTEN EN UNA SOLA CEDUlA LOS EXPEDIENTES SE DEBERAN RESGUAROAR EN LA DIRECCI6N OE OBRAS Y SERVICIOS 
PUBLICOS . 

... ).- PROGRAMAS A INCLU/R; PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS, PROGRAMA 3Jil PARA MIGRANTES, FDNDO Ill Y IV, HABffA 1; FOP AM, PRODDER, PESO 

X PESO, PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ZONAS PRIORffARIAS, FIDEM, CONADE, COPIIOVI, PISO FIRME, SUMAR, EMPLEO TEMPOR.AL, FAFFEF, 

RESCATE A ESPAGOS PUBLICOS, FOPEDEM, TV CASA, FONHAPO, CDNACULTA, FISE, MICRO RfGIONfS, ENTRE OTROS (0 REALIZAR UNA aDULA PARA CADA 

FONDOOPROGRAMA). 

LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSE LOS FORMATOS, SERAN AL J3 DE SEPTifMBIIE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS LINEAMIENTO$ 0 REGLAS DE 
OPERAC/ON, tSTOS SEAN DE MANERA TIIIMESTRAL 
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ANEX0 50 

OBRAS EN PROCESO Al 14 DE SEPTIEMBRE 20_, FECHA DE ENTREGA • RECEPCI6N 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: 1 
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIO: 2 '" 

3 4 6 7 8 9 
MONTO NOM8MOELA 

NOMBitEDE ���:A$ MONTO 
(pe50S) EMPRESAO 

No. lAOBRA LOCAUDAO 
APROBADC CONlftATADO ADMIN15TMCJ6N CONTRATISTAA QUIEN 

SE L£ ADJUDICO LA DIRECT A. 06RA 

13 

INSTRUCTIVO 
1. Nembre oficial y complete del Municipio. 
2. Nombre del Programa, Fen do u/o Cenvenie de que se trate. 
3. Numere progresive de Ia obra e acci6n. 
4. Nombre complete de la

'
obra o acci6n. 

10 1 1  

NVERSI6N 
AVANCE i") 

TOTAL 
(PESOS) INAHCfERO FiSICO 

5. Lugar donde se localiza Ia ebra: nembre de comunidad o cabecera municipal, nembre del Municipio. 
6. Metas programadas con unidad de medida. 
7. Mente aprobado. 
8. Mento de Ia obra a contrato o per administraci6n directa. 
9. Nombre de Ia Empresa o Centratista a quien se le adjudic6 1a obra/ Municipio. 
10. Inversion de Ia obra, mensual y acumulada. 
11. Avance fisico-financiero a Ia fecha de emisi6n de esta cedula. 
12. Observaciones o comentaries sobre el estado que guardan las obras. 
13. Nombre y firma del (de Ia) funcienario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

12 

OBSERVACIONES 

85 

NOT AS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS (EN CASO QUE SEAN MUCHAS OBRAS, DEBERA REALIZARSE POR 
PROGRAMA, RESPONSABLE Y POR OIRECCION). 
El FORMATO Sf LLENARA RESPECTIVAMENTE, POR PROGRAMA 0 FONDO Y Sl SON POCAS OBRAS PODRA LLENARSE EN UNA SOLA CEDULA SEPARANDO lOS 
PROGRAMAS E N  CASO Of SER Of fJERCICIOS ANTfRIORfS !NCLUIR AliiO Y APUCADO EN 20_). 
LA OOCUMENTACION ESTARA RESGUARDADA SEGUN EL NUMERO DE EXPEDIENTESCON EL AREA RESPONSABLE DE LA EJECUC!ON. 
V REALIZAR UN ANEXO POR PROGRAMA CON NUMERO; X-a, X-b. X·n, DONDE X ES EL NUMERO Of ANEXO DE ESTE FORMATO. 
EN CASO DE QUE SEAN POCAS OBRAS Y SE LISTEN EN UNA SOLA CEOULA LOS EXPEDIENTES SE DEBERAN RESGUARDAR EN LA DIRECCI6N DE OBRAS Y SERVICIOS 
PUBLICOS • 
.. ,),· I'IIOGRAMAS A INCLUIR: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS, PROGRAMA 3Xl PARA MIGRANTfS, FONDO Ill Y W, HABITAT, FOPAM, PROODER, PESO X 
PESO, PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, CONAOE, COPROVI, PISC FIRME, SUMAR, EMPLEO TfMPORAL, FAFFEF, RESCi1f 
A ESPACIOS PUBLICOS, FOPEDEM, TU CASA, FONHAPO, CONACULTA. FISE, MICRO REGIONES, ENTI!E OTI!OS (0 REALIZAR UNA CEDULA PARA CAOA FONDO 0 
PROGRAMA) 
LOS PERIOOOS AL CUAL DEBERiiN UENARSE LOS FORMATOS, SERAN AL 13 Of SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS LINEAMIENTOS 0 REGLAS DE 
OPERACK/N, tSTOS SEAN DE MANERA TI!IMESTI!AL. 
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ANEXO 51 

INTEGRACJ6N ANALrTtCA DE PASIV OS A CORTO PlAZO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ _._ __ _ 

No. RFCDEL 
NSEQJTIVO B£NEFICIARIO 

INSTRUCTIVO 

4 

NOMBRE DEL BENEFIQARIO 

1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. NUmero consecutive del expediente. 

FEOfADE 
VlNOMIENTd 

10 

6 
DESCRIPCI6 
BIENOSERV1 

ADQUIRIDOS 

NOEL 
ao 

7 

SAI.DO AL15 DE 
SEPllEMBRE DE 10_ 

8 

AUTORIZAOO POR: 

3. Registro Federal de Contribuyentes de Ia persona flsica o moral a !avo r de quien se encuentre registrado el pasivo. 
4. Nombre de Ia persona flsica o moral, beneficiaria del pasivo. 
5. Fecha de vencimiento original del pasivo. 
6. Descripci6n detallada del bien o del servicio adquirido. 
7. lmporte del saldo pendiente de pago ai lS de septlembre de lO_. 
8. Nombre y cargo del Funcionario responsable que autoriz6 Ia adquisici on 0 endeudamiento. 

so. 9. Nombre y cargo del servidor(a) publico(a), que reclbi6 el bien, en su ca 
10. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsa ble de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERIA MUNICIPAL 

� 

9 

RI!OBIDO POR: 

" 

. 

. 

. 
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ANEXO 52 

INTEGRACI6N ANALfTICA DE PASIVOS A LARGO PLAZO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ �---

2 3 4 

No. NUMER() DE DECRETO Y FECHA 

CONSECUTIVO 
INSTTTUCI6N BANCARIA DE PUBUCAC16N EN EL 

PERI6DICO OFIOAL 

10 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial v complete del Municipio. 
2. Numero consecutive del expediente. 

5 6 

FECHAOE 
PLAZO 

CONTRATACI6N 

3. Nombre de Ia lnstituci6n Bancaria o entidad de financiamiento otorgante del cn!dito. 

7 

FEOlA DE 

VENCtMJENTO 

8 

SALDO AllS DE 

SEPTIEMBRE DE 

zo_ 

4. Datos del Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado, don de aparecen el numero de Detreto de autorizati6n. 
5. Plazo at que fue contratado el financiamiento. 
6. Fecha de contrataci6n del empn\stito. 
7. Fecha de vencimiento del mismo. 
8. lmporte del saldo insoluto ai lS de septiembre de 20_. 
9. Fecha v m)mero acta de Ia sesi6n del H. Ayuntamiento de autorizaci6n del empn!stito. 
10. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERIA MUNICIPAL. 

87 

9 
FEOfA DE 

AUTORilACION 

POR£LH. 

AVUNTI\MifNTO 
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ANEXO 53 

INTEGRACI6N ANAUTICA DE CUENTAS POR COBRAR 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ �---

4 

No. RFC DEL DEUDOR HOMBRE DEl OEUOOR 
CONSECUTIVO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficlal y completo del Municipio. 
2. NUmero consecutive del expediente. 

