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PRESENTACION

La entrega y recepcion de la administracion municipal constituye uno de los actos
juridico-administrativos mas importantes en el ejercicio de la administracion publica,
porque refleja la voluntad de rendir cuentas claras a la sociedad con eficiencia, eficacia,
transparencia y legalidad. Ademas, este acto solemne, por virtud del cual, los
representantes de los 212 ayuntamientos salientes transfieren a las autoridades
entrantes, la administracién, custodia y responsabilidad de los bienes, valores,
documentos y obligaciones que conforman la Hacienda Municipal, constituye el punto de
partida en el que los nuevos servidores publicos fincaran su actuacion futura y les
permitira dar continuidad a la gestion publica.

Debido a su importancia y a la necesidad de contar con un instrumento técnico que
facilite este proceso de entrega y recepcion, el H. Congreso del Estado presenta esta
metodologia que tiene como propdsito fundamental la correcta instrumentacion de este
acto, a través de la recopilacion de los elementos y documentos que conforman la
entrega y recepcion, asi como los procesos presupuestales, programaticos, contables y
legales que deben observarse de conformidad con lo sefalado en la Constitucion
General de la Republica, Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, Ley de Coordinacion Fiscal Federal, Leyes Organicas de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado, Ley de
Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios, Ley Organica del Municipio Libre y
lo planteado en el “Manual de Fiscalizacion Cuenta Publica, Ramo 033 FISM y FAFM”
correspondiente a cada uno de los aios 2005, 2006 y 2007.

Por ello, el H. Congreso del Estado, por conducto de la H. Comision Permanente de
Vigilancia, encomendé al Organo de Fiscalizacion Superior a participar en la elaboracion
y en esta ocasion actualizacion de la presente Guia, que contempla las disposiciones
legales y normativas que regulan el proceso de entrega y recepcion de los
ayuntamientos veracruzanos, cumpliendo asi su compromiso con la ciudadania,
especificamente establecido en el articulo 186 de la Ley Organica del Municipio Libre.

Vi
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Esta Guia fue elaborada bajo la premisa de respetar en todo momento la autonomia del
Municipio, por lo que debe ser considerado como una guia que oriente las acciones
técnicas de los servidores publicos que intervendran en el acto de entrega y recepcion y,
como toda propuesta, no debe ser limitativa a las necesidades particulares de cada
Ayuntamiento, pero si representa el minimo observable y acatable por cada uno de
ellos.

Estamos seguros que este documento, que compendia informacién actualizada relativa
a los ordenamientos legales que deben cumplir los servidores publicos de ambas
administraciones, les sera de gran utilidad para que el desarrollo de su proceso de
entrega y recepcion se realice en forma ordenada, eficaz, eficiente, con legalidad y
transparencia.
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INTRODUCCION

El inminente cambio de autoridades municipales, como consecuencia de la practica
democratica en nuestro Estado, obliga a las instituciones gubernamentales encargadas
del control, vigilancia y fiscalizacion superior, a coadyuvar con quienes participaran de
manera activa en el trascendental acto de entrega y recepcion de la administracion
publica municipal 2007 — 2008, proporcionando herramientas, que de manera practica,
efectiva y legalmente sustentadas, orienten las actividades que implican el cambio de
poder.

En esta ocasion, el Organo de Fiscalizacién Superior, emite una guia metodolégica y
practica, que combinada con la capacitacién exhaustiva que el mismo Organo
proporcionara en fechas préoximas, daran a las autoridades municipales, salientes y
entrantes, las bases sobre las cuales llevaran a cabo tan importante evento.

El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave ha
elaborado la presente Guia en apego al Titulo Noveno, Capitulo Unico de la Ley
Organica del Municipio Libre, que describe el procedimiento legal para la entrega y
recepcion de la administracion publica municipal, y lo actualiza con el propésito de
proporcionar a los servidores publicos municipales, un instrumento administrativo que
homologue la consecucion de este acto juridico a la luz de los ordenamientos legales
vigentes y normas que le son aplicables.

Este documento, tiene como objetivo principal, facilitar a los servidores publicos
salientes, la entrega ordenada y transparente de los bienes, valores, documentos y
demas informacion que ampara el ejercicio de los recursos que recibieron, asi como la
forma en que llevaron a cabo su gestidn y a los entrantes, les permitira allegarse de
informaciéon suficiente para dar continuidad a las acciones de funcion publica en
beneficio de la sociedad, que como representantes del Municipio les corresponde
ejecutar.
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Es conveniente reiterar, que el contenido de esta Guia, de ninguna manera debe
considerarse limitativo, ya que cada Ayuntamiento puede enriquecerlo segun las
necesidades y caracteristicas propias; siempre y cuando se observe el marco legal, las
normas y lineamientos que regulan los aspectos financieros, econdmicos, contables,
programaticos, de control y los relativos al ejercicio de los recursos del Ramo 033: FISM
y FAFM aplicables a los afos 2005, 2006 y 2007. La Guia si representa el minimo
observable y acatable por cada uno de los ayuntamientos.

También es importante sefalar, que la entrega y recepcion no solo consiste en la
transmision de la administracién y custodia de bienes, valores, derechos y documentos,
sino que ademas implica una traslacion de RESPONSABILIDADES y OBLIGACIONES,
con serias repercusiones en caso de incumplimiento, que van desde una sancion
administrativa hasta las de tipo penal, tanto para los servidores publicos salientes como
para los entrantes, de ahi la importancia de que este proceso se desarrolle en términos
de las disposiciones legales y normativas aplicables y que se observe al menos, el
contenido, metodologia, formatos y procedimientos que explica y contiene esta Guia.

Este documento contiene informacién actualizada de ordenamientos legales que deben
cumplir los servidores publicos salientes y entrantes en lo relativo a la Entrega y
Recepcidon de la administracion publica municipal, esta integrado por cuatro apartados,
en el numero uno “Marco de referencia de la entrega y recepcién” se mencionan, de
manera general, algunos conceptos basicos relativos a la Hacienda Municipal y el marco
legal que regula este acto juridico-administrativo; en el apartado numero dos
“Consideraciones generales para la entrega y recepcion” se describe la importancia de
este proceso, los servidores publicos que deben participar y en forma general, la
preparacion y el contenido de la entrega y recepcion; en el apartado numero tres “El
proceso de la entrega y recepcidon” se describe en forma detallada, como se desarrolla

este acto solemne, su objetivo, sus diferentes etapas y se propone un programa que
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servira de base para que las autoridades salientes y entrantes visualicen las principales
actividades que deben realizar; por ultimo, en el cuarto apartado “Formatos” se presenta
un modelo de Acta de Entrega y Recepcidén y los formatos para relacionar los bienes y
documentos que conforman la hacienda municipal y que se presentan como anexos de

la misma.

El presente documento, en su caso y de ser necesario, se actualizara a través de
COMUNICADOS, que oportunamente se enviaran a los ayuntamientos.
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JUSTIFICACION

La entrega y recepcion de una administracion publica municipal se concibe como el
proceso legal-administrativo a través del cual las autoridades hacendarias salientes
preparan y entregan a las autoridades hacendarias entrantes, todos los bienes
patrimoniales, fondos y valores propiedad del Municipio, asi como toda Ila
documentacion que da soporte a este acto, para su administracion y custodia.

Implicitamente dicho proceso conlleva a un “traslado de obligaciones vy
responsabilidades”, lo cual constituye un aspecto de suma trascendencia para la buena
marcha de los asuntos que comprende la administraciéon hacendaria municipal.

Por lo expuesto anteriormente y por la importancia que tiene el cambio de
administracion municipal, es que la presente es una guia para realizar en forma
ordenada y transparente el proceso de entrega y recepcion de la administracion publica
municipal.

Por lo que la Guia para la entrega y recepcion de la administracion publica municipal
contribuye con los siguientes aspectos:

° La preparacion oportuna de la informacién documental que sera objeto de la entrega
y recepcion.

° La actualizacion de los registros, archivos y toda la documentacion hacendaria que
en general se produce por el manejo de las haciendas publicas.

°  Cumplimiento de los términos y plazos que la legislacion local del Estado, determine.

°  Obtencién de la informacion, no sélo de los bienes patrimoniales y de los recursos
humanos y financieros de las haciendas publicas, sino también del estado en que
estos elementos se encuentran, y del manejo que se hizo de ellos.

XMl
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PROPOSITOS

Con la presentacion de la presente Guia para la Entrega y Recepcion de la
administracion publica municipal, se pretende cumplir, principalmente con los siguientes
aspectos:

° Orientar la preparacion de la informacién que deberan entregar los servidores
publicos vy titulares de las dependencias y organismos descentralizados municipales,
con motivo de haber terminado el periodo de gestion.

° Guiar la instrumentacion del acto de entrega y recepcion, estableciendo las fases
que deberan atenderse y los mecanismos de coordinacién entre las autoridades
salientes y entrantes, para que éste se lleve a cabo en términos de lo establecido en
el marco normativo vigente de la entidad veracruzana.

° Proporcionar a la administracion entrante, los elementos técnicos necesarios para
que realicen un analisis pormenorizado de la informacién que reciben, que les
permita conocer la situacién economica, financiera y patrimonial del Municipio y dar
continuidad a las acciones de desarrollo social.

° Facilitar el proceso de entrega y recepcion para que éste se realice con apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables, y sea ordenado, transparente y
debidamente documentado.

° Establecer las bases y normas conforme las cuales deba realizarse el evento de
entrega y recepcidon de los gobiernos municipales al término de su gestion
constitucional.

° Establecer las responsabilidades de las instituciones que intervienen en el proceso,
asi como garantizar el suministro oportuno, adecuado y completo de informacion
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relativa a los asuntos municipales, a los miembros de los ayuntamientos electos,
para que éstos tengan los elementos necesarios para el correcto y eficaz
desempenio de las funciones que ejerceran.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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|. MARCO DE REFERENCIA DE LA ENTREGA Y RECEPCION

1.1 MARCO JURIDICO

El marco legal en el cual se sustenta la estructura y funcionamiento del Municipio y
particularmente de su Hacienda Publica, lo conforma la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en su articulo 115 y la Constitucion Politica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave en su articulo 71; y paralelamente existen otros
ordenamientos basicos aplicables en el ambito municipal que son:

LEYES DEL AMBITO FEDERAL:

o

[}

[}

[}

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley de Desarrollo Social.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

LEYES DEL AMBITO ESTATAL:

o

o

o

o

Ley Organica del Poder Legislativo.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley Organica del Poder Judicial.

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios.
Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado.

Ley de Planeacion del Estado.

Ley de Obras Publicas para el Estado.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Proteccion Ambiental.
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° Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado.

° Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracién Publica Estatal y Municipal
del Estado.

° Cddigo Financiero para el Estado.

° Cddigo de Procedimientos Administrativos.

° Ley Organica del Municipio Libre.

° Leyes de Ingresos de los Municipios.

° Cddigo Hacendario Municipal para el Estado.

° Convenios de Colaboracion.

Otros ordenamientos que establecen las bases de fiscalizacion en los aspectos de
planeacion, supervision y control, son:

o

Plan Veracruzano de Desarrollo.

Plan de Desarrollo Municipal.

Manual de Fiscalizacion Cuenta Publica, Ramo 033: FISM y FAFM aplicable a los
anos 2005, 2006 y 2007.

