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1. INTRODUCCION

La Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, Entidad de Fiscalizacion del Poder Legislativo
encargada de intervenir en el proceso de Entrega-Recepcién del Poder Legislativo dei Estado,
consciente de la trascendental funcidn que tiene encomendada como Entidad Superior de
Fiscalizacion al servicio de la sociedad creada por mandato constitucional, ha dirigido sus
esfuerzos a proporcionar a los servidores publicos involucrados en el cambio de poderes del
Legislativo, herramientas funcionales y confiables gque permitan la oportuna transicién de
poderes y que ésta se lleve a cabo atendiendo los principios de legalidad, honradez,
transparencia y rendicion de cuentas.

La renovacion del Poder Legislativo se realiza por mandato constitucional cada tres afios
a través de elecciones libres, auténticas y periddicas, por lo tanto, los cargos de eleccidn del
Poder legislativo, estdn sujetos a un periodo especifico de tiempo establecido en la Ley,
consecuentemente al finalizar el periodo de eleccion de los servidores publicos, se debe
realizar una Entrega- Recepcidn Final de los Bienes y Recursos Administrados que debe estar
estrictamente regulada.

Es por ello que, en el marco de sus atribuciones contenidas en ia Ley de Entrega — Recepcién
del Estado y Municipios de Zacatecas, como Entidad Superior de Fiscalizacién encargada de
vigilar el uso adecuado de los recursos materiales, financieros y humanos en beneficio de la.
sociedad del Estado, |a Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, tiene a bien expedlr el -
presente Manual de Entrega-Recepcion del Poder Legisiativo del Estado.

En él se ha procurado acentuar la obligacion de los servidores publicos salientes de realizar la
entrega de los bienes administrados durante su empleo, cargo o comision, de forma correcta,
completa y oportuna, para tal efecto se ha profundizado en las responsabilidades en que
pueden incurrir los servidores publicos que entregan los bienes administrados, establecer el
contexto para realizar la verificacién final del Paquete de Entrega-Recepcion vy las
aclaraciones a que haya lugar.

A efecto de contribuir en la transparencia y rendicién de cuentas que debe regir el actuar de
los servidores publicos salientes, las comisiones Legisiativas de Régimen Interno y
Concertacion Politica y la de Planeacign, Patrimonio y Finanzas acordaran los
mecanismos y sistemas informaticos para la captura de la informacion que formard
parte integrante del Expediente de Entrega-Recepcidn.
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. OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como objetivo general hacer del conocimiento de los servidores
publicos def Poder Legislativo que concluyen e inician un ejercicio constitucional la forma
y términos en que debe realizarse la Entrega-Recepcion de los bienes y recursos del Poder
Legislativo; asi como informar las responsabilidades en que pueden incurrir los servidores
publicos salientes de no realizar la entrega de los bienes que tuvieron encomendados
durante su empleo, cargo o comision conforme a los ordenamientos legales aplicables.

n. MARCO JURIDICO

Ley Orgénica del Poder Legislativo:
Articulo 3, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 y 122 fraccién VII.

Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas:
Articulo 3, 6, 8, 224 fraccién I y VI y 238 fraccion VI,

Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Zacatecas:
Articulo 17 primer pérrafo fraccién XXVI.

Ley de Entrega Recepcion del Estado y Municipios de Zacatecas:
Capitulos- 1, If, 111, 1V, IX, X1, Xif, Xiil y XiV, y Articulos Transitorios Primero.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas:
Articulos 1, 2 primer pérrafo, fracciones |, 11, VI yVi, 4 pnmer parrafo fraccrones IV, Vi y VI,
5, 6, 7, Titulos Segundo, Tercerc y Cuarto.

Cddigo Penal del Estado de Zacatecas:
Articulos 4, 11, 194, 195, 199, 339 y 343.

Fundamentos antes sefialados que se mencionan de manera enunciativa, mas no limitativa,
por lo que atendiendo al caso particular serdn apficables las disposiciones legales de cardcter
administrativo, civil o nenal a aue hava luear.
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A GENERALIDADES

El proceso de Entrega — Recepcién del patrimonio del Poder Legislativo del Estado, consta
de las siguientes fases conforme a lo establecido en el articulo 31 de la Ley de Entrega -
Recepcion del Estado y Municipios de Zacatecas y 12 de la Ley Orgénica del Poder Legislativo
del Estado:

.- Fase de integracion del expediente de entrega-recepcién, el cual incluird adicionalmente
los contenidos establecidos en el Capitulo IV de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado y
Municipios, lo siguiente:

a) informe trianual que deber3 contener en lo conducente, lo previsto en el Capitulo IV
de la presente ley, asi como los asuntos pendientes de las comisiones de gobierno,
administracion y legislativas;

b) Informe trianual que contenga el expediente presupuestal y financiero de la Direccion
de Administracién y Finanzas;

¢) El andlisis y conformacién del inventario general del patrimonio de la Legislatura
elaborado por la Direccién de Administracién y Finanzas, y

d) Ei dictamen de la Comisién de Vigilancia respecto del resultado de fa revisién realizada
por fa Auditoria Superior del Estado y los auditores externos; ‘

ll.- Fase de presentacion del paquete de entrega-recepcién gue realice la Comision
Instaladora a la Presidencia de la Mesa Directiva de la Legislatura entrante, en la sesién
solemne del siete de septiembre correspondiente al inicio del ejercicio constitucionai;

.- Fase de revisin y cotejo del paquete documental de entrega-recepcion por parte de Ia
Mesa Directiva y las Comisiones de Hacienda y Vigilancia, y

IV.- Fase de aprobacion del paquete de entrega-recepcién por parte del Pleno de la
Legislatura.

Las Comisiones de Régimen Interno y Concertacidn Politica y la de Planeacién, Patrimonio y
Finanzas de la Legislatura que concluye su ejercicio constitucional, coordinarén el proceso de
entrega-recepcién, y a su vez integraran el paquete de entrega el cual debera contener lo
siguiente:




10 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

I.- E} informe trianual de la actividad legisiativa, asi como los asuntos pendientes de las
comisiones legisiativas;

Il.- Relacién de asuntos en trédmite ante autoridades judiciales o administrativas, con la
descripcion clara de su situacién procedimental, asi como la especificacion detallada de sus
posibles consecuencias juridicas;

I1l.- Lista de convenios de los cuales deriven o puedan derivar derechos u obligaciones;

{v.- La plantilla de personal de la Legislatura, clasificados por trabajadores de base, confianza,
temporales o por contrato de prestacién de servicios profesionales, asi como de los
servidores publicos que se encuentren con incapacidad, licencia o permiso;

V.- El informe de los recursos financieros debidamente desglosados en activos y pasivos;

Vi- El informe sobre el presupuesto asignado por el Poder Legislativo, debidamente
desgiosado, respecto de lo ejercido y por ejercer, y

Vil.- Los demas documentos a que se refiere la Ley Orgdnica del Poder Legislativo y el
Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de Zacatecas.

La Comision de Vigilancia propondrad al Pleno de la Legisiatura que concluye su ejercicio
constitucional, para su aprobacion, las reglas para la revision de las cuentas del periodo
trianual de la Legislatura por la Auditoria Superior del Estado.

La Secretaria General a mas tardar el dia 15 de agosto del Ultimo afio del ejercicio legislativo
deberéd entregar a la Comisién de Régimen Interno y Concertacién Politica un Informe que
contenga la relacion de asuntos legistativos y juridicos pendientes, asi como la
documentacién correspondiente.

Asi mismo, debera entregar a la Comisién de Planeacion, Patrimonio y Finanzas, un informe
que contenga la documentacién relativa al Presupuesto ejercido, por ejercer y las cuentas
pendientes.

Después de avalarse el informe de la Secretaria General por la Comisién de Planeacion,
Patrimonio y Finanzas, esta lo presentard a la Comision de Régimen Interno y Concertacién
Politica, para que forme parte del Paquete de Entrega-Recepcion. A su vez, el Secretario
General, remitird un informe de! ejercicio presupuestal hasta el 30 de julio del tercer afio de
ejercicio a {a Auditoria Superior del Estado, cuyo dictamen debera formar parte del paquete
de referencia. Por ninglin motivo, una vez autorizado el paquete documental de entrega-
recepcion, se realizaran transferencias o compras, salvo lo necesario para el gasto corriente.
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En el dltimo afio de ejercicio constitucional, las Comisiones de Régimen interno y
Concertacién Politica, y la de Planeacién, Patrimonio y Finanzas de la Legislatura que
concluye su ejercicio constitucional, no deberan autorizar pago alguno del presupuesto
correspondiente a los meses de septiembre a diciembre. La inobservancia de lo anterior, es
cdusa de responsabilidad de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, sin perjuicio de las causas penales, cnnles administrativas o
de cualqu;er otra naturaleza que deriven del mlsmo

La Secretaria General de la Legislatura, tendré las siguientes atribuciones:

- Preparar en el afio de renovacion de la Legislatura, la documentacién relativa al
proceso de entrega-recepcién.de los servicios a su cargo.

- Entregar a mas tardar el 15 de agosto del Gltimo afio del ejercicio legislativo, a la
Comisién de Régimen Interno y Concertacidn Politica, un informe que contenga la
relacién de asuntos legislativos y juridicos pendientes, asi como la documentacién
correspondiente. ‘

- Entregar a la Comisién de Planeaci6n, Patrimonic y Finanzas, el informe que contenga
documentacion relativa al Presupuesto ejercido, por ejercer y las cuentas pendientes.

- Inventario de bienes muebles e inmuebles, la plantilla de personal y los documentos
que den cuenta del estado de la administracion de la Legislatura.

La Direccidn de Administracién y Finanzas, tendrd las siguientes funciones:

- Auxiliar a la Secretaria General en el desarrollo del proceso de entrega-recepcién del
patrimonio de la Legislatura.