5 

FEOlA DE 

VENCIMIEHTO 

8 

3. Registro Federal de Contribuyentes de Ia persona fisica o moral deudora. 
4. Nombre de Ia persona fisica o moral deudora. 
5. Fecha de vencimiento de Ia cuenta por cobrar. 
6. Descripci6n del concepto que dio origen a Ia cuenta por cobrar. 
7. Saldo por cobrar al l3 de septiembre de 20_. 

6 

CONCEPTO DE lA CUENTA POR COBRAR 

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

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERIA MUNICIPAL 

7 

SALDOAL150E 
SEPTIEMBR£ DE zo_ 
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ANEX0 54 

ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES JUDIOALES 0 ADMINJSTRATIVAS, 0 PARTICULARES 
QUE REQUJEREN ATENCION INMEDIATA 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:. __ __.. __ _ 

4 6 7 8 9 10 

OIRECCION, AUTORIDAD 
ESPECIFICAC16N 

OESCRIPCI6N DE OETALLADA Of 

89 

NUM OFICINAO JUDICIALO TIPO DE DOCUMENTOS 
AREAQUE LO ADMINISTRATIVA. ASUNTO LA SITUACI6N SUS POSIBLES PLAZO OBSERVACIONES 

ELABORA 0 PARTICULAR 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 

SO PORTE PROCEDIMENT AL 

11 

2. NUmero progresivo del asunto en triimite que requiere atenci6n inmediata. 

CONSECUENCIAS 
JURfDICAS 

3. Oirecci6n. oficina o area que tiene a cargo el asunto en trSmite que requiere atenci6n inmediata. 
4. Autoridad Judicial o Administrativa o Particular con quienes se lleve el asunto en tr.imite que requiere atenci6n inmediata. 
5. Tipo de Asunto tramite que requiere atenci6n inmediata. 
6. Documentos soporte del asunto en tr.imite que requiere atenci6n inmediata y ubicaci6n (ejemplo: expediente del juicio !aboral 

en poder de Ia Tesorerla del Municipio). 
7. Descripci6n de Ia situaci6n procedimental del asunto en tnimite que requiere atenci6n inmediata (ejempio: contestaci6n de 

demanda). 
8. Especificaci6n detallada de las posibles consecuencias juridicas del asunto en tramite que requiere atencion inmediata, hip6tesis 

de Ia que pod ria pasar si nose atiende o se atiende fuera de plaza el asunto en tramite por Ia menos una. 
9. Plaza en el que del asunto en tramite que requiere atencion, minima 15 dias naturales, maximo 90 dias naturales. 
10. Observaciones o aclaraciones relacionadas con el asunto en trcimite que requiere atenci6n inmediata. 
11. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N Y/0 AREA Y DEBERA CORRESPONDER A AQUELLOS ASUNTOS EN 
TRAMITE AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_, INDEPENDIENTEMENTE DE LA FECHA EN QUE SE HAY AN INICIADO; DEBEN 
RELACIONARSE AQUELLOS ASUNTOS QUE SEA NECESARIO A TENDER DE FORMA PRIORITARIA POR LOS SERVIDORES PUBLICOS 
ENTRANTES EN UN PERiODO MAXIMO DE 90 DiAS NATURALES, Y QUE DE NO ATENDERSE PUEDEN CAUSAR UN DA�O 0 
PERJUICIO A LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL. 
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ANEXO 55 

LIBROS BlANCOS 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE: __ _._ __ _ 

2 4 

LIBRO NUMERO ANO 
DIRECCI6N, OFICINA 0 

AREA QUE LO ELABORA 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Numero progresivo del libro blanco. 
3. Afio al que corresponde. 

8 

5 

INICIALY 
FINAL 

4. Direcci6n, of1cina o area que elabor6 el Ubro blanco que entrega. 
5. Numero de fojas que comprende el libro (ejemplo de Ia 001 a Ia 100}. 
6. Numero de Ia ultima foja utilizada (ejemplo: 087}. 
7. Observaciones o aclaraciones relacionadas con el llenado del libro blanco. 

6 
FOJAS 

I ULTIMA FOJA 
UTILIZADA 

I 

8. Nombre v firma del (de Ia} tuncionario(a} titular del area y/o responsable de Ia informaci6n. 

7 

OBSERVACIONES 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CAOA OIRECCION Y/0 AREA Y OEBERA CORRESPONOER Al PERIODO 
COMPRENDIDO DESDE EL INICIO DE LA ADMINISTRACION DE SEPTIEMBRE DE 20_ HAST A EL FINAL DE LAMISMA 13 DE 
SEPTIEMBRE DE 20_. 
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ANEXO 56 

LIBROS DE ASENTAMIENTOS DE ACT AS DE REGISTRO CIVIL 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ ____,_ __ _ 

2 

UBICACf6N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 

7 

2. Nombre del area, direcci6n o departamento en donde se encuentra el archive. 
3. Numero asignado a Ia caja o gaveta de archive, para su rapida localizacion. 
4. Numero de expediente. 
5. Alio o aiios al que corresponden los Iibras. 
6. Nombre y contenido de los Iibras. 
7. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR El(LA) OFICIAL DE REGISTRO CIVIL. 

91 

6 
DESCRIP06N 
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ANEXO 57 

ACUERDOS GUBERNAMENTALES PENDIENTES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:·----=�--

2 3 

nPO DE DOCUMENTO EN El DATOS DE 

QUE CONSTAELACUERDO 
IOENTIF\CA.o6N DE\. 

ACUEROO 

INSTRUCTIVO 
l. Nombre oficia\ v complete del Municipio. 

4 

f£CHA 

8 

2. Tipo de documento en el que consta el acuerdo pendiente. 

DIRECCI6N, OFICINA 0 AREA 
RESPONSASL£ 

3. D atos de identificaci6n del documento que contiene el acuerdo pendiente. 
4. Fecha del documento. 
5. Nombre de Ia Direcci6n, Oficina o Area Responsable de llevar a cabo el acuerdo. 
6. Breve descripci6n del acuerdo. 
7. Breve explication del motivo par el que se encuentra pendiente. 
8. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

6 7 

BREVE DESCRIPC16N DEL 
ACUERDO 

OBSERVACIONES 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N Y/OAREA Y DE BERAN RELACIONARSE AQUELLOS ACUERDOS QUE 
NO SE HAY AN CONCLUIDO AL 13 DE SEPT!EM8RE DE 20_, INDEPENDIENTEMENTE DE LA FECHA DE CELE8RACI6N. 
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ANEXO 58 

CONTRATOS CELEBRAOOS 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE: __ ___.. __ _ 

3 4 

CLASE DE CONTRA TO OESCRIPCI6N DEL CONTRA TO ALCANCES, DERECHOS Y OBUGACIONES 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. Clase o tipo de contrato. 
3. Breve descripci6n del objeto del contrato. 

5 

4. Breve descripci6n de los derechos y obligaciones derivadas del contra to. 
5. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N V /0 AREA. 
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ANEXO 59 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE:._-:---'�--

CONTRATOS DE FIDEICOMISO 

3 4 
TIPO 0£ F!OEICOMISO DESCRIPCION DEL FIDEICOM!SO ALCANCES, DERECHOS Y OBLIGACIONES 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. Clase de fidecomiso. 
3. Breve description del objeto del fideicomiso. 

5 

4. Breve descripcion de los derechos y obligaciones derivadas del fideicomiso. 
5. Nombre y firma del (de Ia) funclonario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA Y TESORERIA MUNICIPAL 
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ANEX0 60 

RELACION DE CONVENIOS CELEBRADOS CON 
OTROS M UNICIPIOS, CON EL EST ADO 0 LA FEDERAtiON 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ __.�--

4 
Acu£Roo 0 CONVENIO FECHA DE SUSCfHPCI6N FECHA DE TERMINACI6N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial v complete del Municipio. 
2. Descripcion del objeto del convenio ci acuerdo. 
3. Fecha de suscripci6n. 
4. Fecha de Ia conclusion. 
5. Nombre de Ia autoridad y organismo publico con Ia que se suscribio el convenio. 
6. Nombre v firma del (de Ia) funcionarlo(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

95 

5 
AUTORIOAO 

NOTA: ESTE ANEXO SERA llENAOO POR CADA DIRECCI6N Y /0 AREA Y OESER A INCLUIR CUALQUIER ACUERDO CELEBRADO 
CON INSTANCIAS GUSERNAMENTALES. 
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ANEXO 61 

RELACI6N DE EXPEDIENTES DE PROCESOS DE CONCURSO, LICITACI6N V ASIGNACI6N 
DISTINTOS A OBRA PUBLICA CORRESPONDIENTES 

. 