Guia para la Planeacion, Adjudicacion, Contratacion y Ejecucién de Obra del ORFIS.

o

o

o

La Constitucion Politica del Estado en su articulo 78 parrafo cuarto, sefala “a
responsabilidad por delifos cometidos durante el tiempo del encargo por cualquier
servidor publico, serda exigible de acuerdo con los plazos de prescripcion consignados
en la ley penal, que nunca seran inferiores a fres anos’ e incluye, ademas de las
disposiciones senaladas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, la
Ley Organica del Municipio Libre y la Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado, lo
relativo a las obligaciones, responsabilidades y faltas administrativas cometidas por
aquellos servidores publicos en el desempeio de sus funciones, que en caso de no ser
corregidas en tiempo y forma, estaran sujetos a las sanciones que marca la propia Ley,
y para que la entrega y recepcion de la administracion municipal sea un proceso
transparente de acuerdo con la normativa aplicable.
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Con el objeto de ser mas especificos, es necesario destacar que las bases normativas
que fundamentan y regulan la entrega y recepcidn de la administracion publica
municipal, se sustentan en los articulos 27, 110 y el Titulo Noveno, Capitulo Unico,
articulos del 186 al 190 de la Ley Organica del Municipio Libre, que a continuacion se
transcriben:

Articulo 27. El Presidente Municipal debera rendir profesta publicamente el dia 31 de
diciembre inmediato posterior a su eleccion ante los Ediles del nuevo Ayuntamiento y,
acto seguido, tomara protesta a los demas Ediles. Cuando por circunstancias
imprevistas no se pudiera rendir la protesta conforme a lo antes sefialado, el Congreso
del Estado o la Diputacion Permanente senalaran el nuevo dia en que deba verificarse
dicho acto y nombrara a un representante para que tome la protesta a los Ediles del

nuevo Ayuntamiento.

Durante el mes de enero posterior a la eleccion, el Ayuntamiento debera.

/. Celebrar, el primero de enero, su primera sesion ordinaria a efecto de designar al
Tesorero y al Secretario del Ayuntamiento, asi como distribuir entre los Ediles /as
Comisiones Municipales;

/1. Levantar un acta de la instalacion y designaciones, y remitirla al Congreso del
Estado;

. En sesion de Cabildo, por conducto del Presidente Municipal, dar a conocer a la
poblacion los aspectos generales de su plan de trabajo y ordenar su publicacion

mediante bando.”

Articulo 110. Las cuentas y responsabilidades de un Ayuntamiento seran revisadas por
el siguiente, durante el primer arfio de su ejercicio, para los efectos legales a que haya
lugar.”
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‘Articulo 186. La entrega y recepcion de los documentos que contengan la situacion que
guarda la administracion publica municipal se realizara el dia en que se instale el nuevo

Ayuntamiento, en términos del presente titulo, cuyas disposiciones se desarrollaran
mediante los lineamientos que al efecto expida el Congreso del Estado.

El Congreso del Estado y el Organo de Fiscalizacion Superior podrdn designar
representantes para que participen como observadores en la entrega y recepcion.”

Articulo 187. Los documentos a que se refiere el articulo anterior deberan ser:

/.

1.

V.

Vi

vil.

Vill.

Los libros de actas de las sesiones de Cabildo del Ayuntamiento saliente y la
informacion sobre el lugar donde se encuentran los libros de las administraciones
municipales anfteriores,

La documentacion relativa a la situacion financiera y estados contables que
deberan confener los libros de contabilidad y registros auxiliares,
correspondientes al Ayuntamiento saliente;

La documentacion relativa al estado que guarda la cuenta publica del Municipio,
la que incluira los oficios de razonabilidad, las observaciones, requerimientos o
apercibimientos emitidos por el Organo de Fiscalizacion Superior o por el
Congreso del Estado;

La situacion de la deuda publica municipal y la documentacion relativa a la
misma;

E/ estado de la obra publica ejecutada y en proceso y la documentacion relativa a
la misma;

La situacion que guarda la aplicacion del gasto publico de los recursos federales
y eslalales, asi como informes y comprobantes de los mismos,

La plantilla y los expedientes del personal al servicio del Municipio, antigtiedad,
prestaciones, catdlogo de puestos y demas informacion conducente;

La documentacion relativa a convenios o contratos que el Municipio tenga con
otros municipios, con el Estado, con la Federacion o con particulares,
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IX. La documentacion relativa a los programas municipales y proyectos aprobados y
gjecutados, asi como el estado que guarden los que estén en proceso de
ejecucion;

X.  El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal;

Xl. La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las
Comisiones del Ayuntamiento, y

XIl.  Toda la informacion que se estime relevante para garantizar la continuidad de la
administracion publica municipal.

‘Articulo 188. El Sindico del Ayuntamiento entrante levantara acta circunstanciada de la
entrega y recepcion, la cual debera ser firmada por los que intervinieron y se
proporcionarad copia certificada a los integrantes del Ayuntamienfo saliente que
participaron y el representante del Organo de Fiscalizacion Superior, en su caso.

Articulo 189. Una vez concluida la entrega y recepcion, el Ayuntamienfo entrante
designara una comision especial que se encargara de analizar el expediente integrado
con la documentacion conducente, para formular un dictamen de un plazo de treinta
dias naturales.

E/ dictamen se sometera dentro de los quince dias naturales siguientes al conocimiento
y consideracion del Ayuntamiento, el cual podra llamar a los servidores publicos de la
administracion anterior, para que expresen lo que a su interés convenga, respecto de
las observaciones que el dictamen contenga o para Solicitar informacion o
documentacion complementaria. En todo caso, se concedera un plazo prudente para la
respuesta, que no sera menor a setenta y dos horas, contadas a partir de la notificacion.

Articulo 190. Sometido a su consideracion el dictamen, el Ayuntamienfo emitira el
acuerdo correspondiente, en via de opinion.
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El Ayuntamiento dentro de los quince dias habiles siguientes, remitira copia del
expediente de entrega y recepcion al Congreso del Estado para el efecto de revision de
las cuentas publicas municipales.”

1.2 LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

El proceso de entrega y recepcion implica que las partes actuantes tengan pleno
conocimiento de la funcidn que entregaran o recibiran, segun sea el caso, lo cual
facilitara la delimitacién del alcance de dicho proceso, es decir, la identificacién de
aquello que sera objeto de la entrega y recepcion y lo que no lo es. Por ello, a
continuacién se describen los principales aspectos que conforman la Hacienda Publica
Municipal.

Los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, 71
fraccion | de la Constitucion Politica del Estado, 104 de la Ley Organica del Municipio
Libre y 3 del Cddigo Hacendario Municipal establecen que la Hacienda Publica
Municipal se formara por los bienes del dominio publico municipal y por los rendimientos
de los bienes que le pertenezcan, de conformidad con la legislacion aplicable; asi como
por las aportaciones voluntarias, los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones, tasas adicionales establecidas por el Congreso
sobre la propiedad inmobiliaria, la de su fraccionamiento, division, consolidacion,
traslacion y mejoras, las que tengan por base el cambio de valor de los inmuebles y
todos los demas ingresos fiscales que aquél establezca a su favor, en términos de las
disposiciones legales aplicables.

Para los efectos de la presente Guia, el manejo de la Hacienda Municipal se concibe
como "la actividad financiera realizada por el Municipio, y que se manifiesta a través de
los ingresos obfenidos para cubrir el presupuesto de egresos que tiene que ejecutar, y
satisfacer tanfo las necesidades colectivas como requerimientos de su propio aparato
administrativo”.
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El campo de la Hacienda Municipal comprende tres areas que en esencia constituyen
las funciones basicas hacendarias:

- Ingresos
- Patrimonio
- Gastos

El control en la Hacienda Municipal permite vigilar y verificar el exacto cumplimiento del
ejercicio del gasto publico, de la administracién del patrimonio municipal, asi como de la
ejecucion de los programas que ha aprobado el Cabildo y, en su caso, el Consejo de
Desarrollo Municipal.

1. El ejercicio y control del gasto publico municipal lo conforman dos fases importantes:
1.1. La preparacion del presupuesto y
1.2. La obtencion de informacion presupuestal, financiera y programatica, y
seguimiento y evaluacion de resultados.
2. El control patrimonial debe establecerse a través del inventario municipal.
3. La Ejecucion de los programas y proyectos se reflejan en el informe del ejercicio del
presupuesto municipal.

El control en la Hacienda Municipal se lleva a cabo en las siguientes etapas:

1. En la formulacion y aprobacion del presupuesto municipal.- Corresponde al
Ayuntamiento llevarla a cabo.

2. Durante su ejecucion. Es ejercida por la Comisibn de Hacienda y Patrimonio
Municipal, el contralor interno y el H. Congreso del Estado para su revision por parte
de la Secretaria de Fiscalizacion.

3. Después de su ejecucion.- Nuevamente el Ayuntamiento, para su posterior revision
por el H. Congreso del Estado, por conducto del Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado.
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La Tesoreria Municipal es el érgano que se encarga de la recaudacion de los ingresos,
asi como de la custodia y manejo adecuado, correcta y legal aplicacion de los mismos.

Una vez definido el concepto de Tesoreria y Hacienda Municipal, es preciso identificar el
campo de accién de la actividad hacendaria municipal. Este abarca tres aspectos

fundamentales que se traducen en las funciones siguientes:

1.2.1 FUNCIONES BASICAS DE LA HACIENDA MUNICIPAL

-IMPUESTOS
-DERECHOS
-PRODUCTOS
-APROVECHAMIENTOS
-PARTICIPACIONES
OBTENCION DE TIPO DE -CREDITOS

INGRESOS FUENTES -APORTACIONES FEDERALES
-CONTRIBUCIONES POR MEJORAS

FUNCIONES
, . - MUEBLES
BASICAS DE ADMINISTRACION
LA HACIENDA DEL PATRIMONIO TIPO DE BIENES - INMUEBLES
MUNICIPAL

- GASTO CORRIENTE
EJERCICIO DEL TIPO DE GASTO - GASTO DE INVERSION
GASTO Propio
Ramo 33

GASTO DE DEUDA

1.2.1.1 FUNCIONES EN MATERIA DE INGRESOS

° Elaborar los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relativas a
los asuntos tributarios del Municipio, los cuales deben ser previamente aprobados
por el H. Congreso del Estado.

° Recaudar los impuestos, derechos, productos, contribuciones por mejoras y
aprovechamientos que correspondan al Municipio, de conformidad con el Cdodigo
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Hacendario Municipal, Codigo de Procedimientos Administrativos y su propia Ley
de Ingresos, asi como las participaciones que por ley o convenio le
correspondan.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones fiscales
aplicables.

Planear y proyectar los presupuestos anuales de ingresos.

Llevar al corriente el padron fiscal y practicar revisiones a contribuyentes.

Ejercer la facultad econdmico-coactiva conforme a las leyes y reglamentos
vigentes.

Organizar y llevar la contabilidad de los ingresos y estadisticas financieras del
mismo.

Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante cualquier tribunal
cuando tenga interés la Hacienda Municipal.

Participar en la celebracion de convenios de coordinacion fiscal y colaboracion
administrativa entre el Municipio y el Gobierno del Estado.

Concentrar y custodiar diariamente, el monto recaudado junto con Ila
documentacién comprobatoria anexa.

Depositar diariamente en las instituciones bancarias el monto recaudado,
obteniendo la documentacion respectiva.

Controlar la informacién e ingresos provenientes de multas administrativas
impuestas por autoridades federales no fiscales.
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Llevar un control de licencias o permisos municipales expedidos, para el uso
especifico del suelo para el funcionamiento de giros comerciales, industriales y
de prestacion de servicios.

Efectuar auditorias financieras y contables a las dependencias y entidades del
Ayuntamiento, por medio de la contraloria interna.