La Entrega-Recepcion del patrimohio de! Poder Legisiativo del Estado se desarrollara al
término de un ejercicio constitucional, aplicando para tal efecto las disposiciones vigentes
correspondientes, y constara de dos etapas:

1.- Proceso de Entrega -Recepcién
2.- Acto Protocolario de Entrega- Recepcion’

La Entrega-Recepcion del patrimonio del Poder Legislativo del Estado, se Ileyaré a cabo el
dia siete de septiembre del afio de la eleccién, dando inicio con la sesion solemne de la
transmisién del Poder Legislativo, invitando al titular del Poder Ejecutivo y al
representante del Poder judicial, teniendo a su cargo la Comisién Instaladora entregar a
través de su Presidente, en la sesidon de .instalacién de la nueva Legislatura, la




12 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

documentacién debidamente auditada relativa al patrimonio del Poder Legislativo del
Estado. Antes de que la comision Instaladora se retire, se procedera a hacer la entrega
formal de fos documentos que integran el paquete de entrega recepcion del patrimonio
del Poder Legislativo.

Corresponde a la Auditoria Superior del Estado:

v Revisar conforme a las disposiciones legales aplicables, el Informe del ejercicio presupuestal

del Poder Legislativo al 30 de julio del tercer afio del ejercicio constitucional, formular las
observaciones que procedan y emitir su Dictamen, el cual formara parte del Paquete de

Entrega Recepcion.

v Designar al personal necesario que dard seguimiento al avance del proceso de Entrega-

Recepcion del Poder Legislativo; notificando de tal designacién al (la) Presidente(a) de la
Mesa Directiva o de la Comisién Permanente en su €aso. '

v Vigilar y constatar que el proceso de Entrega-Recepcion se ajuste a lo dispuesto en la Ley de

Entrega Recepcion del Estado y Municipios de Zacatecas, la Ley Orgénica del Poder
Legislativo del Estado, a su Reglamento General y al Manual Técnico de Entrega-Recepcion

del Poder Legislativo.

v Orientar a los servidores publicos o sujetos a la Ley de Entrega Recepcion del Estado y

Municipios de Zacatecas, en el proceso de Entrega-Recepcion.

v Emitir por escrito su opinidn sobre las controversias que llegaran a suscitarse en los actos

protocolarios de entrega-recepcion final que corresponda a un periodo constitucional,
siempre que las partes presenten cada una su postura por escrito, ante la Auditoria Superior
del Estado dentro de los quince dias naturales siguientes a aquel en el que se lievé a cabo el

acto protocolario de Entrega-Recepcion.

v Hacer del conocimiento de las autoridades competentes la inobservancia, incumplimiento y

violaciones a la Ley de Entrega Recepcidn del Estado y Municipios de Zacatecas, su
reglamento, al manual técnico de Entrega-Recepcion y los procedimientos que

correspondan, o a otros ordenamientos legales, y fincar, en su caso, las responsabilidades

administrativas y resarcitorias que correspondan, de acuerdo a sus atribuciones, asi como
presentar las denuncias de hechos que puedan constituir la existencia de delitos, conforme

a las atribuciones legales y procedimientos establecidos en la normatividad aplicable.

v Solicitar por escrito a la Secretaria General del Poder Legislativo y/o a los{las) Diputados(as)

Presidentes de la Comisién Legislativa de Planeacion, Patrimonio y Finanzas, y de Régimen
Interno y Concertacién Politica, las aclaraciones, informacion vy documentacion que

considere necesarias relativas al proceso de Entrega-Recepcién y su avance.
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v Como autoridad supervisora del proceso de Entrega-Recepcién del Poder Legislativo, podra
realizar una verificacién fisica preliminar de la integracién del Paquete de Entrega-
Recepcién para asegurar el cumplimiento de lo dispuesto en el Capitulo IV de la Ley de la
materia; derivado de lo cual podrd solicitar a quien corresponda las adecuaciones
pertinentes para su correcta integracion. :

v Las demds que le confieran la ley y otras disposiciones legales aplicables.

V. PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

El Proceso de Entrega- Recepcién es el conjunto de actividades de elaboracion, actualizacién e
integracién de los documentos, informes, bienes, y en general, los recursos de que disponen
los servidores publicos para desempeiiar su empleg, cargo o comision, previas a la celebracién
del acto protocolario de Entrega-Recepcion.

Ef titular de la Secretaria General entregard a mas tardar el 15 de agosto del Gitimo afio de
ejercicio a ia Comisién de Planeacion, Patrimonio y Finanzas, un informe que contenga el
Presupuesto ejercido, por ejercer y cuentas pendientes; los inventarios de- bienes muebles e
inmuebles; la plantilla de personal y los demds documentos que den cuenta del estado de Ia
administracion de la Legislatura. Dicha comisidn avalara el informe antes citado v lo presentard
a la Comisién de Régimen Iinterno y Cancertacion Politica, para que forme parte del paguete
de entrega-recepcién. Para la mejor integracion de dicho paquete, el Secretario General,
remitird un informe del ejercicio presupuestal hasta el 30 de julio del tercer afio de ejercicio a
la Auditoria Superior del Estado, una vez autorizado el paquete documental de entrega-
recepcién, no se realizaran transferencias o compras, salvo lo necesario para el gasto
corriente.

Para la revision y cotejo del paquete documental de Entrega-Recepcidn, quedard a cargo de la
Mesa Directiva y las Comisiones de Hacienda y Vigilancia, aprobandolo el Pleno de la Legislatura.
La informacion deberd ser entregada en forma escrita, pero cuando alguna parte de esta no-sea
posible proporcionaria en forma escrita podrd entregarse en medios electrénicos, opticos o
multimedia, se digitalice o se guarde en archivos electrénicos, bases de datos o demds medios
electrdnicos o tecnoldgicos, debera entregar como parte de los anexos del expediente Entrega-
Recepcion todos los documentos relativos de uso y consulta de la informacién electténita, laves
de acceso, manuales operativos y demas documentos relativos a la informacién que ‘con e en
dichos medios. ; ‘

El expediente de Entrega —Recepcidn se emitird en un original y tres copias, debiendo
permanecer, invariablemente, el original y una copia en los archivos del Poder Legislativo,
siendo la primera copia para la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, y la segunda
copia para la Legislatura saliente.

INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA ENTREGA-RECEPCION

El expediente de Entrega-Recepcién deberd elaborarse por los servidores pubhcosdde!
Poder Legislativo del -Estado que entregan y contener al menos los  aparta o§,
documentos e informacion que se relaciona a continuacion: :
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£xpediente Protocolario, asi como {a siguiente informacion y documentacion:

MARCO JURIDICO DE ACTUACION (debera incluir las leves, reglamentos, decretos,
acuerdos, manuales, lineamientos y demis instrumentos juridicos que regulen la
estructura, funcionamiento, atribuciones y funciones de fa dependencia
gubernativa; nombre o titulo del ordenamiento juridico que complemente su
ambito de actuacién; fecha de expedicion, publicacién, numera del Periédico Oficial
de Gobierno de! Estado de Zacatecas).

PLANTILLA DE PERSONAL DE CONFIANZA, BASE, SINDICALIZADOS Y CONTRATO

RELACION DE PERSONAL SUJETO AL PAGO DE HONORARIOS

EXPEDIENTES DE PERSONAL CONFIANZA, BASE, SINDICALIZADOS Y CONTRATO

RELACION DE PERSONAL CON LICENCIAS O COMISIONES

RELACION DE SUELDOS Y PRESTACIONES ADEUDADAS A LOS TRABAJADORES

RELACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

RELACION DE CONVENIOS FIRMADOS CON SINDICATOS

RELACION DE JUICIOS LABORALES EN PROCESO

10 PRESUPUESTO ESTIMADO DE INGRESOS

11 ASIGNACION PRESUPUESTAL DE EGRESOS

12 MODIFICACIONES AUTORIZADAS AL PRESUPUESTO {INGRESOS Y/O EGRESOS)
13 ESTADO ANALITICO PRESUPUESTAL DE INGRESOS

14 EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL
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BALANZA DE COMPROBACION _
16 BALANZA DE COMPROBACION DETALLE EN BANCOS
17 BALANCE GENERAL
18 ESTADG DE RESULTADOS
19 ‘ ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
20 ESTADO DE FLUJO OPERACIONAL
21 ANALISIS DE ACTIVOS
22 ANALISIS DE PASIVOS
23 LIBRO DIARIO
24 LIBRO MAYOR

ARQUEOS DE CAJA (FONDO FIIO)

CONCILIACION BANCARIA {FORMATO LIBRE)

OFICIO DE CANCELACION DE FIRMAS

INVENTARIO DE CHEQUERAS SIN USAR

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

INVERSIONES EN VALORES

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS O CUALQUIER OTRO PRODUCTO FINANCIERO
QUE CONTENGA LOS SALDOS EXISTENTES AL 06 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ANO
DEL EJERCICIO LEGISLATIVO ,

SIN NUMERO

ESTADOS DE CUENTA DE LAS CUENTAS BANCARIAS O CUALQUIER PRODUCTO
FINANCIERO CORRESPONDIENTES AL ULTIMO ARO DEL EJERCICIO LEGISLATIVO
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INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
33 INVENTARIO DE VEHICULOS
34 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
35 BIBLIOGRAFIA
36 ALMACEN DE EQUIPO {MAQUINARIA LIGERA} Y HERRAMIENTA MENOR
37 ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA
38 RECIBOS

INTEGRACION ANALITICA DE PASIVOS A CORTO PLAZO

40

INTEGRACION ANALITICA DE PASIVOS A LARGO PLAZO

41

INTEGRACION ANALITICA DE CUENTAS POR COBRAR (S LAS HUBIERE)

ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS, O

 PARTICULARES QUE REQUIEREN ATENCION INMEDIATA
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a3 LIBROS BLANCOS

44 ACUERDOS GUBERNAMENTALES PENDIENTES

45 CONTRATOS DE FIDEICOMISO

46 RELACION DE CONVENIOS CELEBRADOS CON OTRAS ENTIDADES

47 PROCEDIMIENTOS Y JUICIOS EN PROCESO

48 ARCHIVO CORRIENTE (EXPEDIENTES DE ARCHIVO VIGENTE)

49 ASUNTOS PENDIENTES POR AREA

50 RELACION DE SOFTWARE

51 SOBRE CEERADO DE LA {S) COMBINACION (ES) DE CAJA {S) FUERTE {S), OTP, TOKEM
O CUALQUIER OTRO MEDIO AUXILIAR DE ACCESO POR INTERNET A CUENTAS
BANCARIAS APERTURAS A FAVOR DEL PODER LEGISLATIVO.