AL PERIODO DEL 01 DE ENERO DE 20_AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_ 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: 1 
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIO: 2 

4 5 6 8 9 
NUM. TIPO DE PROCESO DIRECC16N, 1M PORTE DE LA CONCEPTO DEL FECHA DE OBSERVACIONES 

(CONCURSO, OFICINA 0 AREA 
LICITACJ6N, RESPONSABLE 
ADJUDICACION 
DIRECT A) 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 

ADJUDICACJ6N 

10 

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

PROCESO 
(CONCURSO, 
UCITACION, 
ADJUDICACJ6N 
DIRECT A) 

3. Numero consecutive del tipo de proceso (Concurso, Licitation, Adjudication Directa). 
4. Seiialar el tipo de proteso (Concurso, Lititacion, Adjudication Directa). 

CONCLUSJ6N DEL 
PROCESO 
(CONCURSO, 
LICrTACJ6N, 
ADJUDJCAC16N 
DIRECT A) 

5. Seiialar Ia Direction, Oficina o Area Responsable del proceso (Concurso, Ucitaci6n, Adjudication Directa). 
6. 1m porte total a contratar o contratado en el proceso (Concurso, Ucitaci6n, Adjudicaci6n Directa). 
7. Concepto por el que se celebra el proceso (Concurso, Licitaci6n, Adjudication Directa). 
8. Fecha de conclusion del proceso (Concurso, Licitacl6n, Adjudication Directa). 
9. Asentar las observaciones y/o aclaraciones relacionadas con el proceso (Concurso, Ucitaci6n, Adjudicacf6n OirectaJ y Ia ubicaciOn 

del expediente. 
10. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area yfo responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N Y/0 AREA, ADEMAs DEBERA CONTAR CON EL EXPEDIENTE 
CORRESPONDIENTE, SEiiiALANDO EN EL CAMPO DE OBSERVACIONES LA UBICACI6N DEL MISMO. 
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ANEXO 62 

PROCEDIMIENTOS Y JUICIOS EN PROCESO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -A---

4 
ASUNTO ft:CHA Of INICIO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. Numero del expediente. 
3. Descripci6n del asunto. 
4. Fecha de inicio. 
5. Fecha de resoluci6n. 
6. Datos del expediente. 
7. Promovido ante Ia autoridad. 

5 6 

FECHA DE RESOLUCI6N DATOS DEL EXPEDIENT€ 

8 

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

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA MUNICIPAL Y /0 TITULAR DEL AREA JURfDICA. 

97 
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PROMOVIDOANTE 
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ANEXO 63 

ARCHIVO CORRIENTE (EXPEDIENTES DE ARCHIVO VIGENTE) 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:. __ __.�--

UBICACI6N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial v complete del Municipio. 

7 

2. Nombre del area, direccion o departamento en donde se encuentra el archive. 
3. Numero asignado a Ia caja o gaveta de archive para su rapida localizacion. 
4. NUmero de expediente. 
5. Ailo al que corresponde el expediente. 
6. Nombre o contenido del expediente. 
7. Nombre V firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N Y/0 AREA. 

6 
OESCRIPCI6N 
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ANEX0 64 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ _:_ __ _ 

ASUNTO 

INSTRUCTIVO 

ASUNTOS PENDIENTES POR AREA 

4 
RESPONSABLE DEL 

SEGUIMIENTO 

1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Numero consecutive de cada asunto per area. 
3. Nombre que identifica el asunto pendiente. 
4. Responsable del seguimiento en el area. 
5. Breve comentario sabre Ia situaci6n en que se encuentra el asunto. 
6. En su caso, describir el tramite que continUa identificando fecha o ptazo de vencimiento. 
7. ldentificaci6n del plazo o fecha en que vence el asunto pendiente. 
8. Breve comentario que se considere oportuno sabre cada asunto pendiente. 
9. Nombre y firma d.el (de Ia) funcionarlo(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

99 

8 

OBSERVACIONES 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N Y/0 AREA V El RESPONSABLE DEL LLENADO DEL DOCUMENTO 
SERA EL (LA) TITULAR DE CADA AREA. 
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ANEXO 65 

PADR6N DE CONTRIBUYENTES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE; __ _._ __ _ 

2 3 

CANT! DAD 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 

4 

085ERVACJONES 

5 

2. Seiialar en que medio de almacenamiento electr6nico se encuentra el archive electr6nico del padr6n de contribuyentes. 
3. lndicar Ia cantidad de medias de almacenamlento electr6nico. 
4. Seiialar si el medio de almacenamiento cuenta con claves de acceso, y cuales son, asi como otra informaci6n relevante relacionada 

con el padr6n de contribuyentes. 
5. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORER[A MUNICIPAL 

* ESTE PADR6N SE ENTREGA EN ARCHIVO ELECTR6NICO, A TRAVES DE CUALQUIER MEDIO DE ALMACENAMIENTO 
ELECTR6NICO 
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ANEXO 66 

EXPEDIENTES DE CONTRIBUYENTES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:. __ _..�--

3 
NOMBRE DEl CONTRIBUVENTE 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Nltmero asignado al expediente. 
3. Nombre complete del contribuyente. 
4. Observaciones y comentarios respecto a los expedientes. 
5. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR TESORER[A MUNICIPAL 

1 01 

4 

OBSERVACIONES 
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ANEXO 67 

RELAC16N DE SOFTWARE 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ ___._ __ _ 

2 4 5 6 

NOMBREOEL 
LICENC!A 

AOQUIRIOOO AREA EN QUE SE MANUAL DE 
SOFTWARE DESARROLLAOO UTIUZA USUARIO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
2. Nombre completo del software. 
3. NUme·ro de licencia para uso del software. 
4. En caso de ser desarrollado especificar el lenguaje. 
5. Area o ·direcci6n en Ia que se utiliza el software. 

13 

6. Cantidad de manuales de usuario impresos del programs. 
7. Cantidad de manuales tecnicos impresos del programa. 
8. Cantidad de discos compactos y/o disquetes del programa. 

7 8 

MANUAL DISCOS DE 

TtCNICO 
INSTA· 
LAC16N 

9. Usuaries y contraseilas para accesar al funcionamiento complete del programa. 
10. Nombre del fabricante. 
11. Description general del uso del programs; ejemplo: n6minas, contabilidad, etc. 
12. Observaciones sobre el software. 

9 

USUARIOS Y 
CONTRASE�AS 

OE ACCESO 

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

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENAOO POR CADA OIRECCI6N Y/0 AREA. 

10 11 12 

FABRJCANTE 
O MARCA 

uso OBSERVACIONES 
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ANEXO 68 

SOBRE CERRADO DE LA (S) COMBINACION (ES) DE CAJA (S) FUERTE (S), OTP, TOKEN 0 CUALQUIER 
OTRO MEDIO AUXILIAR DE ACCESO POR INTERNET A CUENTAS BANCARIAS APERTURADAS A FAVOR 

DEL MUNICIPIO 

EST ADO DE ZACAlECAS 
MUNICIPIO DE: __ -"----

CANTIDAO OE COMBINACIONES CANTIDAO DE OTP Y/O TOKEN 

INSTRUCTIVO 

1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. 
3. 

4 5 

OTROS ESPECIFIQUE 

6 

4. 
5. 

cantidad de las combinaciones de cajas fuertes que contiene el sobre. 
Cantidad de OPT y/o Token que contiene. 
Cantidad de otros medics de acceso por Internet a cuentas bancarias del municipio entregados por los bancos. 
Especificar de que medio se trata el punto anterior. 

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

NOT AS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N Y /0 AREA. 

LA INFORMACI6N EN EL SOBRE CERRADO DEBERA CONTENER: 

EJEMPLO: 

CAJA FUERTE NO. 1 
AREA ESPECfFICA EN QUE SE ENCUENTRA. 
COMBINACI6N. 
FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA CAJA FUERTE. 