Disefiar sistemas y procedimientos administrativos para el registro de
contribuyentes, recaudacion, fiscalizacion, cobranza, etcétera.

Llevar expedientes de autorizacion de funcionamiento de giros especiales, como
lo son: ferias, palenques, explotacién de bancos de arena o piedra, etcétera.

Registrar las aportaciones comunitarias y llevar su control.

1.2.1.2 FUNCIONES EN MATERIA PATRIMONIAL

Formular los inventarios de los bienes, conservandolos actualizados.

Vigilar el mantenimiento y la conservacion de todos los bienes municipales.

Administrar el Patrimonio Municipal.

Destinar los bienes a aquellos fines que sean mas adecuados para la
administracion.

Subastar aquellos bienes que han dejado de ser utiles a la administracién y que
sean determinados por el Cabildo, previa autorizacion del H. Congreso del
Estado.

10
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Ejercer un adecuado registro y control de los bienes patrimoniales.
Llevar un expediente por cada bien propiedad del Municipio.
1.2.1.3 FUNCIONES EN MATERIA DE EGRESOS
Formulacion de proyectos de presupuesto de egresos.
Ejercer el presupuesto de egresos, efectuando los pagos de acuerdo con los
programas Yy partidas presupuestales aprobadas y las normas legales
correspondientes.
Llevar un control fisico-financiero del presupuesto.
Revisar y autorizar la programacion de pagos.

Confrontar los cheques expedidos contra los estados de cuenta bancarios.

Efectuar las transferencias, cancelacion o ampliacién de partidas presupuestales
con la aprobacion del Cabildo.

Recibir, revisar y conservar la documentaciéon que ampare erogaciones propias
del Ayuntamiento y para la ejecucion de obras.

Autorizar 6rdenes de pago previo acuerdo de la Comision de Hacienda y toda la
documentacién que opera el erario municipal.

Recibir y registrar las modificaciones aprobadas a los programas de inversion.

Elaborar informes especificos de inversion en construcciones.

11
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° Invertir excedentes a consideracion de un comité de ingresos y/o inversiones, que
debe estar constituido por los integrantes de la Comision de Hacienda Municipal,
al menos.

° Formular mensualmente el estado de origen y aplicacién de recursos.

° Formular y revisar mensualmente los estados financieros para remitirlos al H.
Congreso del Estado dentro de los 25 dias posteriores a la terminacion de cada
mes.

° Elaborar la Cuenta Publica anual que debe remitirse en el mes de mayo del ano
siguiente al H. Congreso del Estado, para que a su vez lo turne al Organo de
Fiscalizaciéon Superior para su revision correspondiente y cuando se trate del
ultimo afo del ejercicio de las administraciones municipales, el 30 de diciembre
del aflo en que concluyan.

1.2.2 ORGANIZACION DE LA HACIENDA MUNICIPAL

La conformacion de la organizacion administrativa debe determinarse con base en las
facultades y obligaciones de las autoridades municipales; en el volumen de las
funciones generales y especificas que realizan; en los recursos financieros, humanos y
técnicos de que dispongan y en las demas caracteristicas propias de la municipalidad
en que se encuentre circunscrita, debiendo incorporar con el visto bueno del Cabildo, la
plantilla de personal y la estructura de organizacidén que guarda el Ayuntamiento.

En el ultimo afo de la administracion, los Ayuntamientos deben tomar medidas
preventivas sobre el ejercicio de los recursos publicos, en especial, en lo que se refiere
a los derechos a favor del personal; por lo que el H. Congreso del Estado, mediante
Acuerdo publicado en la Gaceta Oficial del Estado numero 6 de fecha 5 de enero de
2007, exhort6é a los 212 Ayuntamientos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

12
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para que, del ejercicio fiscal del afo 2007, reservaran los recursos economicos
necesarios para hacer frente a las obligaciones laborales relacionadas con los
servidores publicos de confianza que hayan sido contratados por las administraciones
actuales.

1.2.3 MARCO JURIDICO DE LA HACIENDA MUNICIPAL

El marco legal en el cual gira la estructura y funcionamiento del Municipio y
particularmente su Hacienda Publica, lo conforman los ordenamientos legales y
normativa aplicable, mencionados en el apartado correspondiente al Marco Juridico que
se encuentra en la pagina 1 de esta Guia.

1.3 LOS RECURSOS DEL RAMO 033

A partir de 1998, de acuerdo con las modificaciones a la Ley de Coordinacion Fiscal, los
Municipios han recibido directamente los recursos asignados para el Fondo de
Infraestructura Social Municipal (FISM) y el Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento Municipal (FAFM), del Ramo 033. Los 6rganos internos de control de
cada Municipio seran los que vigilen la correcta aplicacion de estos fondos, sin
embargo, al finalizar el ejercicio sera el H. Congreso del Estado a través del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado, el encargado de comprobar que fueron aplicados de
acuerdo a la normativa correspondiente.

Los programas en que se pueden aplicar los recursos del FISM son: agua potable,
alcantarillado, drenaje y letrinas, urbanizacion municipal, electrificacion rural y de
colonias pobres, infraestructura basica de salud, infraestructura basica educativa,
mejoramiento de vivienda, caminos rurales e infraestructura productiva rural.

Los recursos del FAFM, se destinaran prioritariamente para saneamiento financiero y
seguridad publica.

13
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El articulo 9 del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio 2007,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de diciembre de 2006, sehala lo
siguiente:

‘Articulo 9. Los recursos federales aprobados en este Presupuesto de Egresos para ser
transferidos a las entidades federativas y, por conducto de éstas, a los municipios y las
demarcaciones ferritoriales del Distrifo Federal se sujetaran a las reglas siguientes.:

71 ...

[-]

“Conforme a lo dispuesto en el articulo 33, fraccion IV, de la Ley de Coordinacion Fiscal,
el gjercicio de los recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social,
sera informado por las entidades federativas al Ejecutivo Federal, por conducto de la
Secretaria de Desarrollo Social. Dicha informacion incluira el reporte por cada municipio
en el caso del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal. La
Secretaria de Desarrollo Social remitira trimestralmente dicha informacion a la Comision
de Desarrollo Social de la Camara de Diputados;

“Il. El gjercicio de los recursos federales correspondientes a subsidios y a los convenios
de coordinacion en materia de descentralizacion o reasignacion, debera informarse
trimestralmente por las entidades federativas al Ejecutivo Federal, por conducto de la
dependencia competente, a ftraves del formafo unico que para tal efecto emita y
publique la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el Diario Oficial de la
Federacion, a mas tardar el ulfimo dia habil de enero.

“Para tal efecfo, las entidades federativas reportaran tanto la informacion relativa a la
entidad federativa, como aquélla de sus respectivos municipios o demarcaciones
terriforiales para el caso del Distrifo Federal, y remitiran la informacion consolidada a
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mads tardar a los 20 dias naturales posteriores a la conclusion del trimestre, en los
términos y condiciones que establezca la Secretaria de Hacienda y Créedito Publico.

[-]

‘En relacion con la aplicacion de esfos recursos, las entidades federativas, los
municipios y demarcaciones terriforiales del Distrifo Federal, publicaran dichos informes
en los organos locales de difusion y los pondran a disposicion del publico en general a
fravés de sus respectivas pdginas electronicas de Internet o de ofros medjos locales de
difusion, a mas tardar a los 5 dias habiles posteriores a la fecha senalada en el parrafo
anterior.

[T

Para efectos de una mejor comprension, relativa al cumplimiento del articulo 9 del
Presupuesto de Egresos de la Federacion antes transcrito, los informes trimestrales a
que se refiere el penultimo parrafo del citado articulo, deberan entregarse al ORFIS en
los plazos establecidos, a fin de que éste consolide la informacién de todos los
ayuntamientos de la entidad, con el objeto de entregarla a la SEDESOL y a la
SEFIPLAN lo correspondiente.

Ademas, los informes que proporcionen las entidades federativas y los Municipios
deberan ser publicados en los 6rganos oficiales locales de difusion y estar disponible al
publico en general a través de publicaciones especificas y medios electronicos, esto,
puede ser a través de la pagina electronica del H. Congreso del Estado, la del ORFIS o
la del propio H. Ayuntamiento, a su eleccion.

1.3.1 FISCALIZACION DEL RAMO 033

Con fundamento en los articulos 33 fraccion XXIX y 67 fraccion Ill de la Constitucion
Politica del Estado y en el articulo 49 de la Ley de Coordinacién Fiscal, el Organo de
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Fiscalizacion Superior del Estado, es la entidad facultada para ejercer la Fiscalizacion
de las Cuentas Publicas de los Municipios y llevar a cabo la revision de la aplicacion de
los recursos del Ramo 033, por lo que se recomienda a los ayuntamientos realizar un
estricto control y supervision de las obras, acciones y ejercicio del presupuesto de este
ramo.

La fiscalizacion superior se realizara en forma posterior a la presentacion de las Cuentas
Publicas.

1.3.2 LA OBRA PUBLICA Y SU FISCALIZACION

El Organo de Fiscalizacion Superior, entre sus funciones, tiene la de auditar la obra
publica.

La auditoria a la obra publica consiste, por una parte, en revisar si las acciones que
deben realizarse durante la planeacién, programacion, presupuestacion, adjudicacion
del contrato, contratacién, ejecucién y recepcion de la obra, se hicieron cumpliendo con
lo establecido en la Ley de Obras Publicas para el Estado (L.O.P.), la Ley Organica del
Municipio Libre y en el caso de que los recursos con los que se ejecutd la obra
provengan de los fondos del Ramo 033, cumplan con la Ley de Coordinacion Fiscal y el
Manual de Fiscalizacion Cuenta Publica, Ramo 033: FISM-FAFM 2005, 2006 y 2007.
Por otro lado, dictaminar si los gastos cargados al costo de la obra corresponden con el
volumen o cantidad de los trabajos ejecutados, la calidad especificada y los precios
vigentes de equipo, insumos y mano de obra.

PROCESO DE REVISION DE LA OBRA PUBLICA

Etapa Documento Estratégico
Planeacion, 1) Programa de obras y acciones donde se autoriza la
programacion y inversion por parte de: Cabildo o Consejo de Desarrollo
presupuestacion Municipal.
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2) Proyecto ejecutivo de la obra (ver el Manual de
Fiscalizacion Cuenta Publica: Ley de Ingresos Municipales y
Ramo 033 FISM FAFM 2007, numeral 5.1.3, pagina 56).

3) Validacién del proyecto por la dependencia normativa (ver
Manual de Fiscalizaciéon Cuenta Publica: Ley de Ingresos
Municipales y Ramo 033 FISM FAFM 2007, numeral 5.1.4,
pagina 57)

4) Permisos, licencias, estudio de impacto ambiental, etc.

Adjudicacion del
contrato

Expediente del proceso de adjudicacién del contrato de la obra,
atendiendo el procedimiento que establece la modalidad que
debe emplearse de acuerdo al monto de la obra:

Adjudicacion directa,

- Porinvitacion a cuando menos 3 contratistas o,

- Licitacion publica.

Contratacion

- Contrato debidamente firmado por el Contratista y H.
Ayuntamiento para la ejecucion de la obra o servicios
relacionados con la misma.

- Garantia de cumplimiento y anticipo, en su caso.

Ejecucion

Bitacora de obra o equivalente, que es el instrumento de control
durante la construccion, con validez legal para dirimir
controversias sobre aspectos técnicos, modificaciones al
proyecto, autorizacién de trabajos adicionales y de ampliacion
del plazo de ejecucion, etcétera. Estimaciones y finiquito de los
trabajos ejecutados debidamente validados por el responsable
técnico de la obra designado por el Ayuntamiento.