52 ARCHIVO HISTORICO

ACUERDOS PENDIENTES

RELACION DE DONACIONES, LEGADOS Y HERENCIAS QUE SE RECIBIERON
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La informacién referida se sefiala en forma enunciativa mas no limitativa por lo que si a criterio
de las comisiones de Régimen Interno y de Planeacion y la de Planeacidn, Patrimonio y
Finanzas, hubiera informacién complementaria o adicional que deba hacerse del conocimiento
de los servidores publicos entrantes podra incluirse en los anexos que consideren necesarios.

Los anexos a que se refiere este capitulo seran aprobados por la comisiones de Régimen
interno y Concertacion Politica y Planeacién, Patrimonio y Finanzas, por ser las encargadas de
coordinar el proceso de Entrega-Recepcion, no deberdn contener borraduras, tachaduras o
enmendaduras.

La comisién Permanente nombrada antes de clausurar el Gitimo periodo de sesiones ordinaras,
fungird como Comision Instaladora de la Legislatura que deba sucederia.

La Legislatura comuniéaré inmediatamente al Instituto Electoral del Estado y al Tribunal
Electoral Estatal, la designacion de la comision antes citada.

La Comision Instaladora tendra a su cargo:

- Entregar, a través del Presidente, en la sesién de instalacion de la nueva Legislatura, la
documentacién debidamente auditada relativa al Patrimonio del Poder Legislativo del
Estado, al Presidente de la primera Mesa Directiva, sujetdndose a las reglas que para el
proceso de entrega-recepcion establece la Ley Orgdnica del Poder Legislativo del
Estado.
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VI. ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA-RECEPCION
DEL PODER LEGISLATIVO

El acto protocolario de Entrega- Recepcién es el acto solemne y formal, en el cual los servidores
pubticos salientes, hardn entrega de la informacion establecida en fa normatividad aplicable, a los
titulares entrantes.

El acto protocolario de Entrega-Recepcion del Poder Legislativo invariablemente se realizard
mediante sesién solemne el dia siete de septiembre a las 10:00 del afio correspondiente a la.
conclusién del ejercicio constitucional, invitando al titular del Poder Ejecutivo, al
representante del Poder ludicial y al (los) representante(s) de la Auditoria Superior del
Estado, teniendo a su cargo la Comisién Instaladora entregar a través de su Presidente, en [a
sesion de instalacion de la nueva Legislatura, la documentacién debidamente auditada
relativa al patrimonio del Poder Legislativo del Estado. Antes de que fa comisién Instaladora
se retire, se procedera a hacer la entrega formal de los documentos que integran el paquete
de entrega recepcion del patrimonio del Poder Legislativo, asi como copia del acta de la
sesién solemne al (los) representante(s) de la Auditoria Superior del Estado.

En caso de que sea necesario que la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas emita su opinién
respecto de controversias que se susciten con motivo de la integracién: del expediente y/o
celebracién del Acto Protocolario de Entrega-Recepcion los servidores publicos involucrados
en la discrepancia podran exponer por escrito los hechos y argumentos relacionados con la
situacion controvertida dentro de los quince dias naturales siguientes a aquel en. el que se
llevé a cabo el acto protocolario de Entrega-Recepcion, y previo conocimiento de las versiones
de las partes involucradas la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas emitird su apreciacién,
si s6lo una de las partes hace llegar su inconformidad por escrito la Auditoria Superior del
Estado de Zacatecas lo hara del conocimiento del inconforme e indicando que no cuenta con los
elementos suficientes para emitir su opinion al respecto. ‘

Una vez iniciado el acto de Entrega-Recepcion no podra suspenderse saivo por caso fortuito o de
fuerza mayor, en ese caso la Comisién Instaladora o la Mesa Directiva segln corresponda
sefialaran hora y lugar para la celebrarla y concluirla al dia siguiente.

La verificacidn fisica final de los datos contenidos en los anexos del acta administrativa serd
realizada con posterioridad al acto protocolario por la Mesa Directiva y las Comisiones de
Hacienda y Vigilancia que deberan realizar el andlisis y valoracién de los documentos dentro de
los treinta dias habiles posteriores al Acto Protocolario de Entrega- Recepcion.

La recepcion del paquete de Entrega-Recepcion por parte de la Mesa Directiva de la Legislatura
Entrante, no implica la aceptacién de irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto
de los datos e informacién contenidos en el Paguete de Entrega-Recepcion, asimismo no
libera de responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar, a los
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Diputados integrantes de la Legislatura Saliente,

Con la celebracidn de la sesion solemne y la entrega del paguete de Entrega-Recepcién, se da
posesién de las oficinas y los fondos a la Legislatura Entrante, conocera del estado que
guarda y la verificacion fisica de la informacion que se recibe deberd ser constatada en una
etapa posterior al Acto de Entrega-Recepcion.

VIi. LINEAMIENTOS GENERALES

# Tener a la mano el Paquete original de Entrega-Recepcién correspondiente al
ejercicio constitucional anterior.

# Prever los recursos materiales correspondientes para la integracion del expediente
de Entrega-Recepcién {téner, fotocopiadoras, hojas para impresiones, foliadores,
etc.).

# Realizar las declaraciones de situacién patrimonial final durante los 30 dias
siguientes a la conclusion del cargo.

'AUDITORIA FINANCIERA A MUNICIPIOS

# El gasto ejercido al 7 de septiembre del ultimo afio del ejercicio constitucional,
debera ser proporcional al gasto anual, esto con la finalidad de dejar a la
préxima administracién presupuesto suficiente (de septiembre a diciembre
mismo afio), por lo que se recomienda no gastar mas de lo correspondiente a
su periodo, de acuerdo con el presupuesto autorizado.

# Abstenerse de expedir cheques, asi como efectuar transferencias electrénicas de
fondos, 48 horas anteriores a la entrega del Poder Legislativo Estatal.

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

#*

Mantener actualizados los inventarios programando las adquisiciones necesarias a
mads tardar a finales del mes de julio del Ultimo afio del ejercicio constitucional.

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

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

Para el caso en el que existan chequeras de cuentas canceladas, se recomienda su
destruccién levantando el acta respectiva.

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

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

Programar los pagos de pasivos a corto plazo para dejarlos al corriente al término
del ejercicio constitucional.

Registrar contablemente todos los pasivos a cargo del Poder Legislativo,
anexando su debida comprobacion documental y justificativa.

Verificar y corregir contablemente aguellos saldos que no correspondan a la
naturaleza de las cuentas de pasivo.

PROGRAMAS FEDERALES

*

No debera realizar érdenes de pago, sin respaldo en algdn bien. .
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PARA LA REPRESENTACION DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE ZACATECAS

# Mantener con los participantes del proceso comunicacién constante brindando

asesoria con el objetivo de cuidar el proceso, para que todo concluya bien el 7 de
septiembre.

Viil. - PROCEDIMIENTO DE CONFORMIDAD O INCONFORMIDAD,
RESULTADO DE LA VERIFICACION FiSICA DEL CONTENIDO DEL
PAQUETE DE ENTREGA-RECEPCION.

La verificacion y validacion fisica del contenido del paguete de Entrega-Recepcién y sus anexos
deberan llevarse a cabo por la Mesa Directiva y las Comisiones Legislativas de Hacienda y
Vigilancia de la Legislatura entrante y abarcara desde el siete de septiembre y durante las
primeras cuatro sesiones ordinarias siguientes.

En la ditima sesién del primer mes del primer periodo ordinario de sesiones, el Pleno de la
Legislatura resolverd lo relativo al paquete de Entrega-Recepcion y su aprobacion o bien las
acciones gue deberd continuar la Mesa Directiva,

Si se encuentran irregularidades respecto de los bienes, recursos, documentacion e
informacidn recibida, dentro del término antes referido, deberd elaborar un dictamen
haciendo constar las irregularidades, el cual presentara a los integrantes de la Legislatura
saliente que proceda las aclaraciones correspondientes, la presentacién de bienes, y en
general los elementos que considere necesarios para el esclarecimiento de la inconformidad.

La solicitud a que se refiere el parrafo anterior deberd hacérsele por escrito y notificarse en el
ultimo domicilio que conozca ia Legislatura Actual del servidor publico saliente, el requerido
deberad comparecer personalmente o por escrito dentro de los quince dias habiles siguientes
a la recepcion de la notificacién a manifestar o que corresponda. '

De no comparecer o no informar por escrito el requerido dentro del término concedido, la
Mesa Directiva, procedera de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones legales que al
caso particular resulten aplicables para sancionar al requerido.

Sila Mesa Directiva considera que no se aclaran las inconsistencias, solicitara a la Comisién de
Vigilancia para que instruya a la Auditoria Superior a realizar las investigaciones a que haya
lugar y de resultar que se constituyen probables responsabilidades se realicen los
procedimientos correspondiente a efecto de que las autoridades competentes impongan las
sanciones administrativas, civiles o penales gue para cada caso proceda.
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IX. RESPONSABILIDADES

Los servidores publicos del Poder Legislativo, son responsables por los hechos u omisiones
en que incurran durante su gestion, en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas, la legislacion penal y otros
ordenamientos.

En este orden de ideas la conclusién del acto protocolario de Entrega-Recepcion no releva,
exime o excluye de ninguna responsabilidad que pudiera resultar a los servidores publicos
salientes y en la que hayan incurrido en el desempefio de su empleo, cargo o comisién,
respecto de la administracion, manejo, custodia y aplicacién de los recursos.

La inobservancia de lo dispuesto en las disposiciones regulatorias del proceso de Entrega-
Recepcidn sera motivo para la imposicion de sanciones administrativas, civiles o penales previo
el procedimiento establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de Zacatecas y demas ordenamientos que para el caso particular sean
aplicables.

Los servidores pUblicos del Poder Legislativo seran responsables por aquelloé 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 Poder Legisiativo del Estado; en este caso
la comision Legislativa de Vigilancia instruird a la Auditoria Superior para que realice los
trdmites para que se finquen las responsabilidades administrativas, civiles o penales
correspondientes.

Es obligacién de los servidores publicos salientes guardar reserva de la informacion a la que
tuvieron acceso con motivo de su empleo, cargo o comisién, cuya divulgacion cause perjuicios
al Poder Legislativo, asi como evitar el mal uso, ocultamiento o inutilizacion de la informacién
citada.