CAJA FUERTE NO. 2 
AREA ESPECfFICA EN QUE SE ENCUENTRA. 
COMBINACI6N. 
FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA CAJA FUERTE. 

ADEMAs EN CASO DE QUE SE CONSERVEN INCLUIR: 
LOS OTP, TOKEN, 0 CUALQUIER OTRO MEDIC AUXIUAR DE ACCESO POR INTERNET A CUE NT AS BANCARIAS DEL MUNICIPIO 
ENTREGADOS POR LOS BANCOS. 
NUMERO(S) DE CUENTA. 
NOMBRE DE LA INSTITUC16N BAN CARlA. 
NUMERO DE IDENTIFICACJ6N DEL MEDIC AUXILIAR 
VIGENCIA DEL MEDIO AUXILIAR 
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ANEXO 69 

TIPO DE ADJUDICACI6N Y AMORTIZAC16N DE ANTICIPOS DE OBRAS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: 1 
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIO: __ _____..�--

3 4 6 7 8 9 10 12 

No. 

N:::::.e0u ANTIOPO OTORGADO PROCESO DE AOJUDICA06N {PESOS) MONTO NOMBRE CONTAAllSTA TIPOOE NUMERO ONTRAlADO DElA LOCAUDAO A QUIENSELE ADJUDI- DE {PESOS) 08RA CAC!6N CONTRA10 AOJUOICOLA 
OBRA 

INSTRUCTIVO 

l. Nombre oficial y complete del Municipio. 

JUNTA 
MORT! BASES DE 

�T:� 
DE ANTIOPO SALDO ZAOON LICITAOON AClAAA 

CONES 

13 

2. Nombre del Programa, Fonda u/o Convenio, sea este Federal, Estatal o Municipal. 
3. NUmero progresivo de Ia obra o acci6n. 
4. Nombre complete de Ia obra. 

Act'AOE 
APERTURAOE 

PROPUESTA �CTAMEN 
TtcwiCAY 

ECON6MICA 

5. Lugar don de se localiza Ia obra: nombre de comunidad o cabecera municipal, nombre del Municipio. 
6. Nombre de Ia Empresa o Contratista a quien se le adjudic6 � obra. 

Ng.DEfOl.IOS 
FAU.O CONTRA TO _AL_ 

7. Tipo de adjudicacion, se pondran Ia iniciales del tipo de adjudicacion que corresponda; LP=licitacion Publica o IR= lnvitacion 
Restring ida y AD= Asignacion Directa. 

&. NUmero de contrato. 
9. Monte contratado. 

10. Anticipo otorgado, amortizado y saldo con montes. 

11. Documentaci6n del Proceso de adjudicaci6n; Bases de Licitacidn, Convocatoria, Junta de Aclaraciones, Aetas de apertura de 
propuestas tecnica y econ6mica, Dictamen, Fallo y Contrato, marcar con una x segUn corresponda. 

12. Numero de folios par expediente unitario de cada uno de los programas o fondos. 
13. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOT AS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICO$ (EN CASO QUE SEAN MUCHAS OBRAS, 
DEBERA REALIZARSE POR PROGRAM A, RESPONSABLE Y POR DIRECCION). 
EL FORMATO SE LLENARA, POR PROGRAMA 0 FONDO Y 51 SON POCAS OBRAS PODAA LLENARSE EN UNA SOI.A CEDULA SEPARANDO 
LOS PROGRAMAS. EN CASO DE SER DE EJERCICIOS ANTERIORES INCLUIR AlilO Y APLICADO EN ZO..J. 
LA DOCUMENTACION ESTARA RESGUARDADA SEGUN EL NUMERO DE EXPEDIENTES CON El AREAA6PONSASLE·1>E LA EJECUCION, 
Y DEBERA REALIZARSE UN ANEXO POR PROGRAMA CON NUMERO; X-a, X-b, X-n, DONDE X . f.$ :EL NUMERO'DE ANEXO DE ESTE 
FORMATO. 
EN CASO DE QUE SEAN POCAS OBRAS Y SE LISTEN EN UNA SOLA CEDULA LOS EXPEDIENTES SE DEBERAN RESGUARDAR EN LA 
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS. 

(•••].- PROGRAMAS A INCLUIR: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS, PROGRAMA 3X1 PARA M/GRANTES, FONDO Ill Y IV, 
HABITAT, FOPAM, PRODDER, PESO X PESO, PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ZONAS PRIOR/TAR/AS, FIDEM, CONADE, 
COI'ROVI, PISO FIRME, SUMAR, EMPLEO TEMPORAL. FAFFEF, RESCATE A ESPACIOS PUBLICOS, FOPEDEM, TU CASA, FONHAPO, 
CONACULTA, FISE, MICRO REG/ONES, ENTRE OTROS (0 REAL/ZAR UNA CEDUIA PARA CADA FONDO 0 PROGRAMA]. 
LOS PERIODOS AL CUAL DEBERAN LLENARSE LOS FORMATOS, SEMN AL 13 DE SEPTIEMBRE AUN Y CUANDO EN ALGUNOS . 
LINEAMIENTOS 0 REG lAS DE OPERACI6N, EsTOS SEAN DE MANERA TRIM ESTRAL. 
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ANEX0 70 

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE OBRAS Y ACCIONES: PROGRAMA MUNICIPAL DE OBRAS (PMO), 
FONDO Ill, FONDO IV Y PROGRAMAS CONVENIDOS CON DEPENDENCIAS ESTATALES 0 FEDERALES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ __.l __ _ 
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIO: __ �---

4 
DATOS Dl LAOBRA 

NOMBR£0£LA 
OBRAV 

U81CACI6N 

PROGRAMA MUNICIPAL 
Dl08RAS 

5 
�PEDIENTE Tk:NICO ·SOCIAL 

5 
MODAUDAD DE ADJUDKACION 

� 
I 

� � 
� i 

� 

! 5 

� 0 § i 11 

i � :a  � :. �  8 �  � � � 
� � � ! 1J  

ll rl  a ll i5 � �  @ � � ,. =. � < <i a �  i g c. g 6 :! - s < 8 1Ji :::: � 
f � i 

5 
£JECUCiON 

! 
I l 

2 il � " 
!i! i @j Ia Ia 

1 ·� z !! ::! 
! 0 

� � � ,. 

I 
!i! � 0 a 15 l!i � j � � 1!1 s i I � I< i!l 0 � � � 

ClAVE: " JC. "  JNTEORAPO ALEXP£DIENT£UNrTNUO 

� 
� 
� 
l!i 

� 

7 " 1 "  P£NDIENTE DliN1liGRMALOIPEDI£NJ'£UNITAIUO 

-N/A" NOAPUCA 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Nombre del Programa, Fondo y/o Convenio de que se trate. 
3. Numero consecutivo de Ia obra y/o accion. 
4. Nombre completo de Ia obra y/o acci6n y Iugar donde se localiza (nombre de Ia comunidad o cabecera municipal). 
5. Documentaci6n que integra el expediente unitario en estas etapas, de hera de marcar con Ia clave que corresponda segUn cuadro 

derecho para cada documento, en el caso de las columnas de "Inversion Aprobada" y "Monto de Ia documentation 
Comprobatoria" estas deberan requisitarse con importe en pesos. 

6. Nombre del Programa, Fondo y/o Convenio de que se trate, separar por filas. 
7. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOT AS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIREC06N DE OBRAS Y SERVICIOS PUBUCOS Y /0 EN CASO DE QUE SEAN VARIOS PROGRAMAS, 
DEBEAA REQUISITARSE POR EL RESPONSABLE Y/0 DIRECCI6N. 
EN LAS COLUMNAS DE INVERSION APROBADA Y MONTO DE LA DOCUMENTAC16N COMPROBATORIA, SE REQUISITAAAN CON EL IMPORTE 
CORRESPONDIENTE. 
EL FORMATO SE PODAA LLENAR POR PROGRAMA 0 FONDO, EN CASO DE SER DE EJEROCIOS ANTERIORES INCLUIR ANO Y APLICADO EN 
20_j. 
LA DOCUMENTACI6N ESTARA RESGUARDADA SEGUN EL NUMERO DE EXPEDIENTES CON EL AREA RESPONSABLE DE LA EJECUCI6N, Y 
REAUZAR UN ANEXO POR PROGRAMA CON NUMERO; X-a, X-b, X-n, DON DE X ES EL NUMERO DE ANEXO DE ESTE FORMATO. 
EN CASO DE QUE SEAN PDCAS OBRAS Y SE LISTEN EN UNA SOLA CEDULA LOS EXPEDIENTES SE DEBEAAN RESGUARDAR EN LA DIRECCI6N DE 
OSRAS Y SERVICIOS PUBUCOS. 