Entregay
recepcion de la
obra

- Comunicado de terminacién de la obra por el contratista al
Ayuntamiento.

- Comunicado del contratista de que los trabajos fueron
debidamente realizados y, en su caso, la aceptacion de la
obra por parte del Ayuntamiento.
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- Acta de entrega y recepcion debidamente firmada por el
Ayuntamiento, el contratista, el responsable de obras
publicas, el comité comunitario, atendiendo al origen de los
recursos y al fondo correspondiente en su caso.

- Acta de entrega y recepcion del Municipio al organismo
operador, si es el caso.

- Fianza de vicios ocultos otorgada por el contratista al
Ayuntamiento.

1.4. ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE BIENES

Sin importar el origen de los recursos, las adquisiciones y arrendamientos de bienes en
general, incluidos los necesarios para la ejecucion de la obra publica por administracion
directa; asi como las enajenaciones de bienes y la contratacion de servicios de cualquier
naturaleza, deberan adjudicarse, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado.

1.5 LA INFORMATICA EN EL MUNICIPIO
Funciones

1. Desarrollar y mantener los sistemas de informacién que el H. Congreso del Estado
pone a disposicion de los ayuntamientos para apoyarlos en su administracion,
asesorarlos en el manejo de los sistemas implantados, instalacion de equipo, analisis de
requerimientos y, en general, sobre todos los aspectos técnicos referentes al area:

a) Sistema de Contabilidad Municipal.
b) Sistema de Plantilla de Personal.
c) Sistema de Némina.

d) Sistema de Recaudacion.
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2. Establecer los sistemas que permitan validar oportuna y adecuadamente la
informacién que generen las diversas areas administrativas de los ayuntamientos,
garantizando, desde el punto de vista de la informatica, la seguridad y discrecionalidad
en el manejo de la misma.

Considerando la importancia que tiene la informatica como herramienta para la
administracién, es necesario contar con un inventario de los programas instalados y de
los respaldos de informacion que periddicamente debieron realizarse como medida de
seguridad.

En el caso de la paqueteria comercial como Windows, Office, Page Maker, Corel Draw,
entre otros, si éstos fueron adquiridos con recursos del Municipio, el dispositivo que los
contiene (Disquetes, CD-ROM, DVD, etcétera), al igual que la licencia, pertenecen al
mismo y deben formar parte del activo.

Los sistemas de informacion desarrollados por los propios ayuntamientos son propiedad
del Municipio, por lo tanto, dichos sistemas deberan inventariarse y formar parte del
activo municipal.

El equipo fisico “hardware” (monitor, CPU, impresoras, etcétera), debe ser inventariado,
especificando las caracteristicas del mismo, tal es el caso de los CPU's, de los cuales se
deberan identificar el tipo de procesador que tiene, la memoria, el tamano del disco
duro, si tiene unidad de CD o DVD y velocidad del mismo. Respecto a las impresoras, la
tecnologia de funcionamiento (matriz de puntos, inyeccién de tinta, laser), color y
tamano de memoria, entre otras caracteristicas.

La informacion contenida en las bases de datos de los sistemas que operen los
ayuntamientos, debe estar debidamente clasificada e identificada, ya que contribuye a la
continuidad de las operaciones.
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Il. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION
2.1 IMPORTANCIA

El acto de entrega y recepcidn implica la traslacion de responsabilidades y obligaciones
que las nuevas autoridades deben cumplir, en apego a las disposiciones legales
existentes y a los recursos disponibles.

Ademas, constituye un acto de gran importancia, en el que los representantes del
Ayuntamiento saliente transfieren a los del Ayuntamiento entrante, la administracion y
custodia de los bienes, valores, documentos, oficinas y areas de trabajo que conforman
la administracion municipal.

El proceso de entrega y recepcion de la administracion municipal, permite la continuidad
de los programas y acciones del gobierno.

Es importante que todos los servidores publicos municipales involucrados en la entrega
y recepcion de la administracion, en especial de la Hacienda Municipal, se capaciten y
estén orientados para el mejor desempefo de las actividades que les correspondan en
esta etapa administrativa. Para ello, pueden acudir a las siguientes dependencias
publicas:

° Al'H. Congreso del Estado para obtener orientacion en lo relativo a la normativa y
politicas aplicables.

° Al H. Congreso y al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado para obtener
asesoria preventiva referente al proceso de fiscalizacion y a la entrega y
recepcion de la administracion municipal. Las consultas al ORFIS pueden ser por
escrito, via telefénica o a través del foro para la consolidacién de la fiscalizacion,
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de la pagina de internet www.orfis.gob.mx, mediante el numero de usuario y
contrasefa asignada a cada H. Ayuntamiento.

El Organo de Fiscalizacién Superior, en cumplimiento de sus atribuciones y como una
medida previsora, realizara la capacitacion en las fechas tentativas siguientes:

° Con las autoridades actuales del 12 al 16 de noviembre préximo.

° Con los representantes del H. Ayuntamiento electo del 20 al 23 de noviembre del
presente ano.

2.2 QUIENES DEBEN INTEGRAR EL COMITE ENTRANTE Y SALIENTE

El Ayuntamiento electo debe conocer el estado en que se encuentra la administracion
municipal que recibira, para lo cual debera nombrar con anterioridad, los posibles
encargados de las distintas dependencias de la nueva administracién o representantes
debidamente acreditados por el Presidente Municipal entrante, quienes estaran en
contacto con el comité saliente que entrega, nombrado por el Ayuntamiento en
funciones, para que el dia primero de enero en que se llevara a cabo la toma de
posesidn, ya conozcan en forma anticipada el tipo de documentacion que recibiran.

Para efectuar la entrega de la administracidon municipal, las autoridades salientes y
entrantes integraran un comité de entrega y recepcion, el cual se sugiere esté
conformado, al menos, por los siguientes servidores publicos:
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Participantes del Acto de entrega y recepcion de la administracién publica municipal

Comité saliente que entrega
(debidamente acreditados)

Presidente Municipal Saliente,
Sindico y Regidores,

Secretario,

Contralor,

Tesorero,

Directores y Jefes de Area,

Los demas titulares de las
dependencias municipales
responsables del manejo de
recursos y bienes.

Comité entrante que recibe
(debidamente acreditados)

Presidente Municipal Electo,
Sindico y Regidores que integraran
la nueva administracion,

Secretario que integrara la nueva
administracion,

Contralor que integrara la nueva
administracion,

Tesorero que integrara la nueva
administracion,

Directores y Jefes de Area que

integraran la nueva administracion,

° Los demas titulares de las
dependencias municipales que
integraran la nueva administracion
y seran responsables del manejo
de recursos y bienes.

El H. Congreso del Estado y el Organo de Fiscalizacion Superior, podran designar
representantes para que participen como observadores en la entrega y recepcion.

Los Contralores Internos deberan informar mediante oficio al H. Congreso del Estado y
al Organo de Fiscalizacion Superior, los cambios de servidores publicos que se realicen
a lo largo de la administracion municipal, con el fin de mantener actualizado el directorio
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de los servidores publicos municipales y al mismo tiempo, conocer los participantes en
los actos de entrega y recepcion.

Ademas, los Contralores Internos llevaran a cabo las siguientes acciones:

Participar en el acto de entrega y recepcion para constatar que los representantes
del Ayuntamiento saliente transfieran a los del entrante, la administracién y custodia
de los bienes, valores, oficinas, documentos, responsabilidades y obligaciones que
conforman la administracion municipal.

Asesorar a la administracion saliente sobre la preparacion de la informacion,
documentacion y bienes que debera entregar al Ayuntamiento entrante.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales a que estan sujetos los
servidores publicos municipales relacionados con la entrega y recepcion municipal.

Vigilar que se informe o, en su caso, se denuncien ante las instancias
correspondientes, los actos u omisiones cometidos en el proceso de entrega y
recepcion o las irregularidades detectadas producto de la revision de las cuentas y
responsabilidades del Ayuntamiento saliente, en cumplimiento a lo establecido en el
articulo 110 de la Ley Organica del Municipio Libre.

2.3 PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS E INFORMACION QUE SERAN ENTREGADOS

Al conjunto de documentos e informacion que constituyen los anexos del acta de

entrega y recepcion, se le denomina “paquete”, éste se elaborara por cada titular o
responsable de la oficina o area que se entrega.

El paquete de entrega debera ser preparado de acuerdo a los siguientes subpuntos,

para cumplir con la Ley Organica del Municipio Libre en su Titulo Noveno, ademas de lo
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que sefale el Ayuntamiento en sesion de Cabildo o en los reglamentos u otras

disposiciones emitidos:

o

Requisitar el acta de entrega y recepcion a través de computadora, evitando los
espacios en blanco, cancelandolos, en su caso, con guiones, sin borrones,
tachaduras, enmendaduras o cualquier otro tipo de correccion o alteraciéon que
pudiera generar la anulacion de la misma. El formato de acta de entrega y
recepcion establecido en esta Guia, contiene los elementos minimos
indispensables que debe contener, por lo que no es limitativo.

Requisitar los formatos de los anexos del acta de entrega y recepcion, relativos a
los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion, evitando
borrones, tachaduras, enmendaduras o cualquier otro tipo de correccién o
alteracion que pudiera implicar la anulacién del anexo, y se sugiere que todos
sean llenados de la misma forma (tamafo y tipo de letra, margenes, titulos, entre
otras especificaciones).

Ordenar los formatos requisitados arriba sefalados, de acuerdo a la secuencia de
aparicion en el acta de entrega y recepcion.

Foliar todas las hojas que integran el paquete con numeros arabigos y de manera
secuencial, sin saltos de numeracion.

Los participantes en el acto, deberan firmar todo el paquete, incluyendo el Acta
de Entrega y Recepcion, de preferencia con tinta azul, para la facil identificacidén
de los documentos originales.

Plasmar el sello oficial en el Acta de Entrega y Recepcion, para la identificacion
del documento y formalidad del acto juridico administrativo.
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° Reproducir cinco tantos del acta, que se distribuiran y remitiran de la siguiente

manera:

- Primer tanto para quien recibe
- Segundo tanto para quien entrega

- Tercer tanto para la Contraloria Interna del Municipio
- Cuarto tanto para el H. Congreso del Estado
- Quinto tanto para el Organo de Fiscalizacién Superior

La remisién de los tantos correspondientes al H. Congreso del Estado y al
Organo de Fiscalizaciéon Superior del Estado, sera a cargo de la administracion

entrante, sin embargo, de ser necesario, podran ser enviadas por la saliente.