De igual forma es obligacién de los servidores publicos que entregan atender los
requerimientos formulados por la Mesa Directiva y la Auditoria Supetior del Estado, para
realizar las aclaraciones o proporcionar informacién o documentacion adicional que se le
solicite derivada de irregularidades, faltantes, errores o cualquier otro tipo de observacion
que haya identificado el servidor ptiblico entrante en el paquete de Entrega-Recepcion.

Los servidores publicos del Poder Legislativo entrante tendran como obligacién brindar todas
las facilidades y apoyos que requieran los servidores publicos salientes para que puedan
presentar las aclaraciones, informacion y documentacion que les solicite la Mesa Directiva,
asi como para presentar ante la Auditoria Superior del Estado los elementos que consideren
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pertinentes para justificar o aclarar las observaciones derivadas de las auditorias practicadas
por esta entidad.

Es importante destacar que se sancionara con las mismas penas referidas en el Cédigo Penal
del Estado de Zacatecas para el delito de Administracion Fraudulenta a los servidores
publicos salientes cuando del proceso de Entrega-Recepcidn y de su instancia aclaratoria se
determine, que los servidores piiblicos salientes no realizaron la entrega total de los
bienes y recursos financieros a su cargo a los servidores publicos entrantes.

Delito de Administracién Fraudulenta, que se sefiala de manera enunciativa, mds no
limitativa, pues de acuerdo a la situacién particular los hechos u omisiones de los servidores
publicos salientes pueden tipificar otros supuestos del Cédigo Penal del Estado de Zacatecas,
tales como Fraude, Abuso de Autoridad, Robo, Peculado, etc.

X. CONOGRAMA DE ACTIVIDADES

;g Auditoria Superior del Estado conjuntamente con la Comisién de Planeacién, Patrimonio y
Inanzas de la Legislatura que concluye su ejercicio constitucional, estableceran el Cronograma

d? Actividades del proceso de Entrega-Recepcion Final a mas tardar en el mes de marzo del
ano en que concluya el ejercicio constitucional.

IX. ANEXOS.

Los Anexos que; se'incluyen en el presente manual son enunciativos mas no limitativos, las
comisiones legislativas de Régimen Interno y Concertacién Politica (CRICP) y Planeacion

Patrimonio y Finanzas (PPF) conjuntamente con | itori i
atrim ’ a Auditoria Superior del Estados (ASE :
modificarlos, eliminarlos e incluir otros. (A8l pockén
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ANEXO 1
MARCO JURIDICO DE ACTUACION
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 2 3 4 5
TIPODEDOCUMENTO |  FECHA DE EXPEDICION — WB”C:?:E p—— UBICACION DE DOCUMENTO D?;::ﬁmlgo
6
INSTRUCTIVO

1. Nombre del documento que se trate: leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, lineamientos, Informes, y demas

instrumentos juridicos.

Fecha en la que se realizé.

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

Nombre de la direccion o departamento en donde se encuentra el documento,

Breve explicacion del documento que se trata.

Nembre y firma del {de la) funcionariofa} titular del srea y/o responsable de la informacion.

S s wN

NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL.
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ANEXO 2

PLANTILLA DE PERSONAL DE CONFIANZA, BASE, SINDICALIZADOS Y CONTRATO

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

8 9 10
2 3 4 5 6 7 PERCEPCION MENSUAL OTRAS PERCEPCIONES
FECHA DE
CONCLUSION DE
No. NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO caresonia| _ TPODE GASTOS DE

CONTRATACION|  CONTRATO SUELDO | COMPENSACION CONCEPTO MONTO

*

GESTION

11

INSTRUCTIVO

Nimero consecutivo.

Nombre complete del (de la) trabajador(a).

Especificar el drea de trabajo (direccién/departamento).

Puesto que ocupa actualmente.

Categoria asignada dentro del tabulador.

Tipo de contratacion; ejemplo: confianza, base, sindicalizado 6 contrato.
Indicar dia, mes y afio de conclusién de contrata.

Monto de pago: sueldos, compensacion, gastos de gestion,

Especificar el concepto de la percepcién (dietas, bonos, etc.)

Anotar el importe correspondiente a dicha percepcidn.

Nombre y firma del {de 1a) funcionaric(a) titular del drea y/o responsable de la informacidn.

O NN P W

)
=0

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS.

* EN CASO DE SER DE CONTRATQ INDICAR FECHA DE CONCLUSION DEL MiSMO DD/MM/AAAA
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ANEXO 3

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

"RELACION DE PERSONAL SUJETO AL PAGO DE HONORARIOS

DE ZACATECAS

2

3

S

6

7

No.

NOMBRE

ADSCRIPCION

PUESTO

CATEGORIA

IMPORTE DEL
PAGO DE~
HONORARIOS

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

INSTRUCTIVO:

NV AEWN

Numero consecutivo.

Nombre completo del trabajador.
Especificar el drea de trabajo (direccién, departamento).
Puesto que ocupa actuaimente.

Categoria asignada dentro del tabulador.

Importe del pago por concepto de honorarios.
Descripcion de actividades que desempefia.
Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del area a| que corresponda la mformauén

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION, PATRIMONIO Y
FINANZAS., RESPECTO DEL PERSONAL DE HONORARIOS EN ACTIVO AL 6 DE SEPTIEMBRE, DEL ULTIMO ANO DEL EIERCICIO
CONSTITUCIONAL.
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ANEXO 4

EXPEDIENTES DE PERSONAL CONFIANZA, BASE, SINDICALIZADO Y CONTRATO

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3 4
o, NOMBRE TIPO DE CONTRATACION ADSCRIPGION
5
INSTRUCTIVO
1. Numero consecutivo.
2.  Nombre completo del {de ia} trabajador(a).
3.  Tipo de contratacion; ejemplo: confianza, base, sindicalizado, contrato.
4. Especificar el drea de trabajo {direccidén/departamento).
5. Nombrey firma del (de |a) funcionario{a) titular del srea y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISIGN DE PLANEACION, PATRIMONIO
Y FINANZAS.

L]
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ANEXO 5
RELACION DE PERSONAL CON LICENCIA O COMISIONES
PODER LEGISLATIVQ DEL ESTADO
DE ZACATECAS
7 8 9 10 11 12
i 2 3 4 5 6 LICENCIA COMISION 13
. TIPO DE
Po. NOMBRE ADSCRIPCION PUESTO CATEGORIA CONTRATACION INICIA [ CONCLUYE MOTVO INICIA] CONCLUYE MOTIVO LUGAR DE COMISION
14
INSTRUCTIVO
1. Ndmero consecutivo.
2. Nombre completa det {de 1a) trabajadorta).
3. Especificar e} drea de trabajo (direccién, departamento).
4. Puesto que ocupa actualmente,
5. Categoria asignada dentro del tabulador.
6.  Tipo de contratacidn; ejemplo: confianza, base, sindicalizado & contrato.
7. Fecha en que da inicio la Licencia autorizada segin soporte documental.
8. Fecha en que concluye la Licencia autorizada segun soporte documental.
9. Motivo por el cual se solicita la Licencia.
10.  Fecha en que da inicio ta Comisién autorizada segiin soporte documental.
11. Fecha en que concluye la Comisién autorizada segin soporte documenta),
12.  Motivo por el cual se Comisiona a dicho(a) trabajador{a).
13, Indicar adscripeion especifica de l2 Comisién.
14, Nombre y firma del {de la) funcionariofa) titular del drea y/o responsable de fa informacicn.

NOTA : ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION, PATRIMONIO

Y FINANZAS.
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N

ANEXO 6

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

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

7 8 9
3 2 3 ‘ 4 5 6 PRESTACION PENDIENTE DE PAGO
1 TeoDE
o, NOMBRE A?SER!PCJON PUESTC ICATEGORIA CONTRATACION CONCEPTO MONTO MOTIVO
10
INSTRUCTIVO
1. Numero consecutivo.
2. Nombre completo del (de la} trabajador(a).
3.  Especificar el drea de trabajo (direccién, departamento).
4. Puesto que ocupa actualmente.
S.  Categoria asignada dentro de! tabulador,
6.  Tipo de contratacién; ejemplo: confianza, base, sindicalizado & contrato.
7. Concepto de pago pendiente: sueldo, compensacidn, gastos de gestion, etc.
8. Especificar el monto de adeudado.
9. Descripcidn del motivo por el cust se adeuda dicho concepto.

v
o

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

NOTA: £STE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION, PATRIMONIO
Y FINANZAS.
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ANEXO 7

RELACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

7 8 9
INCIDENCIAS ACUMULADAS

2 3 4 5 & ENERO-SEPTIEMBRE 10

TIPO DE ACTAS

| N i ! CATEGORIA < | FALTAS | RETARDOS
Na (OMBRE ADSCRIPCION PUESTO CONTRATACION ADMINISTRATIVAS]

-

11

INSTRUCTIVO

Nimero consecutivo.

Nombre completo del {de ia) trebajador{a):

Especificar el drea de trabajo (direccién/departamento).

Puesto que ocupa actuaimente.

Categoria asignada dentro del tabulador.

Tipo de cantratacion; ejempla: confianza, base, sindicalizado 6 contrato.
Numero de Inasistencias por faltas, de acuerdo a los reportes correspondientes.
Numero de retardos, de acuerdo a los reportes correspondientes.

Nimero de actas administrativas.

Afio det ejercicio constitucional.

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

ERe®mNe v AW N

=

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION, PATRIMONIO
Y FINANZAS.
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ANEXO 8

RELACION DE CONVENIOS FIRMADOS CON SINDICATOS

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 5
FECHA EN QUE
Ne. CONVENIG CON: TIPO DE CONVENIG FE;‘:&T;;UE CONCLUYE [51 UBICACION
APLICARA]
7
INSTRUCTIVO

1. Nudmero consecutivo.
2. Especificar con quien se firma dicho convenio.
3. - Especificar el tipo de convenio: arrendamientos, IMSS, ISSSTEZAC, proveedores, etc.
4. Fecha en que se firma el convenio.
5. Fechden que concluye dicho convenio (St aplicard).
6. Lugar fisico en gue se encuentra dicho convenio.
7. Nombre y firma del (de la) funcionariol(a) titular del érea y/o responsable de la informacién.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION, PATRIMONIO

Y FINANZAS.