( .. "}.• PROGRAMAS A /NQUIR: HABITAT, FOP AM, PRODDER, PESO X PESO, PROGRAMA Of ZONAS PRIOR/TAR/AS, FIDEM, CONAOE, COPROVI, P/SO FIR ME, 

SUMAR, EMPLEO TeMPORAL, FAFFEF, RESCA TC A ESPACIOS PUBL/COS, FOPEOEM, 1U CASA, FONHAPO, CONACUL TA, /NJUZAC. FISE, MICRO REG/ONES, ENTRE 

OTROS. DEBERAN DE INTCGRARSE EN CAJAS DE ARCHNO MUERTO EN EL ORDEN QUE SE LIST AN EN fl. CUADRO QUE ANTCCEDE (0 EN SU CASO UN UOULA 
POR PROGRAMA OFONDO}. . 
LOS PERIODOS AL CUAL DE BERAN UENARSE LOS FORMATOS, SERAN AI. 13 OE SEPTIEMBRE AUN V CUANOO EN ALGUNOS LINEAMIENTOS 0 �S DE 
OPERACI()N, tSTOS SEAN DE MAN ERA TRIMESTRAL. 
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ANEXO 71  

EXPEDIENTES DE ARCHIVO DE ACCIONES DE  ASISTENCIA SOCIAL 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: 1 
PROGRAMA: FEDERAL/ESTATAL/MUNICIPAL/CONVENIO: __ __., __ _ 

3 4 5 

DATOS DE LA AC06N EXPEDIENTETECNICO �SOCIA&. 

i z 

I ] 
-o 

.. 
! I § 0 z 

� :i � 0 i!l 0 � if 5 
NOMBRE DE ACC16N V UBICACI6N " I l'l !1i ::; l'l z � :> l'l � � 0 0 " 

Q lC z � g l'l z � ;;; � :s � !!t ii :> 
� u 

6 

5 

Mt?OAUDAD DEADJUDJCACI6N 

� il z il � -o ::; g 1;l � -o z � 
§ ii u 

� � 
� ;;; :0 "' " 0 l'l "' !1i � > I;; � 0 0 

� � � § !;; z 0 
� 

EJECUCION 

!{ 1i 
rl � 
Q i ::f -
� �  ::; ;� u  

! � 8 g '"-0 0 

� � >:" !:!  � � �  
i z ::i  o � z  � 'Q �  " � � �  � � 8 � � w � � � Q  u � � �� � I � �  g b � � "' 

� <( :::; 
� w !O.  0 
t5 � 0 ::; 

ClAVE< "'X "' INT£GRADOA&.EXPEDIENTELNTNUO 
"1"' PENDIENTEDE INTHRAR ltLEXPEDIEN'fl UNffNUO 
"N/A"' NOAPUCA 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial v complete del Municipio. 
2. Nombre del Programa, Fonda v/o Convenio de que se trate. 
3. NUmero consecutive de Ia acci6n. 
4. Nombre complete de Ia acci6n y Iugar donde se localiza (nombre de Ia comunidad o cabecera municipal). 
5. Documentaci6n que integra el expediente unitario en estas etapas1 debera de marcar con Ia clave que corresponds segUn cuadro 

derecho para cada documento, en el caso de las columnas de "'nversiOn Aprobada�> y "Monto de Ia documentaci6n 
Comprobatoria" estas deberan requisitarse con importe en pesos. 

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

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA OIRECCI6N Dj: DESARROLLO ECON6MICO Y SOCIAL, DIRECC16N DE 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (OIF) Y /0 RESPONSABLE DE ASISTENCIA SOCIAL. 

� 
i 
< 
Ill 

� 
l'l 
t "' 

l 
I 
1 
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ANEXO 72 

ARCHIVO HISTORICO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:, __ _._ __ _ 

RELACI6N DE DOCUMENTACI6N DEL ARCHIVO HIST6RICO 

4 6 7 8 9 
NUMERO CONTENIDO 

DE 0ESCRIPC16N ARc CANTIOAO _l FECHA .I_ FECHA DE DEPARTAMENTO OBSERVAciONES 

CONTROL EXPEDIENTES DE ALTA PRESCRIP06N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 

J I 

2. Numero de control consecutive por ejercicio (Ia caja debera tener a Ia vista el numero). 
3. Descripci6n del enunciado genera I de Ia informacion archivada (ejemplo: ingresos, egresos y expedientes unitarios, etc.). 
4. Ejercicio al que corresponda Ia documentaci6n. 
5. Cantidad de expedientes que Ia integran (unicamente para Ia documentaci6n pendiente de entregar). 
6. Fecha de alta de Ia documentation en archive. 
7. Fecha de prescripci6n de Ia documentaci6n (S a�os). 
8. Departamento al que pertenece Ia documentaci6n. 
9. Observaciones o comentarios por realizar. 
10. Nombre v firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCI6N Y /0 AREA. 
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ANEXO 73 

RELAC16N DE INFORMES V DOCUMENTACI6N COMPROBATORIA ENTREGADA A LA AUDITORrA 
SUPERIOR DEL ESTADO DE ZACATECAS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:: __ ___,�--

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Tipo de docu mento. 
3. Informacion entregada al mes (marcar con una X). 
4. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL Y LA DIRECCI6N DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS. 

LOS DOCUMENTOS QUE SE DE BEN CONSIDERAR SON: 

INFORME MENSUAL CONTABLE FINANCIERO. 
• INFORME TRIMESTRAL DE AVANCE DE GEST16N FINANCIERA. 

INFORME MENSUAl DE OBRA (P.M.O.). 
• INFORME MENSUAL Y DOCUMENTAC16N COMPROBATORIA DE PROGRAMAS FEDERALES R.F. 

PLANTILLA DE PERSONAL TRIMESTRALES. 
• DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE GASTO CORRIENTE. 

ACT AS OE CABILOO. 
INFORME ANUAL DE CUE NTA PUBLICA, POR EJEMPLO EJERCICIO 2012. 
PROGRAMA TRIANUAL. 
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL AliiO EN QUE CONCLUYE EL EJERCICIO CONSTITUCIONAL 
PRESUPUESTO DEL AtiiO EN QUE CONCLUVE EL EJERCICIO CONSTITUCIONAL. 
LEY DE INGRESOS DEL AtiiO EN QUE CONCLUVE El EJERCICIO CONSTITUCIONAL. 
INFORMES DE GOBIERNO MUNICIPAL. 
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ANEXO 74 

INFORMES DE RESULTADOS DE LA ADMINISTRACI6N SALIENTE V EXPEDIENTES DE ACCIONES 
PROMOVIDAS 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ ___._ __ _ 

.A 

SOL. DE CR�DITOS FISCALES OETERMINADOS 

TIPODE PUEGO DE SOUOTUO INT£RVENCI6N EN RESOLUCIONES POR PROCEDIMIENTOS PARA 
DE DEL 6RGANO RECOMENDACIONES RESGUAROO El FINCAMIENTO DE RESPONSABILIDADES MEOIOS DE APREMIO 

NFORM BSERVAC!ONE ActARACI6N DE CONTROL DE RESARCITORIAS 

1 09 

INTERNO CONCEFTO rESPONSABlE 1 FECHA L IMPORTE CONCEPTO I RESPONSASLEJ FECHA jiMPORTE 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre alicia I y complete del Municipio. 

4 

2. Ejercicio Fiscal del lnforme de Resultados que se relaciona. 

I 

3. Acciones promovidas y creditos fiscales determinados para su seguimiento. 

I ! 

4. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia Informacion. 

NOTA: • ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA Y TESORERiA MUNICIPAL 

! ! I 
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ANEXO 75 

RELACI6N DE AUDITORfAS EN PROCESO V OBSERVACIONES NOTIFICADAS Y PENDIENTES DE 
SOLVENTAR DERIVADAS DE REVISIONES PRACTICADAS POR LA SECRET ARiA DE LA FUNCI6N 
PUBLICA, AUDITORiA SUPERIOR DEL EST ADO DE ZACATECAS, SERVICIO DE ADMINISTRACI6N 

TRIBUTARIA U OTRAS AUTORIDADES COMPETENTES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE=---=----

3 4 6 7 8 

EI\ITJDADQUE ESTADOQUE 
NonF!CACl6N DE AREA RESPONSABLE DEL CONTESTAC16N / RESULTADO/RESOLUCI6N TJPO DE AUDITORfA ACCIONES V/0 lA REALIZA GUARDA RESULTADOS 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 
z. Tipo de auditorfa que se realiz6: legal, financiera, etc. 
3. Nombre de Ia Entidad, Dependencia, lnstituci6n. 

9 

4. Breve comentario sabre Ia situaci6n en que se encuentra el asunto. 
5. Breve explicaci6n de las acciones y/o resultados. 

SEGUIMJENTO ACLARACI6N 

6. Nombre del area y/o responsable del que va a dar el seguimiento a las acciones v/o resultados. 
7. Breve comentario de Ia contestaci6n dada per los funcionarios y/o area responsable de las acciones y/o resultados. 
8. (8) Breve descripci6n del Resultado, Resoluci6n y/o Dictamen, de Ia Entidad, Dependencia o Institution. 
9. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia Informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCION Y/0 AREA. 

0 DICTAMEN DELA 
ENTIOAD 
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ANEXO 76 

LIBROS DE ACT AS DE CABILDO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ ......._ __ _ 

2 3 4 5 

NUMERO OE ACT AS POR 
ACTASGRABADAS 

USRONUMERO A�O 
LIBRO I I CANTIDAD OE 

VIOEO voz co's 

INSTRUCTIVO: 

1. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Numero progresivo del libro de aetas de cablldo. 
3. Aiio correspondiente. 
4. Numero de aetas por libro. 

I I 

S. NUmero de aetas que se tengan grabadas en video o en voz y cantidad que se entrega. 
6. Breve explicaci6n para mayor aclaraci6n. 
7. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

1 1 1  

6 

OBSERVACIONES 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRET ARiA MUNICIPAL Y DEBERA ADJUNTARSE 0 SEfiiALAR LA UBICACI6N DE 
LAS ACT AS Y DEl HARDWARE EN EL QUE SE ENCUENTRAN LAS GRABACIONES EN VIDEO 0 VOZ DE LAS SESIONES DE CABILDO . 
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ANEXO 77 

ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ _:_ __ _ 

I 
3 

N0M£ROOE AcrA FECHA 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 

6 

2. Ntlmero de acta de Cabildo donde se encuentra el acuerdo. 
3. Fecha del acta de Cabildo. 
4. Oescripci6n de ia comisi6n, actividad o acuerdo pendiente. 

4 
ACUEfiDO 

5. Breve explicaci6n del motive par el que se encuentra pendiente. 
6. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o nesponsable de Ia informacion. 

�;NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENAOO POR LA SECRET ARIA MUNICIPAL 

5 
OBSERVAClONES 

=====--[IIII!!�ICIU l!!i!IIIIB=�==== 
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ANEXO 78 

CAPITALES Y CREDITOS A FAVOR DEL MUNICIPIO 

EST ADO DE ZACATECAS 
M UNICIPIO DE: 1 

2 4 

ACC16N No. DE �·· PIIOMOVIOA CONSECUTtVO EXPEDIENT£ 
NO. 

INSTRUCTIVO 

5 

TIPODE 
ACct6N 

l. Nombre oficial y complete del Municipio. 
2. Numero consecutive del expediente. 
3. Numero asignado al expediente. 

6 

EJERCIOO 
FISCAL 

4. Numero de Ia acci6n de Ia cual deriva el cnldito. 

7 8 

RESPONSABLE RESPONSABLE 
IMPORT£ 

DIRECfO SUBSIDIARIO 

13 

10 

RESPONSABlE 
SOUDARIO 

5. Tipo de acci6n resarcitoria de Ia cual derive el credito: Den uncia de Hechos, Pliego de Observaciones, etc. 
6. Ejercicio fiscal del cual precede el cn!dito fiscal. 
7. Manto del credito fiscal. 
8. Nombre del Responsable Directo del credito. 
9. Nombre del Responsable Subsidlario. 
10. Nombre del Responsable Solidario, en su caso. 
11. Situaci6n que guarda a Ia fecha de Ia Entrega-Recepci6n. 
12. lndicar oficina y archivero donde queda resguardado el expediente. 
13. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL 

1 1 3  

ll 12 

U81CACI6N 
STATUS FisiCADEL 

EXPEDI£NTE 



1 1 4  SUPLEMENTO AL PERIOOICO OFICIAL 

ANEXO 79 

RELAC16N DE DONACIONES, LEGADOS Y HERENCIAS QUE RECIBIERON 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE=---=----

CLASE DE DONACI6N 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial y completo del Municipio. 

5 
CLASEDE 

HERENCIA 

8 

2. Fecha en que se recibi61a donaci6n o el legado o Ia herencia. 
3. Clase o tipo de donaci6n. 
4. Clase o tipo de legado. 
5. Clase o tipo de herencia. 
6. Breve descripci6n de donde proviene dicha donaci6n/legado/herencia. 
7. Breve explicaci6n para mayor aclaraci6n de Ia donaci6n/legado/herencia. 

6 

ORISEN 

8. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area yjo responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA MUNICIPAL. 

OBSERVACIONES 

===========•••� :IJII8111Blli i!IIIM! IIIIA.IIII' 1" .181° ·=========== 
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ANEXO 80 

RElACI6N ANALITICA DE PARTICIPACIONES QUE PERCIBE EL MUNICIPIO 
DE ACUERDO CON lAS LEVES FEDERALES V ESTATALES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:---=----

------"----� ZAC. A _2 _DE __ ..=...-_DEL 20__:. 

3 4 5 6 8 9 10 11 12 

FONDO FOMENTO l.E.P.S. \SAN TEN EN CIA FONOO FONOOOE 9/11 DEL IEPS COMP£NSA06N 
MES GENERAL MUNICIPAL VEHfCUlOS FlSCAl.IZAa6N COMP. 10 ENT. S/VENTA DIESEL 

14 

INSTRUCTIVO 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
6 . 
7. 
8. 
9. 

Nombre oficial y complete del Municipio. 
Lugar y fecha en que se realiza el corte. 
Mes en el que recibi6 1as participaciones per parte de Ia Secreta ria de Finanzas del Estado de Zacatecas. 
1m porte percibido por concepto de Fondo General. 
lmporte que le fue transferido al M unicipio per concepto de Fomento Municipal. 
1m porte que le fue transferido a! Municipio por concepto de lmpuesto Especial Sobre Producci6n y Serviclos. 
lmporte que le fue transferido al Municipio per concepto de lmpuesto Sobre Autom6viles Nuevos. 
1m porte que le fue transferido al Municipio per conoepto de Tenencia de Vehiculos. 
lmporte que le fue transferido a! Municipio per concepto de Fondo Fiscalizaci6n. 

ISAN 

1 1 5  

13 

TOTAL 
ACUMULADO 

10. lmporte que le fue transferido al M unicipio per conoepto de Fondo de Compensaci6n con 10 Entidades Federativas menos el 
Producto Interne Brute. 

11. 

12. 

13. 