2.4 CONTENIDO DE LA ENTREGA Y RECEPCION

La Tesoreria Municipal debera hacer la entrega de la documentacion soporte de los
siguientes rubros integrantes de los estados financieros que, de manera enunciativa, se
mencionan a continuaciéon y que permitiran a la Administracion entrante conocer la

situacion financiera del Municipio:

° Bienes muebles e inmuebles

° Inventario de almacén

° Ofras existencias

°  QObras sin terminar

° Efectivo en caja

° Fondos especiales

°  Fondos fijos

° Relacion de cuentas bancarias
°  Valores

o

Cuentas Publicas
documentadas de los
ejercicios 2005 a 2007 y los
estados financieros de enero
a diciembre de 2007, puesto
que la Cuenta Publica debid
ser entregada al H. Congreso
el 30 de diciembre del mismo
afno
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° Relacion de deudores ° Ley de Ingresos municipales
° Anticipo a contratistas 2008, en su caso, proyecto
° Ramos ajenos ° Presupuesto de [Egresos
° Relacion de acreedores 2008, en su caso, proyecto
° Relacion de proveedores ° Estructura organica
° Obligaciones cumplidas e ° Manuales de Organizacion y
incumplidas Procedimientos
° Declaracion de no adeudos ° Manuales de Operacion o
° Asuntos pendientes Administrativos
° Recursos humanos (plantilla de ° Normas, leyes, cdodigos,
personal) reglamentos y circulares,
entre otros
° Archivos

2.4.1 BIENES PATRIMONIALES

Se debera elaborar una cédula y relacidon de bienes inmuebles que contenga la
descripcién, ubicacion, medidas y colindancias, numero de inventario, uso, medio de
adquisicion, situacion legal y costo de adquisicion o avaluo, conciliado con los registros
contables. Asimismo, se debera integrar un expediente, por cada uno de estos bienes,
que contenga la documentacién que acredite su propiedad y situacion legal, y
determinar si es costo histérico o de avaluo.

También, se debera preparar una relacion de inventarios que contenga la descripcion y
el valor de adquisicion o avaluo, en su caso, debidamente conciliado con los registros
contables, de los bienes muebles y consumibles, por parte del departamento al que se
encuentran asignados. Asimismo, se debera preparar un expediente que contenga toda
la documentacién que acredite la propiedad de dichos bienes y permita identificar si su
costo es historico o de avaluo.
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En lo que se refiere a bienes muebles, se debera contar con un inventario del equipo de
computo, de los programas o paquetes de software instalados con su respectiva
licencia, de los programas desarrollados por el personal adscrito al Municipio; asi como
de los respaldos de informacidén contable y administrativa que periodicamente debieron
realizarse como medida de seguridad de la razén y cuenta de la operacion del
Ayuntamiento.

2.4.2 OBRA PUBLICA

Basados en el hecho de que el presupuesto de egresos se ejerce para solventar el
gasto publico correspondiente a un ejercicio fiscal, los proyectos de inversiones fisicas
(obra publica) programados a realizarse cada afio, deberian quedar debidamente
concluidos y operando a favor de la comunidad; sin embargo, hay que considerar la
existencia de factores externos o ajenos al control de las autoridades municipales, como
fendmenos meteorologicos, rescision de contrato por incumplimiento del constructor, por
controversias legales de otro tipo, entre otros, que obligan a dejar obras inconclusas o
en proceso de ejecucion. Para tales casos, se sugiere agregar al expediente unitario,
ademas de los documentos generados durante todas las etapas de la obra publica que
se hubieren realizado, lo siguiente:

° Comunicacién por escrito del Ayuntamiento al contratista de la suspension
temporal de la obra.

° Estimacién de finiquito parcial de los trabajos ejecutados hasta la fecha de
suspensién acordada y relacién de los pagos efectuados.

° Relacién de los conceptos de obra pendientes por ejecutar a la fecha de
suspension, incluidos los volumenes y/o cantidades de obra realizadas.

° Reporte fotografico.
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° Bitacora de obra o instrumento de control equivalente, que indique, como ultima
anotacion, la fecha de suspensidon, ademas de explicar las causas y/o motivos de
la misma.

° Convenio de suspension de la obra celebrado entre el contratista y el
Ayuntamiento.

° Acta de suspension de la obra, de acuerdo al origen de los recursos.

De las obras ejecutadas por administracion directa que las administraciones municipales
salientes dejen como pendientes, ya sea en proceso de ejecucion y/o suspendidas,
ademas de cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 58 de la Ley de Obras
Publicas, y anexar los documentos correspondientes al expediente unitario, el
Ayuntamiento saliente, a través del area de obras publicas, debera presentar lo
siguiente:

° Relacion de los conceptos de obra ejecutados, incluidos los volumenes y/o
cantidades de obra realizados.

° Relacién de conceptos de obra pendientes de ejecutar a la fecha de suspension,
mencionando los volumenes y/o cantidades de obra realizadas.

° Relacién de gastos cargados al costo de la obra con fotocopia de los documentos
soporte (facturas, recibos, listas de raya, etc.).

° Reporte fotografico.
° Bitacora de obra o instrumento de control equivalente, que indique, como ultima

anotacion, la fecha de suspensién, ademas de explicar las causas o motivos de la
misma.
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° Acta de suspension de la obra, de acuerdo al origen de los recursos.

De las obras y acciones realizadas y terminadas durante el periodo de 2005 a 2007,
deberan entregar los expedientes unitarios de cada obra o accion.

2.4.3 FONDOS Y VALORES

Se deberan cancelar los saldos de las cuentas de fondos fijos, bancos e inversiones,
presentando el saldo en la cuenta de caja y este importe canjearlo por un cheque de
caja, a fin de evitar, al momento de la entrega, contar el efectivo. En caso contrario,
deberan entregar el efectivo haciéndolo constar a través de los formatos de arqueo de
caja y fondos fijos, contenidos en el presente.

Cerciorarse que se hayan cancelado las firmas de las cuentas bancarias que se
manejaron hasta el momento del cambio y efectuar de inmediato un nuevo registro de
firmas autorizadas.

2.4.4 DERECHOS

Se debera preparar una relacion que contenga los datos de los contribuyentes y el
periodo pendiente de cobro por parte de la Autoridad Municipal, asi como todo el
soporte documental (boletas, recibos, etcétera), conciliado con los registros contables.

2.4.5 RECURSOS HUMANOS

Elaborar la plantilla y relacionar los expedientes del personal al servicio del Municipio,
haciendo menciéon de antigledad, prestaciones, catalogo de puestos y demas
informacién conducente, como son, condiciones generales de trabajo, contratos
individuales de trabajo, convenios con instituciones de seguridad social y estatutos de
sindicatos, entre otros.
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2.4.6 DOCUMENTOS E INFORMACION HACENDARIA

Se deberan entregar las actas de las sesiones de Cabildo debidamente foliadas,
indicando los acuerdos que se encuentren en proceso de cumplimentacion.

Los servidores publicos responsables de la recepcidn deberan revisar las actas de
Cabildo existentes, verificando que se encuentren debidamente firmadas, al menos por
la mitad mas uno de los integrantes del Cabildo.

Se debera preparar una relacién de los archivos por cada una de las areas, destacando
los asuntos que se encuentran pendientes y aquellos que contengan obligaciones
actuales o futuras para la administracion municipal, en la inteligencia que seran
responsabilidad patrimonial y personal de las autoridades salientes, aquellas
obligaciones reales o contingentes que llegasen a significar un pasivo para el
Ayuntamiento y que no sean reportadas en la relacion que se menciona en este punto.

Preparar una relacién de los asuntos administrativos en tramite, sefialando su estado
actual.

Elaborar una relacion de asuntos legales de toda indole en proceso, citando su situacion
a la fecha.

De la misma forma, se debera preparar un expediente que muestre el estado que
guarda la revisidn y solventacion de las observaciones formuladas a las cuentas
publicas documentadas y estados financieros, anexando copia de los oficios que haya
remitido al H. Congreso del Estado y al Organo de Fiscalizaciéon Superior, por concepto
de pliegos de observaciones, desahogos efectuados, liberaciones recibidas en oficios
diversos de notificacion, etc.
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Los aspectos anteriores implicaran llevar un adecuado control contable y presupuestal
que les permita concluir correcta y oportunamente las operaciones relativas a la gestion
publica, y que proporcione la base para la preparacion de la informacion financiera,
presupuestal, programatica, econémica y contable que integre la cuenta publica que en
su momento debera entregarse al H. Congreso del Estado.

Para llevar un adecuado control contable y presupuestal se debera considerar lo
siguiente:

° Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, solo procedera
hacer pagos con base en él, por los conceptos efectivamente devengados en el
afo que corresponda y siempre que se hubieren contabilizado, debida vy
oportunamente, las operaciones correspondientes.

° En el ejercicio del gasto publico no podran mezclarse los presupuestos de dos o
mas anos.

° En casos excepcionales, debidamente fundados, deberan existir recursos
provisionados para el efecto de pagos en ejercicios posteriores o, en su defecto,
se registraran dichos pagos como deuda para el siguiente ejercicio.

° No podran celebrar contratos de obras publicas, adquisiciones o de otra indole
que rebasen las asignaciones presupuestales aprobadas para el aio.

° No deberan contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de los
subsecuentes ejercicios presupuestales ni celebrar contratos o ejecutar proyectos
de infraestructura a largo plazo, otorgar concesiones, permisos, licencias y
autorizaciones o cualquier otro acto de naturaleza analoga, que implique la
posibilidad de algun gasto contingente o adquirir obligaciones futuras.
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2.4.7 OFICINAS Y AREAS DE TRABAJO DEL MUNICIPIO

La toma de posesion de las oficinas y areas de trabajo del Municipio, debera realizarse
el dia en que se instale el nuevo Ayuntamiento, después de que rindan protesta los
Ediles, publicamente.

Al respecto, se recomienda al responsable de su manejo y cuidado, elaborar un informe

que describa el estado de conservacion, lugar donde se encuentre fisicamente y los
bienes que se encuentran en dichas areas de trabajo, entre otros aspectos.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Ill. EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
3.1 CONCEPTO

El proceso de entrega y recepcion es el hecho a través del cual las autoridades
hacendarias salientes entregan a las autoridades hacendarias entrantes, la administracion
y custodia de los recursos patrimoniales, financieros, materiales y humanos que
comprende la administracion publica municipal, asi como la documentacién comprobatoria
que los ampara, dando cuenta ademas, tanto de la situacion financiera que guarda el
Municipio, como de los asuntos hacendarios en tramite o pendientes de resolucion, en un
acto legal-administrativo.

En la entrega y recepcion de la administracion publica municipal se deben incluir a todas
las dependencias y entidades, es decir, los 6rganos de la administracion publica
centralizada del Ayuntamiento, como lo son direcciones, tesoreria, contraloria, etc.; los
organos publicos descentralizados, como los organismos operadores de agua; los
fideicomisos publicos municipales y, en su caso, las empresas de participacion
municipal mayoritaria, independientemente de la entrega que en su momento tenga que
hacer el responsable de cada dependencia, entidad o area.

3.2 OBJETIVOS

° Para las autoridades salientes, el entregar correctamente la administracion publica a
su cuidado representa haber cumplido con lo que al respecto sefalan las
disposiciones legales vigentes, lo cual les libera de responsabilidad administrativa
respecto del evento de entrega y recepcion, mas no de las faltas en que hubiesen
incurrido en el ejercicio de sus funciones al frente del érgano correspondiente.

° Para las autoridades entrantes, la correcta recepcion de los bienes, recursos y
documentos que implica el evento de entrega y recepcion de la administracion

33



s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

publica constituye el punto de partida de su actuacion al frente del o6rgano
correspondiente.

° La administracion municipal como parte de la administracién publica en general, es
un proceso continuo cuya funcion y cometido no para por el simple cambio en las
personas que fungen como responsables de su desarrollo. En este sentido, realizar
el evento de entrega y recepcion con base a las disposiciones normativas que lo
fundamentan y regulan, y con base a los principios generales de administracion
comunmente aceptados, evitara retrocesos en el avance evolutivo de la propia
administracién, de sus programas, de sus actividades y de sus cometidos.

3.3 ETAPAS DEL PROCESO

La entrega y recepcion de una administracion publica municipal representa uno de los
eventos mas trascendentes e importantes para un Ayuntamiento, y como tal, es
necesario que quede constancia de todos los aspectos que implica dicho proceso
administrativo.