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

33
ANEXO 9
RELACION DE JUICIOS LABORALES EN PROCESO

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9

- - TiPODE MOTIVODE | FECHA DE
Wo| NOMBRE A!.JSCR!PCION pUESTO CATEGORIA| o oo e ACION SE;AER::‘:?N sEL:ABR:::Lm STATUS
10
INSTRUCTIVO

1. Nimero consecutivo.
2. Nombre completo del (de la) trabajador(a).
3.. Especificar el drea de trabajo {direccién/departamento}.
4. Puesto que ocupa actualmente.
§.  Categoria asignada dentro del tabulador.
6.  Tipo de contratacidn; ejemplo: confianza, base, sindicalizado o contrato.
7.  Especificar motivo de separacidn (renuncia, despido etc.}.
8.  Fecha de separacidn laboral.
9.  Status (tramite en el que se encuentra dicho juicio laboral}.
10. Nombre y firma del {de Ia) funcionariofa) titular dei drea y/o responsable de la informacién

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION, PATRIMONIO
Y FINANZAS.
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'ANEXOS 10 AL 24

{SUBIR ARCHIVOS AL SISTEMA)

Anexo
No.

Tipo de Documento

Origen del documento

Caracteristicas

10

PRESUPUESTQ ESTIMADO DE INGRESOS

SACG*

REPORTE 1

11

ASIGNACION PRESUPUESTAL DE EGRESOS (POR EL
PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 ENERO AL & DE
SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ANO DEL EJERCICIO
CONSTITUCIONAL)

SACG*

REPORTE 1

12

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

ACUERDO, DICTAMEN,
MINUTA EN EL QUE SH
CONCERTO LA
MODIFICACION AL
PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y/O EGRESOS.

RELACION DE ACUERDOS (**)

13

ESTADQ ANALITICO PRESUPUESTAL DE INGRESCS (POR
EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 AL 6 DE
SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO DEL EJERCICIO
CONSTITUCIONAL)

SACG™

CUENTAS CON
MOVIMIENTOS (REPORTE 4}

i3

EJERCICIO OEL PRESUPUESTO DE EGRESOS (POR
PERIODG COMPRENDIDO DEL 01 AL 6 DE
SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ANO DEL EJERCICIO
CONSTITUCIONAL)

SACG*

CUENTAS CON
MOVIMIENTOS (REPORTE 5)

15

BALANZA DE COMPROBACION {DE CADA UNO DE LOS
MESES TRANSCURRIDOS EN EL ULTIMO ANO DEL
EIERCICIO  CONSTITUCIONAL Y DEL PER{ODO
COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO AL 6 DE SEPTIEMBRE
DEL ULTIMO ANO DEL ESERCICIO CONSTITUCIONAL)

SACG*

NIVEL MAYOR

16

BALANZA DE COMPROBACION DETALLE EN BANCOS
(DE CADA UNO DE LOS MESES TRANSCURRIDOS EN EL
ULTIMO AR DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL Y DEL
01 DE ENERO AL 6 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ANO
DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL)

SACG*

CUENTAS DE - REGISTRO-
SALDOS Y MOVIMIENTOS -
RANGO 1102-1103

17

BALANCE GENERAL AL 6 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO

DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL

SACG*

18

ESTADO DE RESULTADOS (POR EL PERIODO

COMPRENDIDO DEt 01 DE ENERO AL 6 DE -

SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ANO DEL EJERCICIO
CONSTITUCIONAL)

SACG*

POR OBJETO DEL GASTO

19

.
ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION 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 O ADMINISTRACION.

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

SACG*

POR OBJETO DEL GASTO

gl
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ESTADO DE FLUJO OPERACIONAL (POR EL PERIODO SACG*

COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO AL 6 DE POR OBIETO DEL GASTO
20 | SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO DEL EJERCICIO

CONSTITUCIONAL)

ANALSIS DE ACTIVOS (POR EL PERIODO SACG*

COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO AL 6 DE CON CUENTAS DE REGISTRO
21 SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO DEL EJERCICIO

CONSTITUCIONAL)

ANALISS DE  PASIVOS (POR EL  PERIODO SACG*

COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO AL 6 DE CON CUENTAS DE REGISTRO
22 | SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ANO DEL EJERCICIO

CONSTITUCIONAL)

LIBRO DIARIO(POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL SACG*
53 | 01 DE ENERO AL 6 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO DE TODASVLQAS&J;’;'TAS {CON

DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL) OSINMO )

L/BRO MAYOR(POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL

! SACG*

54 | 01 DE ENERO AL 6 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO ¢ DE Th?mfvﬁ‘gxfgms (CON

DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL) osh )

Nota: * Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental
(**) Se anexa formato para relacionar los Acuerdos y/o Dictdmenes en los gque’
autorizan las modificaciones al Presupuesto de Ingresos y/o Egresos. . :

ANEXOS 12

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

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADQ
DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 6
ACTA, MUNUTA, ETC., DONDE SE LIBRO, EXPEDIENTE, QUE
AUTORIZA LA MODIFICACION CONTIENEN EL ACTA
NUMERGD DE ECHA NUMERG ¥ FOLIOS O ACTA, MUNUTA, ETC OBSERVACIONES
DOCUMENTO Ao FOIAS
7
INSTRUCTIVO

1. Namero del documento en !a que se encuentra el acuerdo que modifica el presupuesto de Ingresos y/o-egresos.

2. Fechadel documento en la que se encuentra el acuerdo que modifica el presupuesto de Ingresos y/o egresos.

3. Namero v afio del libro que contiene el acta de cabildo que autoriza la modifica el presupuesto de ingresos y/o egresos.

4 Namero de folios o fojas del documento en el que se encuentra inscrita en el acta, acuerdo, etc. que autariza ta modificacién al
presupuesto de Ingresos y/o egresos.

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

6.  Breve explicacion del motivo por el cual se realizd la modificacion al presupuesto de ingresos y/o egresos.

7. Nombre y firma del (de fa} funcionario(a) titular del drea y/o responsable de la informacion.

o

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL; AVALADO POR LA COMISION. DE PLANEACION; - PATRIMONIO
Y FINANZAS.
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ANEXO 25

ARQUEO DE CAJA (FONDO FHIO)

; PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

ARQUEO CORRESPONDIENTE A LA CAJA DE: 1
FECHA: 2
3 4 5
CONCEPTO DENOMINACION CANTIDAD SUBTOTAL TOTAL
BILLETES 51,00000
500,00 -
200.00
100.00 ]
$56.00 -
$20.00 .
MONEDAS 50.00
20.00 -
10.00 N
$5.00 "
52.00 -
$1.00
$0.50
$0.20 - 6
$0.10 -
DOCUMENTOS
7
. X 8
TOTAL ARQUEQ DE CAJA i - 9
IMPORTE CON LETRA: ( 10
11
INSTRUCTIVO
1. Nombre del drea o departamento donde se encuentra ubicada la caja.
2. Fecha en que se realiza el arquea.
3. Cantidad de billetes o monedas, segiin la denominacion de la izquierda.
4.  Subtotal, resultado de la denominacién multiplicado por la cantidad de billetes o monedas, segin se trate.
5. Suma del resultado total de billetes.
6.  Suma del total de monedas.
7. Descripeidn breve del documento.
8.  Importe total en documentos.
9. Suma del total de billetes, total de monedas, mas total de documentos.

indicar el importe con letra de la cantidad anterior.

=g
o

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR EL RESPONSABLE(S) DE LA(S)0 CAJA(S),

PLANEACION, PATRIMONIO Y FINANZAS.

Nombre y firma del (de la) funcionariofa) titular de! drea y/o responsable de la informacién.

AVALADO POR LA COMISION DE
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ANEXO 26
CONCILIACION BANCARIA
(FORMATO LIBRE)
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 2
CANTIDAD DE CONCHRIACIONES BANCARIAS No. DE FOLIOS
3

INSTRUCTIVO
1. Cantidad de conciliaciones bancarias.
2. Cantidades de las fojas que ampara.
3. Nombre y firma del {de la) funcionario{a} titular del drea y/o responsable de la informacién.

NOTAS:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS.

* EL CORTE SE HARA AL 6 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL.
DEBERAN ANEXAR LA(S) CONCILIACION(ES) BANCARIA(S) QUE SE HAGA(N) MENCION.




38 ' SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

ANEXO 27

| OFICIO DE CANCELACION DE FIRMAS

| PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

| DE ZACATECAS
| 1 2 3 4 s 6

N . oriCio FECHA DEL SELLO DE RECIBIDO
| No.DE CUENTA BANCO NOMBRE NONERS Py POR LA INSTITUCION BANCARIA
|
|
|

7
\
\
INSTRUCTIVO

1. Ndmero de cuenta bancaria.

Nombre del Banco.

Nombre de fa cuenta bancaria.

Nimero del oficio enviado para la cancefacion de firmas.

Fecha del oficio enviado para la cancelacién de firmas.

Fecha del sello de recibido de la Institucién bancaria del oficio enviado para la cancelacién de firmas.
Nombre y firma det (de la} funcionario(a) titular del drea y/o responsabie de la informacion.

MO VA WS

NOTA: ESTE ANEXC SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
| PATRIMONIO Y FINANZAS, SE INCLUYE FORMATO DE OFICIO PARA LA CANCELACION DE FIRMAS.
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| OFICIO DE CANCELACION DE FIRMAS
]
: _{u , Zacatecas a 6 de septiembre de
P ASUNTO: Se solicita cancelacion y registro de firmas.
C. (2
GERENTE DE  (3)

(4) , Zac.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, asi mismo solicito a usted que, con motivo del fin del
r periodo constitucional ___{5)____, gire las instrucciones necesarias para que a partir del dia 6 de septiembre
del presente afio sean canceladas las firmas autorizadas de las cuentas a nombre del Poder Legistativo del

Estado de, Zac., que a continuacién detallo:

NUMERQ NOMBRE
{6 @

De igual forma solicito a usted de la manera mas atenta se registre como firma autorizada en las cuentas
i sefaladas la del C. (8) , con efectos a partir del 7 de Septiembre del afio
en curso.