14. 

lmporte que le fue transferido a! Municipio por concepto de lmpuesto Especial Sobre Producci6n y Servicios sobre Venta de Diesel. 
lmporte que le fue transferido al Municipio per concepto de Compensaci6n del lmpuesto Sobre Autom6viles Nuevos. 
1m porte total acumulado que le fue transferido al Municipio en el mes. 
Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL Y CORRESPONDERA A LAS PARTICIPACIONES DEL 
ULTIMO ANO DE EJERCICIO CONSTITUCIONA� PERIODO 01 DE ENERO DE 20_ AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_. 
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ANEXO 81 

RELACI6N ANALfTICA DE DESCUENTO EN LAS PARTICIPAOONES QUE PERCIBE EL MUNICIPIO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ _._ __ _ 

------"----_, ZAC. A _2 _DE __ -"-__ ,DEL 20_. 

3 4 5 7 8 

:!! 5! 
)> z ill .., )> 

"' n  "0 )> , !:  > .,  "' z � a �  '" !: C::• ;s:: 2 m.  "' n 
� �  � 0 � !> G'l �  Ill � a  3!: "' 

8 8  3!: '"' 0 !: � ;;; "' � 0 "' 2 -t 
n 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre oficial v complete del Municipio. 
2. Lugar v fecha en que se realiza el corte. 

9 10 11 12 

n 

� �  � �  0 !: � IIi  � e  ., ill "' 0 � ..... � E  "" 0  "' � 3! J  lit 8 "' 8 '"  ... 

20 

13 14 15 16 

15 
"' 0  

z � '" !D 
!: "' ,.. m 
)> � �  0 @ 2 0 !!l o.  :a 
)> )> 

3. Mes en el que recibi6 1as participaciones por parte de Ia Secretarfa de Finanzas del Estado de Zacatecas. 
4. lmporte disminuido de las Participaciones Federales v Estatales por concepto de Alumbrado Publico. 
5. 1m porte dismlnuido de las Particlpaclones Federales y Estatales por concepto de Creditos Sanobras. 

� :a 
Ct 

6. lmporte disminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Prestamos a Municiplos. 
7. lmporte dismlnuido de las Partlclpaciones Federales y Estatales por concepto de lnteres Flnanciamlento. 

17 18 19 

� "' 't "' 0 0 "' 
� '" 0 

� g c: 
2 m 
m a "' 

3: 
8 

8. lmporte dlsminuido de las Partlcipaclones Federales y Estatales por concepto de Prestamo Dlrecto otorgado por Goblerno del 
Estado de Zacatecas. 

9. lmporte disminuido de las Participaciones Federales y Estatales por cot\CelltO de lntereses del Financiamiento Oirecto. 
10. lmporte disminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Sueldos y Prestaciones a Maestros Comisionados. 
11. lmporte disminuido de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Cuotas al lssstezac. 
12. 1m porte disminuido de las Partlclpaclones Federales y Estatales por concepto de Personal Transferldo. 
13. 1m porte dismlnuido de las Participaclones Federales v Estatales por concepto de Demandas Laborales. 

14. 1m porte disminuldo de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Asoclacl6n Priista. 
15. lmporte disminuldo de las Participaciones Federales y Estatales por concepto de Seguro Medico. 
16. 1m porte disminuido de las Participaclones Federales y Estatales por concepto de lnteres de Obras. 

17. 1m porte dismlnuldo de las Partlclpaciones Federales y Estatales por concepto de Aportaclones Convenidas. 
18. lmporte disminuldo de las Particlpaciones Federales y Estatales por concepto de Otros Descuentos. 
19. lmporte total dlsmlnuido de las Partlcipaclones Federales y Estatales. 
20. Nombre y firma del (de Ia) funclonarlo(a) titular del area y/o responsable de Ia Informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL Y CORRESPONDERA A LAS PARTICIPACIONES DEL 
ULTIMO ANO DE EJERCICIO CONSTITUCIONAL, PERIODO 01 DE ENERO DE 20_ AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 20_. 

• 

• 



I 
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• 
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ANEX0 82 

RELACI6N ANAUTICA DE INGRESOS PRESUPUESTADOS, RECAUDADOS V POR RECAUDAR 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: 

EJERCICIO: 

3 4 6 7 

MODIFICACI6N RECAUDADO 
POR RECAUDAR DEL 

PRESUPUESTAL 01 DE ENERO Al 
PRESUPUESTO NOMBRE 
AUTORIZADO 

IMPUESTOS 
DERECHOS 
PRODUCTOS 
APROVECHAMIENTOS 
PARTICIPACIONES 
APORTACIONES FEDERALES ,., 

FONDO III 
FONDO IV 

OTROS PROGRAMAS Y RAMO 20 (**) 
(NOMBRE DELPROGRAMA) 
(NOMBRE DEL PROGRAMA) 
(NOMBRE DELPROGRAMA) 

OEUDA PUBUCA 
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 
OTROS INGRESOS 
TOTAL g 

INSTRUCTIVO 
1.  Nombre complete y oficial del  Municipio. 
2. Corresponde al ano actual. 

EN ELMES DE 
--

9 

3. Nombre de las cuentas a nivel de mayor de ingresos. lncluye nota (*). 
4. Corresponde a los montos autorizados al inlcio del ejercicio. 

13 DE SEPTIEMBRE DE 20_ 
13DE 

SEI'llEMBRE DE 
AL31 DE DICIEMBRE DE 

20 
20_ 

5. Los importes considerados en esta columna corresponden a Ia ultima modificaci6n presupuestal registrada (!urante 
el ultimo ano de ejercicio constitucional, periodo comprendido del 01 de enero al 13 septiembre de 20_. 

6. Corresponde al ingreso recaudados y acumulado durante el ultimo aiio de ejercicio constitutional, periodo 
comprendido del 01 de enero ai 13 septiembre de 20_. 

· 

7. Oiferencia entre el presupuesto modificado y los ingresos acumulados durante el periodo comprendido del 01 de 
enero al 13 septiembre de 20_ . .  

8. Corresporide a Ia sumatoria de cada una de las columnas acumuladas. 
9. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA TESORERfA MUNICIPAL 
(*).- La cuenta de Aportaciones Federales, se desglosa en las subcuentas de Fondo I l ly IV, por lo que los importes considerados 

en ambas debera acumularse en dicha cuenta. 
(**).-En Ia cuenta de Otros Programas deb era detallar los program as por lo que se haya recibido recursos durante el periodo 

comprendido del 01 de enero al 13 septiembre de 20_ y pueden ser: PROGRAMAS A INCLUIR: HABITAT, FOPAM, 
PRODDER, PROGRAMA DE ZONAS PRIORITARIAS, FIDEM, PISO FIRME, SUMAR; EMPLEO TEMPORAL, FAFFEF; RESCATE 
A ESPACIOS PUBLICOS, FOP ADEM, TU CASA, FONHAPO, CONACULTA, INJUZAC, FISE, MICRO REGIONES, ENTRE OTROS, 
y de igual forma Ia sumatoria de todos los programas acumulanin Ia cuenta de Otros Programas y Ramo 20. 
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ANEXO 83 

RELA06N DE PROGRAMAS DE OBRAS/ACCIONES 
RECIBIDOS DE LA FEDERAC16N Y/0 ESTADO 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE:, __ _._ __ _ 

FECHA DE ELABORAC16N _____ 2 _____ _ 

3 4 5 6 7 
MONTO APROBADO 

NOMBREDEL 
MONTO 

RAMO TOTAL EJERCIDO 
No. PROGRAMA/CONVENIO 

ACUMULADO 

OBRAS ACCIONES 

1 FONDOIII RAM033 

2 FONDO IV RAM0 33 

3 HABITAT RAM020 

4 CONADE S208(SHCP) 

5 REStATE A ESPACIOS RAM0 20 
PUBLIC OS 

6 PROGRAMA 3Xl PARA RAM0 20 
MIGRANTES 

PROGRAMAPARAEL 
7 DESARROLLO DE ZONAS RAM020 

PRIOR IT ARIAS 

8 PESO X PESO CONVENIO ESTATAL 

9 OTROS 

SUMA 

10 

INSTRUCTIVO: 

1. Nombre complete y oficial del Municipio. 

8 

MONTO [PENDIENTE Dl 
EJERCER 

2. Fecha de elaboraci6n debeni ser al ultimo aile de ejercicio constitucional, 13 de septiembre 20_. 
3. Numero consecutive. 
4. Nombre del Programa o Convenio recibido, sea este de origen Federal y/o Estatal. 
5. Nombre del Ramo o Convenio que origin6 1os recursos recibidos. 
6. Monto aprobado para obras y/o acciones. 
7. Monto ejercido acumulado de obras y/o acciones. 
8. Monto pendiente de ejercer al termino de Ia Administraci6n Municipal. 