En este contexto, las actividades generales que comprende el proceso administrativo de
entrega y recepcion de una administracién publica municipal, se identifican en tres
etapas: la primera previa al cambio, la segunda al momento del cambio y la tercera
después del cambio. Las actividades que una fase y otra comprenden son diferentes
segun se trate de las autoridades salientes o bien de las autoridades entrantes.
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La tabla siguiente muestra el proceso legal-administrativo de la entrega y recepcion de
una administracion publica municipal.

ENTREGA Y RECEPCION DE UNA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Proceso Legal-Administrativo

Autoridades Autoridades
Salientes Entrantes
Entregan: Reciben:

La administracion y custodia de:
° Bienes patrimoniales:
o Bienes muebles e inmuebles.
o Inventario de almacén y otras existencias.
°  Fondos y valores
o Efectivo en caja, fondos fijos y fondos especiales
o Relacién de cuentas bancarias.
o Valores.
°  Derechos
o Deudores diversos.
o Anticipo a contratistas.
° Traslacion de responsabilidades y obligaciones
o Ramos ajenos.
o Relaciéon de proveedores y acreedores.
o Obligaciones cumplidas e incumplidas.
o Declaracién de no adeudos.
o Asuntos pendientes o en proceso.
° Recursos humanos
o  Estructura organica, plantilla de personal.
°  Documentos e informaciéon hacendaria
o Cuentas publicas documentadas 2005 a 2007 y estados.
financieros de enero a diciembre 2007, Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos 2008, en su caso, proyecto.
°  Manuales de organizacién y procedimientos, normas, leyes,
reglamentos y circulares, entre otros.
°  Obras sin terminar.
°  Actas de cabildo, libros de actas, libro de registros, etc.
°  Oficinas y areas de trabajo del Municipio.

°  Documentacion oficial en general.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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3.3.1 QUE HACER ANTES DE LA ENTREGA Y RECEPCION

En esta etapa se identifican dos tipos de funciones que deben realizar tanto las
autoridades salientes como las entrantes: uno que comprende a aquellas actividades
orientadas a preparar y tener lista toda la informacién documental de caracter financiero,
contable, fiscal, administrativo y legal que concierne a la administracion publica
municipal, asi como a los bienes y valores que seran objeto de la entrega y recepcion, y
otro, en donde las actividades a realizar tienen por objeto dar cumplimiento a
formalidades y ordenamientos legales vigentes de este proceso.

o

3.3.1.1 ACTIVIDADES PREVIAS DE LA AUTORIDAD SALIENTE

1. DETERMINAR CRITERIOS, LINEAMIENTOS Y FORMATOS

Es conveniente que de manera oportuna, el Ayuntamiento comunique por escrito a
todos los involucrados en el proceso de entrega y recepcidn, que preparen la
informacién y los recursos correspondientes a cada una de sus areas, que seran
objeto de entrega a las autoridades entrantes.

En dicho escrito también habra de indicarse que la informacién debera presentarse
de acuerdo con la guia de entrega y recepcion, el orden que debe guardar, asi como
el numero de tantos (original y copias) que sera necesario presentar y tener listos,
para cuando ocurra el momento preciso de cambio.

Asimismo, conviene que el tesorero municipal proporcione a los jefes de area que
dependan de él, los formatos necesarios para presentar la informacién en los
términos y plazos establecidos, de acuerdo a la guia.
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2. INTEGRAR EL COMITE DE CAMBIO QUE VA A PARTICIPAR EN LA ENTREGA

Con base en la estructura organizacional que tiene el Ayuntamiento y de acuerdo a la
informacién y tipo de bienes que la dependencia maneja, la autoridad saliente debe
identificar a los principales responsables de area (Director de Ingresos, de Egresos, de
Contabilidad, de Patrimonio, etc.), que habran de intervenir en la entrega de sus propias
areas; lo cual comprendera los recursos humanos, los bienes adscritos a las mismas,
asi como de la informacion, documentacion y asuntos de su competencia.

Cuando se trata de ayuntamientos grandes o de estructuras administrativas complejas,
es conveniente que el Presidente Municipal o Cabildo, constituya un Comité o Comisién
que se encargue especialmente de llevar a cabo todas las acciones necesarias para
entregar, en términos de ley, la administracidon municipal en su conjunto y en particular
la Tesoreria Municipal.

3. CAPACITAR AL PERSONAL QUE PARTICIPE EN EL CAMBIO

Dado lo trascendental y delicado del acto de entrega y recepcion de una administracion
publica municipal, es recomendable que las autoridades municipales salientes
promuevan cursos de capacitacion a los funcionarios y servidores publicos que habran
de involucrarse necesariamente en dicho acto.

La finalidad de la capacitacion en cuestion, permitiria entre otras cosas:

° Conocer a fondo el proceso general de entrega y recepcion de una administracion
publica municipal.

° Conocer las responsabilidades que se tienen conforme a la ley.

° Conocer integramente todo aquello que formara parte del proceso.

° Despejar dudas de los servidores publicos involucrados.

° Detectar a tiempo (y corregir en su caso) problemas existentes con relacion a la
preparacion de la informacion y bienes que seran objeto de la entrega y recepcion.
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° Conocer el marco legal que fundamenta y sustenta a dicho acto y a todo lo que a él
concierne.

4. PREPARAR Y ACTUALIZAR LA DOCUMENTACION E INFORMACION HACENDARIA QUE
SERA ENTREGADA

La funcibn mas importante que debe realizar el servidor municipal antes del cambio
administrativo, consiste en preparar la informacion, documentacion, bienes y valores
que seran objeto de la entrega de la administracién publica municipal.

En condiciones normales se sugiere que las funciones relativas a la preparacion de todo
aquello que sera objeto de la entrega, se empiecen a desarrollar, cuando menos, seis
meses antes de la fecha del acto de entrega y recepcion.

La preparacion de la entrega implica:

°  Que se actualice (a la fecha de cambio) el inventario de bienes patrimoniales.

° Que se prepare un informe sobre los bienes patrimoniales (del Municipio) y su
administracion. Es recomendable que dicho informe contemple como minimo, los
siguientes aspectos:

a) Metas y objetivos que se plantearon al inicio de la administracion, sus
alcances y sus desviaciones.

b) Politicas que se instrumentaron con relacion a la administracion del
patrimonio, concretamente en lo referente a su acrecentamiento, uso o
aprovechamiento, control, etc.

c) El estado que guardan los expedientes de los bienes del Municipio, en
especial aquéllos cuya documentacion todavia estd en proceso de
complementacion.

d) La descripcion de las principales adquisiciones de bienes, asi como el uso o
destino de los mismos.

38



[}

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Que se prepare un informe sobre la situacidn financiera en general, que precise el
estado en que se encuentran las finanzas del Municipio, los presupuestos ejercidos,
sus principales logros y las politicas instrumentadas en la ejecucion de los mismos.

Que se prepare un informe que describa el material documental que forma parte de
la entrega, sus caracteristicas, y su estado de conservacion. Este informe habra de
indicar lo relativo a la papeleria y sellos oficiales, a los padrones fiscales, a los
expedientes de personal, a los convenios de colaboracion administrativa que hubiese
celebrado el Municipio, a los expedientes de obra publica, de proveedores, a las
cuentas publicas remitidas (o pendientes de remitir) al H. Congreso del Estado, entre
otros.

Que se recaben las autorizaciones pendientes de obtener y que tienen que ver con
el manejo de los asuntos hacendarios. Dichas autorizaciones pueden ser: Decretos o
Acuerdos del Congreso, Acuerdos del Cabildo, del Ejecutivo del Estado, de
Funcionarios Municipales (Presidente Municipal, Sindico, Secretario del
Ayuntamiento, entre otros).

Que se integre un expediente que contenga la documentacién derivada de las

auditorias realizadas por el ORFIS y los asuntos pendientes 0 en proceso que se
tengan con dicho organismo.

5. CUMPLIR CON LA FORMALIDAD Y EL ORDENAMIENTO LEGAL

Este aspecto involucra actividades previas al cambio administrativo y actividades que se

desarrollan durante el proceso de cambio propiamente dicho. En este breve espacio,

abordaremos precisamente ambas actividades.

En primer término, cabe sefalar que las autoridades salientes, al preparar la entrega de

la Administracién, deben observar el cumplimiento de la formalidad que indique la
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Constitucidon Politica del Estado, la Ley Organica del Municipio Libre o cualquier otro
ordenamiento juridico-normativo que regule el proceso de entrega y recepcion de la
administracion publica municipal.

Incluso, a falta de disposicion expresa, el cumplimiento de la formalidad para facilitar el
cambio administrativo, debe obedecer a razones de ética profesional.

Las formalidades que habra que observar para facilitar y hacer mas transparente el
proceso de cambio, son principalmente las siguientes:
° Notificar a quienes intervendran en el acto, los lugares y la fecha en que se llevara a

cabo el evento de cambio administrativo.

° Estar presente en el lugar y horario sefalados.

° Informar y explicar amplia y detalladamente el estado que guarda la administracion
publica municipal.

° Aclarar, complementar y corregir en su caso, las dudas e inconsistencias detectadas
o presentadas durante el desarrollo del evento.

° Firmar el acta o las actas de entrega y recepcién donde quede constancia de los
bienes patrimoniales, fondos, valores, derechos, documentos hacendarios y todos

aquellos que deba incluir el acto de entrega y recepcion.

3.3.1.2 ACTIVIDADES PREVIAS DE LA AUTORIDAD ENTRANTE

Conforme a la ley, para que un servidor publico municipal entre en funciones es
necesario que primeramente rinda protesta y tome posesion del cargo que se le
designa; sin embargo, para que el proceso de recepcidon sea mas ordenado, agil y
transparente, es recomendable que quien vaya a desempefiarse como titular conozca y
considere una serie de aspectos normativos, administrativos, financieros y contables,
incluso antes de tomar posesion de su cargo; es decir, desde el momento mismo en que
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la persona correspondiente es invitada y acepta colaborar en la administracion publica
municipal del Ayuntamiento entrante.

En los incisos siguientes se describen brevemente algunos aspectos importantes que,
previos a la recepcion de una administracion publica municipal, es conveniente se tomen
en cuenta:

1. CONOCER QUE ES, QUE SIGNIFICA Y CUAL ES EL ALCANCE DE LA ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Para conocer lo que es la entrega y recepcidn, basta con recordar la definicién citada
anteriormente que dice: es un proceso legal-administrativo a través del cual las
autoridades hacendarias salientes entregan a las autoridades hacendarias entrantes, la
administracion y custodia de los recursos patrimoniales, financieros, materiales y humanos
que comprende la administracion publica municipal, asi como la documentacion
comprobatoria que los ampara, dando cuenta ademas, tanto de la situacion financiera que
guarda el Municipio, como de los asuntos hacendarios en tramite o pendientes de
resolucion.

2. CONOCER LO QUE, EN TERMINOS DE LEY, DEBE RECIBIR AL MOMENTO DEL CAMBIO

° Para las autoridades hacendarias salientes y entrantes, significa un traslado de
responsabilidades que implica dar cumplimiento a los ordenamientos legales que rigen
la vida municipal.

° Para las autoridades hacendarias salientes, dicho proceso implica dar cuenta de la
situacién patrimonial y financiera que guarda la administracion publica municipal.
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° Para las autoridades hacendarias entrantes dicho acto constituye el punto de partida
sobre el cual habra de fincar el manejo de la Administracién Publica del Municipio.