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

: Atentamente
]
{9)
j
E INSTRUCTIVO
]
1. Nombre de la persona a quien se dirige el oficio.
; 2. Nombre de I3 Institucién Bancaria de la que es gerente la persona a quien se dirige el oficio.
3.  Domicilio de la Institucién Bancaria.
K 4. Nambre oficial y completo del Municipio.
: 5.  Periodo Constitucional.
6. Ndmero de la cuenta bancaria.
7. Nombre o tipo de cuenta bancaria.
8.  Nombre del Funcionario/Servidor Publico para el siguiente ejercicio Constitucional.
9.  Nombre y firma del {de la) representante del Poder Legislativo.

NOTAS: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISIGN DE PLANEACIGN,
PATRIMONIO Y FINANZAS.

EL DOCUMENTO FIRMADO Y SELLADO DE RECIBIDO POR LA INSTITUCION BANCARIA, DEBERA INCLUIRSE DENTRO
DEL EXPEDIENTE.
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ANEXO 28

INVENTARIO DE CHEQUERAS SIN USAR

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 ZAC.A 1_DE 1 DEL 1
2 3 4 5 6 7
No. DE CUENTA BANCO NOMBRE NUMERACION CANTIDAD
DEL AL
\
|
8
INSTRUCTIVO

Lugar y fecha en que se realiza ef corte.

Numero de cuenta bancaria de cada chequera.

Nombre del Banco.

Nombre de la cuenta bancaria.

Namero del primer talonario.

Nimero del dltimo talonario.

Cantidad total de talonarios.

Nombre y firma del {de la) funcionario{a} titular de! érea y/o responsable de la informacion.

BNV LW

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS. -
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ANEXO 29
RELACION DE TALONARIO DE CHEQUERAS CON NOMBRE Y FIRMA
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DADOS DE BAJA Y ALTA PARA SU MANEJO
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 ZAC.A 1_DE 1 DELL_ .
2 3 4 s s 7 8 = 9 10 11
T NUMERACION NOMBRE DEL FIRMA DEL NOMBRE DEL SERVIDOR FIRMA DEL SERVIDOR
NOMBRE DE LA SERVIDOR PUBLICO | SERVIDOR PUBLICO |  PUBLICO DADO DE ALTA PUBLICO DADO DE ALTA
No. DE BANCO CUENTA CANTIDAD DADO DE BAIA DADO DE BAIA PARA EL MANEJO DE LA PARA EL MANEIO DE LA
CUENTA BANCARIA pEL | AL CUENTA PARA LA NUEVA CUENTA
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
12
INSTRUCTIVO

1. Lugaryfecha en que se realiza el corte.

Numero de cuenta bancaria de cada chequera.

Nombre del Banco.

Nombre de fa cuenta bancaria.

Numero del primer talonario.

Numere del ditimo talonario.

Cantidad total de talonarios.

Nombre del servidor publico dado de baja por la Administracién Saliente, que se encontraba autorizado a manejar la cuenta

bancaria y expedir cheques.

9. Firma del servidor piblico dade de baja por la Administracion Saliente, que se encontraba autorizado a manejar la cuenta
bancaria y expedir cheques.

10.  Nombre del servidor plblico dado de alta para el manejo de la cuenta por la Administracién Entrante, que se encuentra autorizado
a manejar la cuenta bancaria y expedir cheques.

11. Firma del servidor publico dado de alta para el manejo de fa cuenta por la Administracién Entrante, que se encuentra autorizado
a manejar la cuenta bancaria y expedir cheques.

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

I L SN

NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION, PATRIMONIO
Y FINANZAS, Y DEBERA ADJUNTAR LOS TALONARIOS QUE RELACIONE Y CORRESPONDER A LAS CUENTAS UTILIZADAS DEL 01 DE

ENERO AL 6 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL.
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ANEXO 30
INVERSIONES EN VALORES
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 ZAC.A L_DE 1 DEL 1
2 3 4 S
No. DE CUENTA BANCO NOMBRE ¥ TIPO DE INVERSION IMPORTE AL 15 DE SEPTIEMBRE DE 2013
-1
INSTRUCTIVO
1. Lugary fecha de elaboracion.
2. Ndmero de cuenta de la inversién,
3. Nombre de la Institucién Bancaria,
4. Nombre y tipo de la cuenta de inversion.
5. Importe de la inversidn al 6 de septiembre de del Gltimo afo de! ejercicio Constitucional,
6. Nombre y firma del (de la} funcionariofa) titular de) drea y/o responsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS.
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%

ANEXO 31

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS O CUALQUIER OTRO PRODUCTO FINANCIERO
QUE CONTENGA LOS SALDOS EXISTENTES AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 ZAC.A 1_DE 1 DEL i
2 3 4 5
No. DE CUENTA BAMZ&SSE::C'M NOMBRE DE LA CUENTA BANGARIA O FINANCIERA SALDO EXISTENTE AL 13 DE SEPTIEMBRE DE 2013
&

INSTRUCTIVO
1. Lugary fecha en que se realiza el corte.
Ndmero de cuenta bancaria o producto financiero.
Nombre del Banco o Institucién Financiera.
Nombre de {a cuenta bancaria o financiera.
Saido existente en la cuenta bancaria al 6 de septiembre de del titimo afic del ejercicio Constitucional.
Nombre y firma del (de la) funcionariofa) titular del drea y/o responsable de la informacién.

o nhwN

NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION, PATRIMONIO
Y FINANZAS, Y DEBERA CORRESPONDER A LAS CUENTAS UTILIZADAS DEL 01 DE ENERO AL 6 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ARO
DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL. )
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ANEXO 32

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
- - DESCRIPCION
NOM.OE | wim.DE RESPONSABLEY UBICACION FECHA DE
INVENTARIG | RESGUARDO ADSCRIPCION F":f:n‘f“ ACTUAL MARCA | MODELO (No. DESERIE | ,pouisicin | No- FACT. [ VALORADQ,
12
INSTRUCTIVO

1. Numero que tiene asignado el bien en el inventario.

2. Numero de resguardo del bien.

3 Nombre del funcionario y &rea de adscripcién a quien ests asignado ef bien.
4 Especificar el bien del que se trata y las condiciones en que se encuentra.

5.  Especificar la ubicacién fisica del bien. ‘

6.  Mencionar la marca del bien.

7.  Sefialar el modelo, en su caso.

8, Especificar el nimero de serie que corresponda a cada bien.

8.  Fecha en la que se adquirié.

10.  Namero de factura que ampara la adguisicién.

11, Valor de adquisicién del bien de que se trate.

12.  Nombre y firma del (de la) funcionariofa) titular del drea y/o responsable de la informacién.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS, DEBERA COMPRENDER LOS
BIENES MUEBLES A QUE SE REFIERE LA LEY DE ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE ZACATECAS EN SU
ARTICULO 24 PRIMER PARRAFO, FRACCIONES 1 Y I,
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ANEXO 33
INVENTARIO DE VEHICULOS
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADQ
DE ZACATECAS
S L 3 4 5 6 7 8 s 10 1 22 13 14 15 16
i ) RESPONSABLE DESCRIPCION S ! ammo
No.DE No. NUM. DE UBICACION No. DE FECHA DE No. VALOR POLRZA DE|
DEL ADSCRIPCION |  FISICA DEL MARCA | MODELO COLOR PAGO DE
RESGUARDO BiEne ACTUAL SERIE ADQUISICION | FACT. | ADQ. | yopiury | SEGURO
I
17
INSTRUCTIVO
1. Numero de expediente que tiene el vehiculo.
2. NGmero econdmico asignado al vehiculo,
3. NUmero de resguardo del vehiculo.
4. Nombre del funcionario a quien esté asignando el vehiculo.
5. Nombre del drea de adscripcion dei responsable del resguardo.
6.  Describir las caracteristicas de la unidad.
7.  Especificar Ia ubicacion actual del vehiculo.
8.  Marca del vehiculo.
9. Afio modelo del vehiculo.
10. Numero de serie que corresponda a cada unidad.
11. Especificar color del vehiculo.
12. Fecha de adquisicion.
13, Nimero de factura que ampara fa adquisicién.
14. Valor al que fue adquirida cada unidad.
15.  Afic al que corresponde el Ultimo pago del impuesto de tenencia y uso de vehiculos.
16. Numero de pdliza del seguro.

-
~

Nombre y firma del {de |a) funcionariofa) titular de! drea y/o responsable de la informacién.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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ANEXO 34

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

2 3 4 5 6 7 8 9

1
ESCRITURA
£ PUBLICA INSCRIPCION EN EL FECHADE ALOR DE DOCTO. QUE
DESCRIPOON oA e STROPUBLUDOE | avecATASTRAL | sureRre avcwmcon | et AGKEDITA LA
51| NO | TRAMITE
10

INSTRUCTIVO
1. Especificar el tipo del bien inmueble.
2. Ubicacién y colindancias que correspondan a cada bien.
3. Especificar si se cuenta o no con escritura publica o bien si ésta ests en tramite.
4. Indicar si se encuentra o no inscrito en el Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio.
5. Nimero de fa Clave Catastral que le haya sigo asignada,
6. Superficie en m2 que correspondan a cada bien.
7. Especificar la fecha en que fue adquirido.
8. Valor thistdrico) del bien inmueble.
9. De no contar con escritura, especificar el documento que acredite la propiedad del bien inmueble,
10. Nombre y firma del {de fa) funcionario{a} titular del rea v/o responsable de la informacion.

NOTA:  ESTE ANEXQ SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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ANEXO 35

BIBLIOGRAFIA

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3 4

LOCALZACION o auToR EDITORIAL Y FECHA DE PUBLICACION

INSTRUCTIVO
1. Espacio en que se encuentra.
2. Titulo o nombre del texto.
3,  Nombre dei autor.
4. ‘Nombre de ia editorial y la fecha de su publicacion.
5. Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular del 4rea y/o responsable de la informacién.

NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCION Y/0 AREA.
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ANEXO 36

ALMACEN DE EQUIPO (MAQUINARIA LIGERA} Y HERRAMIENTA MENOR

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
cANTIDAD az’;‘;::i:;o‘ ":';g::'::n ADSCRIPCION ngs‘cgff:" UBKACKONACTUAL]  MARCA | MODELO | No.DE seni A;;:::;N F:;.. ‘:D"g"‘
13
INSTRUCTIVO
1. Cantidad (el equipo debers listarse por cada una).
2. Namero de resguardo.
3. Nombre de! funcionario a quien esta asignando.
4. Nombre del drea de adscripcién del responsable del resguardo.
5. Describir fas caracteristicas.
6. - Especificar la ubicacion actual.
7. Marca.
8. Modelo.
9. Numero de serie.
10.  Fecha de adquisicidn.
11.  Ndmero de factura que ampara ta adquisicion.
12, Vvaior af que fue adquirida cada unidad.
13. Nombre y firma del (de la} funcionario(a) titular del drea y/o responsable de la informacién.
NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

RESPECTO A LA HERRAMIENTA MENOR (CONSUMIBLES), SOLO EN AQUELLOS CASOS QUE SE DESCONOZCA LA FECHA DE

ADQUISICION O FACTURACION INDICAR N/A=NO APLICA EN LAS COLUMNAS DEL 9 AL 12.
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ANEXO 37
ALMACEN PARA MATERIAL DE OFICINA
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 2 3 4 5
AREA EN QUE SE ENCUENTRA ARTICULO UNIDAD :22':3'2 “mu’i
13
INSTRUCTIVO
1. Area en que se encuentra ubicado el material (almacén, archivero de secretaria, de direccién, entre otros).
2. Nombre del materiaf a registrar incluyendo marca.
3. Unidad de medida de este concepto {piezas, cajas, entre otros).
4. Cantidad que se tenga en existencia al momento de la Entrega-Recepcién.
5. Numero de control al momento de realizar el inventario.
6.  Nombre y firma del (de la) funcionaric{a) titular del area y/o responsable de la informacién.

NOTA:

ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCION Y/O AREA QUE CORRESPONDA.
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ANEXO 38

RECIBOS Y/O FORMAS VALORADAS

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 6
¥ ORMA! NCIA
DEPARTAMENTO NOMBRE DEL FORMATO airimo '3:" FORMAS EN EXISTE NOMBRE DEL (DE LA] RESPONSABLE
UTILIZA DELFOLIC | ALFOLO
7
INSTRUCTIVO

1. Nombre del departamento responsable del recibo y/o forma valorada.

Nombre del recibo y/o forma valorada.

Ntimero del daitimo folio utilizado,

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

Ultimo nimero del recibo y/o forma con la que se cuenta,

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

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

NO WS W

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS.

o
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ANEXO .39

INTEGRACION ANALITICA DE PASIVOS A CORTO PLAZO

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3 ) 4 5 6 7 8
DESCRIPCION DEL
Ne. RFCDEL FECHADE SALDOAL 15 DE ) POR:
ONSECUTIVD | BEnERciaRio | NOMBREDELBENERGARIO | Wl L BENOSERVIGD | SALlLRL s | AUTORZADOPOR: | REGBIDO
ADQUIRIDOS

.

} S

;

INSTRUCTIVO

1. Nuimero consecutivo del expediente.

Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica 0 moral a favor de quien se encuentre registrado el pasivo.
Nombre de ta persona fisica o moral, beneficiaria del pasivo.

Fecha de vencimiento original del pasivo. .
Descripcion detaliada del bien o del servicio adquirido.

Importe del saldo pendiente de pago al 6 de septiembre de del titimo afio del ejercicio Constitucional.

Nombre y cargo del Funcionario responsable que autorizd la adquisicidn o endeudamiento.

Nombre y cargo def servidor{a} publico(a}, que recibié el bien, en su caso. ’

Nombre y firma del (de la} funcionariofa) titular del area y/o responsable de la informacion.

VU Nond W

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISIGN DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS.
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ANEXO 40

INTEGRACION ANALITICA DE PASIVOS A LARGO PLAZO

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

DE ZACATECAS
1 2 3 4 5 6 7 8
SALDO AL 6 DE
NUMERO DE DECRETO Y SEPTIEMBRE DEL FECHA DE
No. DE PUBLICACION EN PLAZO|. FEGHADE FECHA DE ULTIMO ARO DEL
CONSECUTIVO INSTIUCION BANCARIA | FECR DE FURLS oﬂgz_‘ CONTRATACION | VENCIMIENTO o aflo, AUTORIZACION
CONSTITLICIONAL
9
INSTRUCTIVO
1. Numero consecutivo dei expediente,

Nombre de la institucién Bancaria o entidad de financiamiento otorgante del crédito.
Datos def Peri¢dico Oficial del Gobierno del Estado, donde aparecen el nimero de Decreto de autorizacidn.

Importe del saldo insoluto al 6 de septiembre de del Gitimo afo del ejercicio Constitucional.

Nombre y firma del (de la) funcionario(a) titular de! drea y/o responsable de la informacion,

ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,

2.
3.
4. Plazo al que fue contratado el financiamiento.
5.  Fecha de contratacién del empréstito,
6.  Fecha de vencimiento del mismo,
7.
8.  Fechay nimero de la sesién en la que se autoriza el empréstito,
8.
NOTA:
PATRIMONIO Y FINANZAS,

W e

Coateeaoamesdiieiiin gl
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ANEXO 41
INTEGRACION ANALITICA DE CUENTAS POR COBRAR
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 2 3 4 5 3
No. FECHA DE SALDOALS DE
consecuTvo |  RFCDELDEUDOR NOMBRE DEL DEUDOR VENCIENTO |  COMCEPTO DELA CUENTA POR COBRAR SEPTIEMHRE DE
7
INSTRUCTIVO
1. Nuimero consecutivo del expediente. -
2. Registro Federa! de Contribuyentes de la persona fisica o moral deudora.
3. Nombre de |a persona fisica o moral deudora.
4.  Fecha de vencimiento de la cuenta por cobrar,
5.  Descripcion del concepto que dio origen a la cuenta por cobrar.
6.  Saldo por cobrar al 6 de septiembre de del Gltimo afo del ejercicio Constitucional.
7. Nombre y firma del {de la) funcionariofa) titular del drea y/o responsabie de fa informacidn.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION

PATRIMONIO Y FINANZAS.

DE PLANEACION,
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ANEXO 42

ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS, O PARTICULARES

QUE REQUIEREN ATENCION INMEDIATA

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 6 7 ) 8 9
ESPECIFICACION
NOM %':Fcclﬁlfg' AJ&%:&? TIPO DE DOCUMENTOS DESCRIPCION DE DETALLADA DE
AREA QUE LO ADMINISTRATIVA, ASUNTO SOPORTE LA SITUACION SUS POSIBLES PLAZO OBSERVACIONES
ELABORA OPARTICULAR PROCEDIMENTAL CONSECUENCIAS
JURIDICAS
10
INSTRUCTIVO
1. Numero progresivo del asunto en trdmite que requiere atencién inmediata.
2. Direccion, oficina o drea que tiene a cargo el asunto en tramite que requiere atencidn inmediata.
3. Autoridad Judicial o Administrativa o Particular con quienes se lieve el asunto en tramite que requiere atencién inmediata,
4, Tipo de Asunto tramite que requiere atencién inmediata. )
5. Documentos soporte del asunto en tramite que requiere atencién inmediata y ubicacién {ejemplo: expediente del juicio laboral
en poder de |2 Secretaria General).
6.  Descripcion de la situacidn procedimental del asunto en tridmite que requiere atencién inmediata (ejemplo: contestacion de
demanda).
7.  Especificacidn detallada de fas posibles consecuencias juridicas del asunto en tramite gue requiere atencion inmediata, hipétesis
de lo que podria pasar si no se atiende o se atiende fuera de plazo el asunto en trémite por fo menos una.
8.  Plazo en el que del asunto en tramite que requiere atencién, minimo 15 dias naturales, méximo 90 dias naturales.
9. Observaciones o aclaraciones relacionadas con el asunto en tramite que requiere atencion inmediata.
10. Nombrey firma del (de la} funcionario(a) titular del drea y/o responsable de la informacién.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADQ POR LA DIRECCION DE PROCESOS LEGISLATIVOS Y ASUNTOS JURIDICOS, SECRETARIA GENERAL,

¥ CADA DIRECCION O AREA QUE APLIQUE, Y DEBERA CORRESPONDER A AQUELLOS ASUNTOS EN TRAMITE AL 6 DE SEPTIEMBRE
DEL ULTIMO ANO DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL, INDEPENDIENTEMENTE DE LA FECHA EN QUE SE HAYAN INICIADO; DEBEN
RELACIONARSE AQUELLOS ASUNTOS QUE SEA NECESARIO ATENDER DE FORMA PRIORITARIA POR LOS SERVIDORES PUBLICOS
ENTRANTES EN UN PERIODO MANXIMO DE 90 DIAS NATURALES, Y QUE DE NO ATENDERSE PUEDEN CAUSAR UN DARO O

PERIUICIO.




ANEXO 43

LIBROS BLANCOS

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 6

i FOIAS
LIBRO NUMERO‘{ ARo féﬁicé:f’e”&f ;gggr& INICIALY ULTIMA FOJA OBSERVACIONES
FINAL UTILIZADA .
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1
I
F
|
i
|

INSTRUCTIVO
1. Nuimero progresivo del fibro blanco.
Afio al que corresponde.
Direccidn, oficina o drea que elabord el libro blanco que entrega.
Numero de fojas que comprende el libro {ejemplo de fa 001 a la-100).
NUmero de la Ultima foja utilizada (ejemplo: 087).
Observaciones o aclaraciones refacionadas con el lienado del fibro blanco.
Nombre y firma del (de la) funcionariofa) titular de! drea y/o responsable de fa informacién.

Now s W

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCION Y/O AREA Y DEBERA CORRESPONDER AL PERIODO
COMPRENDIDO DE LOS TRES ANOS DE LA LEGISLATURA QUE TERMINA SU PERIODO CONSTITUCIONAL:
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ANEXO 44

ACUERDOS LEGISLATIVOS PENDIENTES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

DE ZACATECAS

1 -2 3 4 5 6
TIPG DE DOCUMENTO EN EL ENT e a oE1 rEom DIRECCION, OFICINA O AREA BREVEDESCRIPCIONDEL | (oo
QUE CONSTA EL ACUERDO RESPONSABLE ACUERDO
ACUERDO
7
INSTRUCTIVO

‘ 1. Tipo de documento en el que consta el acuerdo pendiente.