9 

OBSERVACIONES 

9. En el apartado de Observaciones se debera indicar el numero de cuenta y Ia lnstituci6n bancaria en la(s) que se 
encuentran los recursos pendientes de ejercer. 

10. Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informaci6n. 

NOT AS: ESTE ANEXO SERA LLENAOO POR LA TESORERfA MUNICIPAL 

EN LA FILA (9) DE OTROS SE DEBERA DE INCLUIR CUANTOS PROGRAMAS SEAN NECESARIOS. 

PROGRAMAS A INCLUIR: FOPAM, PRODDER, FIDEM, COPROVI, PISO FIRME, SUMAR, EMPLEO TEMPORAL, 

FAFFEF, FOPEDEM, TU CAIA, FONHAPO, CONACUL TA, FISE, MICRO REG/ONES, ENTRE OTROS. 

Ill 



• 
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ANEXO 84 

RELACI6N DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: __ -"----

REGLAS DE OPERACI6N V/0 PROCEDIMIENTO 
EJERCICIO 20_ 

2 3 4 5 
PUBLICACI6N 

6 

1 1 9 

TIPO DE FECHA DE UBICACI6N DE 
DOCUMENTO EXPEDICI6N DOCUMENTO 

DESCRIPCI6N Y /0 COMENTARIO 

• 

FECHA 
NO. DE DIARIO 

OFICIAL 

7 

INSTRUCTIVO: 
1. 
2 . 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

Nombre completo y oficial del Municipio. 
Nombre del documento que se trate: Reg las de Operation v/o Procedimiento segun el Programa. 
Fecha en Ia que se realize. 
Fecha y numero del Periodico Oficial en el que se publico. 
Nombre de Ia direccidn o departamento en donde se encuentra el documento. 
Breve explicaci6n del documento que se trata y su relaci6n con el Anexo 70 y 71. 
Nombre y firma del (de Ia) funcionario(a) titular del area y/o responsable de Ia informacion. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR EL DIRECTOR DE 
PUBLICOS Y/0 DIRECTOR DE DESARROLLO ECON6MICO Y SOCIAL. 

......._ ______ ____ -

OBRAS y SERVICIOS 
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ANEXO 85 

RELACI6N DE RENTAS V PRODUCTOS DE TODOS LOS BIENES MUNICIPALES 

EST ADO DE ZACATECAS 
MUNICIPIO DE: ___ l 

4 5 6 

BIEN/ PRODUCTO UBICA06N INICIOOE CONTRATO TERMINACI6N DEL CONTRA TO 

INSTRUCTIVO 
1. Nombre alicia I y complete del Municipio. 

2. npo de bien/producto. 
3. Manto del bien arrendado. 
4. Ubicaci6n del bien. 
5. Fecha de inicio del contra to de arrendamiento . .  
6. Fecha de terminaci6n del contrato de arrendamiento. 

8 

7. Breve descripci6n de los derechos y obligaciones derivadas del contra to. 
8. Nombre v firma del (de Ia} funcionario(a} titular del area v/o responsable de Ia informaci<in. 

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SINDICATURA, TESOREIA MUNICIPAL Y /0 CUALQUIER OTRO 
FUNCIONARIO QUE PARTICIPE EN LA ACTIVIDAD. 

7 
AlCANCES, OERECHOS Y 

OBLIGACIONES 
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XII. DISPOSICIONES ESPEdFICAS PARA LOS 

SISTEMAS DIF MUNICIPALES 

ANEXOS PARA ENTREGA-RECEPCI6N SMDIF'S 
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Para el proceso de Entrega-Recepci6n Final de las Administraciones Municipales, I a  
Auditoria Superior de l  Estado emite el presente listado de Anexos que  deberan requisitar 
los Sistemas Municipales para el Desarrollo I ntegral de Ia Famil ia (SMDIF'S}. Esta lista es 
enunciativa y general, por lo  que durante el proceso de Entrega-Recepci6n Final de un 
Municipio especifico, I a  Auditoria Superior podra agregar otros Anexos o el iminar alguno 
de los enunciados en caso de que no resulte aplicable a un SMDIF  especifico . 

./ Anexo 1. M arco Juridico de Actuaci6n. 

;/ Anexo 15. Programas de Asistencia Socia l .  

./ Anexo 38.  l nventario de Bienes Muebles . 

./ Anexo 39. l nventario de Vehiculos . 

./ Anexo 42. Bibliografia . 

./ Anexo 47. Almacen para Material de Oficina . 

./ Anexo 48. Recibos y Formas Valoradas . 

./ Anexo 54. Asuntos en Tramite ante Autoridades Judicia les o Administrativas, o 
particulares que requieren atenci6n inmediata . 

./ Anexo 63. Archivo Corriente ( Expedientes de archivo vigente) . 

./ Anexo 64. Asuntos Pendientes por Area . 

./ Anexo 67. Relaci6n de Software . 

./ Anexo 72. Archivo Hist6rico . 

./ Anexo 79. Relaci6n de donaciones, legados y herencias que recibieron. 

======tiiHIIBII I Ill-====== 
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ASPECTOS ESPECIALES QUE VIGILARA LA AUDITORiA SUPERIOR DEL EST ADO 

> l nventario gel Equipo de acuerdo a comodato de Comedores Escolares y 
Comunitarios con los que cuenta el Municipio e l nventario General. 

> Cobertura al 100% de Cuotas de Recuperation a l  D!F Estatal de l os Programas 
Alimentarios operados por Ia administration. 

> Expedientes ffsicos de  beneficiarios de programas al imentarios y padrones 
capturados a l  100% en e l  SIIMAS (Sistema Integral de  Informacion en 
Movimiento sobre Asistencia Social) de acuerdo a normatividad a plicable. 

> !nventario fisico y documentos soporte del ajmacenaje de insumos de programas 
a l imentarios, asi como los pendientes relacionados con su manejo. 

> Directorio de comites de programas al imentarios y/o programas d e  desarrollo 
comunitario e incluir soporte documental de sus nombramientos. 

> Verificaci6n fisica y actualizaci6n de los resguardos correspondientes de las 
Pantal las LCD, ovo·s, Camaras digitales, reproductores Blu-ray y demas equipo 
electr6nico audiovisual, que este en posesi6n del Municipio por habersele dado 
en Comodato por parte del Sistema DIF Estatal .  

DOCUMENTOS QUE DE BERAN ENTREGAR LOS SMDIF'S 

> fndice de desarrol lo Institutional 2010-2013(Cedula Auto diagn6stica). 

> Cedula Basica de Informacion 2013. 

> tnformes Trimestrales 2013. 
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ASPECTOS ESPECIALES QUE VIGILARA LA AUDITORfA SUPERIOR DEL EST ADO 
EN CUANTO A MATERIALES Y MOBILIARIO 
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PROGRAMA/ 
TEMATICA 

MATERIAL(ES) 0 MOBILIARIO APLICA UNICAMENTE A LOS SMDIF'S QUE 
OPERAN El PROGRAMA 0 TEMA TICA 

4, 1¥11\�IVO''-'"'"'' 

INFANTIL NO 
ACOMPAI':IADA 

6.PREVERP 
ADICCIONES 

FAMILIA 

MOBI LIARIO Y EQUIPO ENTREGADO EN COMODATO DE 
lOS CENTROS COMUNITARIOS D E  PROTECCION A LA 
I N  FAN CIA. 

../ MATERIAL DIDACTICO Y JUEGOS DE MESA. 

../ MANUAL "LA FAMILIA LA MEJOR FORTALEZA CONTRA 
LAS ADICCIONES" . 

../ MANUAL " HABIUDADES PARA LA VIDA" . 
../ ROTAFOLIO M ITOS Y REALIDADES DE LA DROGA. 

ANEXO 63 
ANEXO 47 