3. CONOCER LAS OBLIGACIONES Y FUNCIONES QUE DEBE CUMPLIR EN EL ACTO DEL
CAMBIO

Es necesario que las partes actuantes de la entrega y recepcidén conozcan la disposicion
legal expresa que defina y precise los aspectos que habran de formar parte de la entrega y
recepcion de una administracion municipal; en tal sentido, un comité entrante debe esperar
que su homologo saliente le haga entrega, al menos, de lo siguiente:

° Bienes Patrimoniales: Estos elementos habran de recibirse fisica y documentalmente
con base en inventarios, informes y relaciones. Lo anterior implica realizar un
reconocimiento fisico y documental de dichos bienes, asi como la correspondiente
conciliacion con las respectivas cuentas contables de activo y patrimonio.

° Fondos y Valores: La recepcion de fondos y valores se realiza material (recursos en
efectivo) y documentalmente, con base en arqueos practicados, informes financieros,
cédulas de contabilidad, conciliaciones, relaciones y documentos diversos.

° Recursos Humanos.

° Documentacion e Informacion Hacendaria de Caracter Financiero-Contable,
Presupuestal y Fiscal.

°  Documentacién Oficial en General.
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4. CONOCER EL ASPECTO LEGAL DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL EN LA
LEGISLACION MUNICIPAL, ESTATAL Y FEDERAL

Es conveniente que en forma anticipada a la toma de posesidn, las personas invitadas a
participar como posible comité de recepcion (faltaria en su momento la decision del
Cabildo), se preocupen por conocer los ordenamientos fundamentales que rigen la vida
municipal; en particular, de las leyes que establecen y regulan la materia hacendaria en
el ambito municipal.

Estas leyes se detallan en el punto 1.1 “Marco juridico”, contenido en el apartado |
correspondiente al “Marco de referencia de la entrega y recepcion”.

5. CONOCER LOS PRINCIPALES ASPECTOS QUE IMPLICA EL MANEJO Y CONTROL DE LA
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

Conocer los aspectos fundamentales de los ordenamientos antes sefialados, previamente
a la designacion del cargo, facilitara el correcto desempefio de las responsabilidades que
habran de asumirse desde el momento en que se toma posesion del cargo.

Se recomienda que en especial, quien vaya a ocupar el puesto de Tesorero Municipal
como responsable del manejo de las finanzas publicas municipales, preste atencion a
los aspectos citados anteriormente.

3.3.1.3 REALIZACION DE UN SIMULACRO PREVIO AL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION

Durante el mes de diciembre, es recomendable efectuar un simulacro del acto de
entrega y recepcion, el comité de entrega designado por la administracion saliente y las
personas que fungiran como representantes del Ayuntamiento electo, antes del primero
de enero, fecha sefialada en los articulos 27 y 186 de la Ley Organica del Municipio
Libre para que tomen posesion formal de las instalaciones y reciban los documentos
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que contengan la situacion que guarda la administracion publica municipal, asi como los
bienes y valores que conforman su patrimonio. Para este fin, llevaran a cabo las
acciones siguientes:

Verificacion de la documentacion.

° Verificacion fisica de los recursos humanos, materiales, financieros, bienes
muebles e inmuebles, archivos y, en general, todo lo que constituye el patrimonio
municipal.

En la grafica siguiente se esquematizan las principales actividades que deben de
considerar las autoridades salientes y entrantes en la etapa previa al cambio.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Esquema de actividades previas al cambio de la administracion publica municipal

Actividades Previas al Cambio

de la administracion publica municipal

v

Autoridad Saliente

'

Determinar criterios, lineamientos y
formatos

.

Integrar el Comité de cambio que
va a participar en la entrega

.

Capacitar al personal que participe
en el cambio

v

Preparar y actualizar la
documentacion e informacion
hacendaria que sera entregada

v

Cumplir con la formalidad y
ordenamiento legal

v

Autoridad Entrante

'

Conocer qué es, qué significa y cual
es el alcance de la entrega y
recepcion de la APM

Conocer lo que, en términos de
Ley, debe recibir al momento del
cambio

.

Conocer las obligaciones y
funciones que debe cumplir en el
acto del cambio

v

Conocer el aspecto legal de la HPM
en la legislacion municipal, estatal y
federal

|

Conocer los principales aspectos
que implica el manejo y control de
la HPM

L | Simulacro previo al acto de entrega

y recepcion

APM — administracion publica municipal
HPM — Hacienda Publica Municipal
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3.3.2 QUE HACER DURANTE LA ENTREGA Y RECEPCION

Las actividades que comprende esta segunda etapa, tienen que ver con la entrega de
los diversos aspectos o elementos que constituyen la materia objeto de la entrega y
recepcion (bienes, fondos y valores, recursos humanos y documentacién en general),
con la revision y verificacion de dichos aspectos o elementos y con la protocolizacion
formal que pone punto final al evento de cambio administrativo.

Por otro lado, la recepcidén de una administracion publica municipal, es el punto de partida
sobre el cual el nuevo servidor publico finca su actuacién futura; sin embargo, si desde ese
momento, dicho servidor publico no sabe qué funciones debe realizar durante el proceso
de entrega y recepcion, ni cuales son sus obligaciones al respecto, entonces estara
practicamente destinado a fracasar al frente de tan importante empresa, e incluso puede
-sin desearlo- incurrir en responsabilidades graves que le pueden costar el cese de su
reciente encargo.

Por lo anterior, y de acuerdo a lo que hemos venido tratando en el presente apartado, a
continuacion se describiran en forma breve las funciones principales que debe desarrollar
un servidor publico entrante o saliente, durante el proceso de entrega y recepcion de una
administracion publica municipal; al final, también se identificaran algunas de las
principales obligaciones de caracter general que dicho servidor publico comunmente debe
de cumplir al iniciar su gestion al frente de las finanzas publicas del Municipio.

3.3.2.1 MOMENTO DEL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION
Este proceso culmina en un acto de gran trascendencia, en el cual el Ayuntamiento

saliente transfiere al Ayuntamiento entrante la administracién y custodia de los bienes,
valores, oficinas y documentos que conforman la administracion municipal.
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El Presidente Municipal electo debera rendir protesta publicamente el dia 31 de
diciembre ante los nuevos Ediles y después éste, les tomara la protesta a ellos; de no
ser asi, sera el dia y ante la persona que el H. Congreso o Diputacion Permanente
designe. Al dia siguiente, primero de enero, el Ayuntamiento designara al Tesorero y
Secretario, y se instalara solemnemente para tomar posesion de las oficinas del Palacio
Municipal, dejando constancia de ello, en el Acta de Instalacién y Designaciones, que
debera remitir al H. Congreso del Estado. (Art. 27 L.O.M.L.).

El Presidente Municipal entrante, en la primera sesion de Cabildo del Ayuntamiento,
distribuira las comisiones a las personas que seran encargadas de las diferentes areas
del gobierno municipal, para que reciban el nombramiento respectivo; posteriormente,
se integrara la Comision especial de recepcidén de la administracidon, quien después de
analizar la documentacioén en un plazo de 30 dias, formulara un dictamen de lo recibido,
del que sera remitida copia al H. Congreso del Estado, al Organo de Fiscalizacion
Superior y al Organo de Control Interno Municipal. Estas acciones tienen su fundamento
en el articulo 189 de la Ley Organica del Municipio Libre.

Al Ayuntamiento saliente le corresponde hacer entrega de los documentos que
contengan la situacion que guarda la administracién publica municipal a los nuevos
servidores publicos, el dia de la instalacion. (Art. 186 L.O.M.L.).

Por el Ayuntamiento deberan participar los servidores publicos mencionados en el punto
2.2, responsables de este proceso y sera el Sindico entrante quien levantara el acta
circunstanciada de la entrega y recepcion, copia de la cual sera anexada al dictamen
referido en parrafos anteriores para su remision.

Como senfala el articulo 188 de la Ley Organica del Municipio Libre "EI Sindico del
Ayuntamiento entrante levantara acta circunstanciada de la entrega y recepcién, la cual
debera ser firmada por los que intervinieron y se proporcionara copia certificada a los
integrantes del Ayuntamiento saliente que participaron...". Sera necesario que esta acta
y las que se levanten con la informacion de cada una de las areas, vayan firmadas por
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los servidores publicos que entregan, asi como los que reciban en el momento de
efectuarse el acto de referencia; ademas, se elaborara en forma anexa un informe
pormenorizado de todos los acontecimientos e incidentes que se presenten en dicho
acto.

Los responsables del acta entrega y recepcion son los Presidentes Municipales, el
entrante y el saliente, auxiliados por los representantes de los 6rganos que componen el
Ayuntamiento y por el comité nombrado para cumplir con el proceso, respectivamente.

En caso de que se detecten anomalias, faltantes, errores o cualquier otro tipo de
observaciones derivadas de la revision de la documentacion recibida, o bien, exista
negativa por cualquiera de las partes para entregar o recibir la informacion, documentos,
valores, bienes, derechos u obligaciones motivo del acto en comento, el Sindico del
Ayuntamiento entrante o saliente, en su caso, debera levantar acta circunstanciada, con
la asistencia del Titular del Organo de Control Interno del Municipio y de dos testigos,
dejando constancia del estado en que se encuentra dicha oficina y sus asuntos, y
notificarlo por escrito al H. Congreso del Estado, al Organo de Fiscalizacién Superior v,
en su caso, a las autoridades competentes, en términos del articulo 110 de la Ley
Organica del Municipio Libre y demas legislaciéon aplicable, con el propésito de iniciar el
procedimiento legal que corresponda.

3.3.2.2 ACTIVIDADES DE LA AUTORIDAD SALIENTE DURANTE LA ENTREGA Y RECEPCION

1. ENTREGA DE LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS BIENES, FONDOS Y VALORES,
RECURSOS HUMANOS Y DOCUMENTACION HACENDARIA EN GENERAL

La correcta entrega, fisica y documental de todos los bienes, recursos e informacion, es la
parte esencial de la entrega y recepcion:

° Los bienes patrimoniales y recursos materiales en general deben entregarse fisica y
documentalmente con base a un informe sobre el estado actual que guarda el
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patrimonio, y con base también a inventarios (de bienes inmuebles, de bienes
muebles, de bienes de almacén, expedientes sobre los bienes y relaciones de cartas y
tarjetas de resguardo).

Los fondos y valores propiedad del Municipio deben entregarse con base a un arqueo
que comprenda el efectivo en caja, fondos fijos, fondos especiales, bancos e
inversiones financieras diversas. Asimismo, debe comprender la documentacion que
ampare la existencia de dichos recursos. Preferentemente, se debe entregar la menor
cantidad de dinero en efectivo y en lugar de ello, hacerlo a través de cheques de caja.

Por lo que toca a los recursos humanos, las autoridades salientes habran de entregar,
como minimo, lo siguiente: plantilla de personal, inventario de personal, expedientes de
personal, relacion de personal en comisiones de trabajo, relaciéon de personal de
honorarios, de personal eventual, de personal con licencia o sin goce de sueldo y de
personal que labora en horario extraordinario.

La informacion y documentacion hacendaria en general, habra de entregarse ordenada
cronolégicamente y clasificada por materias, tales como: presupuestal y programatica,
financiera-contable, de inversiones, fiscal, de sistemas de cémputo, papeleria oficial;
asi como toda aquella documentacién que deba tener un seguimiento por parte de la
autoridad municipal.