Datos de identificacion del documento que contiene el acuerdo pendiente.
Fecha del documento.
Nombre de la Direccién, Oficina o Area Responsable de Hlevar a cabo el acuerdo.
Breve descripcién del acuerdo.
Breve explicacién del motivo por el que se encuentra pendiente.
Nombre y firma del (de la) funcionario{a) titular del drea y/o responsable de'ta informacién,

NOoOOU R WS

| NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
‘ PATRIMONIO Y FINANZAS Y POR LA COMISION DE REGIMEN INTERNO Y CONSERTACION POLITICA Y DEBERAN RELACIONARSE
| AQUELLOS ACUERDOS QUE NO SE HAYAN CONCLUIDO AL 6 DE SEPTIEMBRE DEL ULTIMO ANO DEL EJERCICIO CONSTITUCIONAL,

INDEPENDIENTEMENTE DE LA FECHA DE CELEBRACION.
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ANEXO 45

CONTRATOS DE FIDEICOMISO

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3
TIPO DE FIDEICOMISO DESCRIPCION DEL FIDEICOMISO ALCANCES, DERECHOS Y OBLIGACIONES
4
INSTRUCTIVO

1. Clase de fidecomiso.

2. Breve descripcion del objeto del fideicomiso.

3. Breve descripcion de los derechos y obligaciones derivadas de! fideicoriso.

4. Nombrey firma del {de fa) funcionariofa) titular del drea y/o responsable de fa informacién.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,

PATRIMONIO Y FINANZAS.
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ANEXO 46

RELACION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS
CELEBRADOS CON OTRAS ENTIDADES

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

1 2 3 4
ACUERDO O CONVENIO FECHA DE SUSCRIPCION FECHA DE TERMINACION AUTORIDAD

INSTRUCTIVO
1. Descripcion del objeto del convenio o acuerdo.
2 Fecha de suscripcion.
3.  Fecha de la conclusién.
4. Nombre de la autoridad y organismo piiblico con la que se suscribid el convenio.
5. Nombre y firma del (de ta) funcionario(a) titular del drea y/o responsable de Ia informacién.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS.
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59
ANEXO 47
PROCEDIMIENTOS Y JUICIOS EN PROCESO
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 2 3 4 5 6
DATOS DEL EXPEDIENTE PROMOVIDO ANTE

FECHA DE INICIO

FECHA DE RESOLUCION

” { NUMERO ASUNTO
|
j

t INSTRUCTIVO

1

e
N R W

] NOTA:

Numero del expediente.
Descripcidn del asunto.
fecha de inicio.

Fecha de resolucién.
Datos dei expediente.

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

ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL.
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ANEXO 48

ARCHIVO CORRIENTE (EXPEDIENTES DE ARCHIVO VIGENTE)

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADQ
DE ZACATECAS

1 2 3 4 5
NO.DE CAIAO NUMERO DE 4
SCRIPCION
UBICACION ARCHIVERO EXPEDIENTE Afo b

INSTRUCTIVO
1. Nombre del drea, direccién o departamento en donde se encuentra el archivo,
Numero asignado a la caja o gaveta de archivo para su répida localizacién.
Nimero de expediente.
ARo al que corresponde el expediente.
Nombre o contenido del expediente.
Nombre y firma del (de fa} funcionario(a) titular del drea y/o responsable de la informacién.

on bk wN

NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCION Y/O AREA.
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ANEXO 49

ASUNTOS PENDIENTES POR AREA

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO

DE ZACATECAS
i 2 3 4 5 6 7
% RESPONSABLE DEL ESTADO QUE " PLAZO O
NOMER, A
o ASUNTO SEGUIMIENTO GUARDA TRAMITEPENDIENTE | \encimiENTO OBSERVACIONES
8
INSTRUCTIVO

1. Numero consecutivo de cada asunto por drea.

Nombre que identifica el asunto pendiente.

Responsable del seguimiento en el area.

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

En su caso, describir el tramite gue contintia identificando fecha o plazo de vencimiento.
tdentificacion del plazo o fecha en que vence el asunto pendiente.

Breve comentario que se considere oportunc sobre cada asunto pendiente.

Nombre y firma del {de la) funcionariofa) titular del drea y/o responsable de la informacion.

BN U W

NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCION Y/O AREA Y EL RESPONSABLE DEL LLENADO DEL DOCUMENTO
SERA EL (LA) TITULAR DE CADA AREA.
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ANEXO 50
RELACION DE SOFTWARE
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 2 3 - 4 5 6 7 8 9 10 11
DISCOS DE USUARIOS Y
NOMBRE DEL ADQUIRIDOO AREAEN QUESE | MANUALDE | MANUAL < FABRICANTE
LICENCIA INSTA- CONTRASERAS USO | OBSERVACIONES
SOFTWARE DESARROLLADO unLZA USuARID | TECNICO LACIGN DE ACCESO OMARCA
12
INSTRUCTIVO
1. Nombre completo del software:
2. Numero de licencia para uso del software.
3. Encasade ser desarrolfado especificar ef lenguaje.
4. Area o direccidn en la que se utiliza el software.
S.  Cantidad de manuales de usuaric impresos del programa.
6. Cantidad de manuales técnicos impresos del programa.
7. Cantidad de discos compactos y/o disquetes del programa.
8.  Usuarios y contrasefias para accesar al funcionamiento completo dei programa.
9.  Nombre del fabricante.
10. Descripcién general del uso del programa; ejemplo: néminas, contabilidad, etc.
11. Observaciones sobre el software.
12. Nombre y firma del {de la) funcionario{a} titular dei érea y/o responsable de la informacidn.

NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCION Y/O AREA.
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ANEXO 51

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

OTP, TOKEN O CUALQUIER
OTRO MEDIO AUXILIAR DE ACCESO POR INTERNET A CUENTAS BANCARI

AS APERTURADAS A FAVOR
DE LA LEGISLATURA
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 2 3 4
" CANTIDAD DE COMBINACIONES CANTIDAD DE OTP ¥/O TOKEN oTROS I ESPECIFIQUE
S | i
S
INSTRUCTIVO
1. Cantidad de las combinaciones de cajas fuertes que contiene el sobre.
2. Cantidad de OPT y/o Token que contiene, . .
3. Cantidad de otros medios de acceso por internet a cuentas bancarias del municipio entregados por los bancos.
4. Especificar de qué medio se trata el punto anterior,
5.

Nembre y firma del (de la) funcionariofa) titular def 4rea y/oresponsable de la informacion.

NOTAS:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA

GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS.

LA INFORMACION EN EL SOBRE CERRADO DEBERA CONTENER:

EJEMPLO:

CAJA FUERTE NO. 1

AREA ESPECIFICA EN QUE SE ENCUENTRA.
COMBINACION.

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA CAJA FUERTE.

CAJA FUERTE NO. 2

AREA ESPECIFICA EN QUE SE ENCUENTRA.
COMBINACION,

FIRMA DEL RESPONSABLE DE L& CAJA FUERTE.

ADEMAS EN CASC DE QUE SE CONSERVEN INCLUIR:

LOS OTP, TOKEN, © CUALQUIER OTRO MEDIO AUXILIAR DE ACCESO POR INTERNET A CUENTAS BANCARIAS DE LA LEGISLATURA
ENTREGADOS POR LOS BANCOS.

NUMERO(S) DE CUENTA.

NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA.

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL MEDIO AUXILIAR

VIGENCIA DEL MEDIO AUXILIAR
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ANEXO 52

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS

ARCHIVO HISTORICO

RELACION DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO HISTORICO

1 2 3 4 S ) 7 8
NUMERO CONTENIDO
OE DESCRIPCION Ao CANTIDAD FECHA FECHA DE DEPARTAMENTO OBSERVACIONES
CONTROL EXPEDIENTES | DEALTA PRESCRIPCION
9
INSTRUCTIVO.
1. Numero de control consecutivo por ejetcicio (la caja debera tener a la vista el nimero).
2. Descripcién del enunciado general de la informacién archivada (ejemplo: ingresos, egresos, acuerdos, sesiones, etc.).
3. Ejercicio al que corresponda la documentacién.
4. Cantidad de expedientes que lo integran.
S.  Fecha de alta de la documentacién en archivo.
6. Fecha de prescripcion de la documentacidn {5 afios).
7. Departamento al que pertenece la documentacion.
8.  Observaciones o comentarios por realizar.
9. Nombre y firma del {de la) funcionario(a) titular del drea y/o responsable de la informacién.
NOTA:  ESTE ANEXO SERA LLENADO POR CADA DIRECCION Y/O AREA.
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ANEXO 53
ACUERDOS PENDIENTES
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
DE ZACATECAS
1 2 3 4
[ NUMERCDEACTA FECHA ACUERDO OBSERVACIONES
5
INSTRUCTIVO
1. Numero de acta donde se encuentra el acuerdo.
2 Fecha del acta.
3. Descripcion de la comisién, actividad o acuerdo pendiente.
4. Breve explicacion del motivo por el que se encuentra pendiente,
5 Nombre y firma del {de la} funcionario(a) titular del 4rea y/o rgsponsable de la informacion.

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS,
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ANEXO54

RELACION DE DONACIONES, LEGADOS Y HERENCIAS QUE RECIBIERON

PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO
‘ DE ZACATECAS

1 2 3 4 5 6
“ CLASE DE
FECHA CLASE DE DONACION CLASE DE LEGADO ORIGEN OBSERVACIONES
o HERENCIA
|
\ ,

‘ INSTRUCTIVO
1. Fecha en que se recibié la donacién o el legado o la herencia.
Clase o tipo de donacién.
Clase o tipo de legado.
Clase o tipo de herencia.
Breve descripcion de donde proviene dicha donacién/legado/herencia.
Breve explicacién para mayor aclaracion de la donacién/iegado/herencia.
Nombre y firma del (de la) funcionario(a} titular del drea y/o responsable de fa informacién.

NSNS W

NOTA: ESTE ANEXO SERA LLENADO POR LA SECRETARIA GENERAL, AVALADO POR LA COMISION DE PLANEACION,
PATRIMONIO Y FINANZAS.