Es recomendable que se realice un informe que describa el tipo de informacién y
documentacion, su vigencia y estado de conservacion, lugar donde se encuentre
fisicamente, responsable de su manejo o de su cuidado, entre otros aspectos, que
sirvan de base para la entrega respectiva.
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2. ACLARACION DE DUDAS, CORREGIR INCONSISTENCIAS Y COMPLEMENTAR LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION HACENDARIA REQUERIDA

En la medida que el evento de entrega y recepcion de una administracion publica
municipal se realice en forma agil, transparente y correcta, en esa misma medida el comité
saliente se libera practicamente de toda responsabilidad administrativa con motivo de
dicho acto administrativo (no del manejo de los recursos y asuntos que comprendio su
gestion).

Para las autoridades entrantes, al conocer y estar perfectamente enteradas de la situacion
que guarda la administracién publica municipal, de la forma en que se administrd, de los
logros alcanzados, de lo que no se cumplid, y otros, les permite estar en mejores
condiciones para desempefar sus nuevas responsabilidades con un mayor grado de
eficiencia.

Por lo anterior, es sumamente significativo y obligatorio en términos de ley, que las
autoridades municipales salientes aclaren a sus homologos entrantes, las dudas que éstos
manifiesten -al momento del cambio administrativo- respecto de la materia objeto de la
entrega y recepcion 0 que, en su caso, corrijan las inconsistencias detectadas o
complementen la informacién y documentacion que estan proporcionando.

El no proceder de tal forma, ademas de asentarse en las actas que se levanten, podria dar
lugar a la denuncia de irregularidades que conlleven al fincamiento de responsabilidades.

3. FORMULAR Y SUSCRIBIR CONJUNTAMENTE LAS ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION
CON LA AUTORIDAD ENTRANTE

El evento de entrega y recepcion y todo lo que éste comprende, se formaliza a través de
un acta administrativa general (y de actas parciales y/o complementarias en caso
necesario) a través de la cual se deja constancia de lo que se informa, de lo que se
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entrega y recibe y de los hechos y situaciones especificas que se dieron en torno al
proceso de cambio administrativo.

La formulacion y suscripcion de las actas correspondientes constituyen una obligacion,
tanto para las autoridades salientes como para las entrantes. Por lo tanto, ambas
autoridades deben participar conjunta y armoniosamente en dicha actividad.

3.3.2.3 ACTIVIDADES DE LA AUTORIDAD ENTRANTE DURANTE LA ENTREGA Y RECEPCION

1. RECEPCION DE BIENES, FONDOS Y VALORES, RECURSOS HUMANOS Y
DOCUMENTACION EN GENERAL

Esta actividad implica:

° Recibir fisica y documentalmente la administracion y custodia de los bienes
patrimoniales del Municipio, a través de:
- Informe general sobre el patrimonio

Inventario de bienes inmuebles

Inventario de bienes muebles

Inventario de bienes de almacén

Relacion de cartas y tarjetas de resguardo

Relacion de expedientes sobre los bienes

Relaciones e informes diversos

° Recibir los fondos y valores propiedad del Municipio y/o la documentacién
comprobatoria correspondiente.

° Recibir la documentaciéon que obra en poder de la Tesoreria, sobre los recursos

humanos del Ayuntamiento en general y en especial, del personal adscrito a dicha
dependencia.

° Recibir la documentacién oficial que se manejé en Tesoreria: estados financieros
mensuales y la Cuenta Publica anual con sus respectivos anexos, padrones fiscales,
papeleria y sellos oficiales, leyes y reglamentos, manuales de organizacion y de
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procedimientos, formas valoradas, recibos oficiales de ingresos, presupuestos de
ingresos y egresos, etc.

2. REVISION Y VERIFICACION FiSICA Y DOCUMENTAL DE LOS BIENES, FONDOS Y
VALORES, Y DEMAS ELEMENTOS DE LA ENTREGA Y RECEPCION

Las actividades que implica esta funcion son, entre otras, las siguientes:

[}

Practicar (conjuntamente con el comité saliente) un arqueo de los fondos y valores
propiedad del Municipio.

Confrontar los fondos y valores propiedad del Municipio, que se indican en los
documentos y registros contables y administrativos, contra las existencias fisicas
resultantes del arqueo practicado.

Verificar fisicamente los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

Confrontar los inventarios de bienes que les son entregados, contra los resultados que
se observen en la verificacion fisica que se realice.

Verificar fisicamente la documentacion de la cual se hace referencia en los informes y
relaciones que les son entregados por las autoridades salientes.

3. SOLICITAR ACLARACIONES E INFORMACION COMPLEMENTARIA

Con motivo de la entrega y recepcion de la administracion publica municipal, y con base a
la ley, el comité entrante puede solicitar al comité saliente, la aclaracion de dudas vy la

correccion de inconsistencias detectadas.

Por ejemplo, si al nuevo Tesorero se le entrega un rezago fiscal significativo en términos
de recaudacion potencial, no basta que a dicho funcionarios se le entreguen los
expedientes de los créditos fiscales correspondientes y de que se le haga de su
conocimiento el monto que éstos representan; sino que es importante y necesario (para
efectos de deslindar responsabilidades) que se le informe sobre las causas o razones del

52



s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

rezago fiscal, asi como de los programas o acciones que las autoridades salientes
desarrollaron (si es que lo hicieron) para abatirlo.

4. FORMULACION Y SUSCRIPCION DE LAS ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION CON LA
AUTORIDAD SALIENTE

La formulacion y suscripcion de las actas que describen y detallan los hechos de todo lo
concerniente a la entrega y recepcion de la administracion publica municipal, es una labor
que se realiza conjuntamente entre las autoridades salientes y las entrantes.

Las actas son el instrumento principal que formaliza legalmente el evento de entrega y
recepcion.

Para efectos de que las actas concernientes a la materia en cuestion tengan mayor grado
de validez y seguridad juridica, es importante que se elaboren y estructuren siguiendo los
lineamientos, criterios o bases normativas emitidas para tal fin.

5. CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES DE CARACTER GENERAL QUE PROCEDAN, TALES
COMO:

° Caucionar el manejo de fondos y valores, es decir, otorgar una fianza en favor del
Municipio, como garantia del buen manejo y cuidado de los recursos patrimoniales del
Municipio. Dicha fianza sera por el monto que la ley indique.

° Cuidar que las personas (pagadores, cajeros, recaudadores, etc.) que administren
fondos y valores, caucionen su manejo.

° Dar de alta las nuevas firmas autorizadas para el manejo de cuentas bancarias a
nombre del Municipio.

°  Cumplir -en atencion a la ley, al presupuesto autorizado, y a los recursos disponibles-
con los compromisos de pago a proveedores que no fueron cubiertos por la
administracion anterior.
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°  Cumplir con la obligacién de envio (e integracion en su caso) de las cuentas publicas
que no fueron formuladas y/o remitidas al Congreso local por las autoridades
hacendarias salientes, en los términos y plazos que la ley preve.

En la grafica siguiente se esquematizan las principales actividades que deben
considerar las autoridades salientes y entrantes durante el cambio de la administracion

publica municipal.

Esquema de actividades durante el cambio de la administracion publica municipal

Actividades Durante el Cambio
de la administracion publica municipal

—

Autoridad Saliente

Autoridad Entrante

Entrega de la administracién y
custodia de los bienes, fondos y
valores, recursos humanos y
documentacién hacendaria en
general

Recepcion de la administracion y
custodia de los bienes, fondos y
valores, recursos humanos y
documentacién hacendaria en general

Revision y verificacion fisica y
documental de los bienes, fondos y
valores y demas elementos de la

entrega y recepcion

Aclarar dudas, corregir
inconsistencias y complementar la
informacién y documentacion

requerida

Solicitar aclaraciones e informacion
complementaria necesaria
Formular y suscribir conjuntamente
las actas de entrega y recepcion
con la autoridad entrante

Formular y suscribir conjuntamente las
actas de entrega y recepcioén con la
autoridad saliente

Cumplir con las obligaciones de
caracter general que procedan

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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3.3.3 QUE HACER DESPUES DE LA ENTREGA Y RECEPCION

Una vez llevado a cabo el acto protocolario en el cual se suscribe el acto de entrega y
recepcion, y donde ademas de asentar, en su caso, las inconsistencias encontradas en
el momento y de firmar, de comun acuerdo las autoridades entrantes y salientes, la
culminacion de entrega de poderes, nos preguntariamos ¢ qué debe de hacerse una vez
llevado a cabo el traslado de obligaciones y responsabilidades de la administracion
publica municipal, por ambas partes? Esta tercera etapa y ultima, tratara de lo que debe
hacerse en términos de ley.

3.3.3.1 ACTIVIDADES POSTERIORES DE LA AUTORIDAD ENTRANTE

1. INTEGRAR LA COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO Y FORMULACION DEL DICTAMEN

De acuerdo al articulo 189 de la Ley Organica del Municipio Libre, en donde se
establece que una vez concluida la entrega y recepcion, el Ayuntamiento entrante
designara una Comision especial que se encargara de analizar el expediente integrado
con la documentacion conducente, para formular un dictamen en un plazo de treinta
dias naturales.

La entrega y recepcion no releva de la responsabilidad en que pudiesen haber incurrido
los servidores publicos salientes durante el ejercicio de sus cargos.

2. EVALUAR EL DICTAMEN FORMULADO

El dictamen se sometera, dentro de los quince dias naturales siguientes, al
conocimiento y consideracion del Ayuntamiento, el cual podra llamar a los servidores
publicos de la administracion anterior, para que expresen lo que a su interés convenga,
respecto de las observaciones que el dictamen contenga o para solicitar informacién o
documentacion complementaria. En todo caso, se concedera un plazo prudente para la
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respuesta, que no sera menor a setenta y dos horas, contadas a partir de la notificacion.

3. ACORDAR SOBRE LOS RESULTADOS DEL DICTAMEN Y ENVIARLOS AL H. CONGRESO
DEL ESTADO

Sometido a su consideracion el dictamen, el Ayuntamiento emitira el acuerdo
correspondiente, en via de opinidn.

El Ayuntamiento, dentro de los quince dias habiles siguientes a la emision del acuerdo
relativo al dictamen, remitira copia del expediente de entrega y recepcion integrado por
el Acta de Entrega y Recepcion de la Administracion Municipal con sus respectivos
anexos, dictamen de la entrega y recepcion y el acuerdo de Cabildo correspondiente, al
H. Congreso del Estado y al Organo de Fiscalizacion Superior, para el efecto de revision
de las cuentas publicas municipales.

4. DENUNCIAR ILICITOS PARA EL FINCAMIENTO DE RESPONSABILIDADES CUANDO
PROCEDA

Cuando las autoridades entrantes detecten inconsistencias graves atribuibles a las
autoridades salientes, que hubiesen causado un dafo o perjuicio al patrimonio municipal, y
que éstas no hayan sido solventadas en los plazos y términos que la ley sefiala, dichas
autoridades no solamente tienen la obligacion de manifestar tales hechos o circunstancias
en el acta de entrega y recepcidén que se levante; sino que ademas, estaran obligadas a
denunciar esas anomalias ante las autoridades competentes, a fin de que en su caso se
proceda a fincar las responsabilidades que correspondan. (Art. 110 L.O.M.L.).
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5. DAR CONTINUIDAD Y CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES RELATIVAS A LA GESTION
PUBLICA

° Atender las observaciones que en su caso hubieran quedado pendientes de
solventar, en atencidén a las notificaciones efectuadas por el H. Congreso del
Estado y el Organo de Fiscalizacién Superior, y cumplir con los requerimientos de
informacidén conforme a los plazos establecidos en las leyes que los rigen. De ser
necesario, le proporcionaran las facilidades necesarias a las autoridades
salientes para que de manera conjunta atiendan dichas observaciones y efectuen
las aclaraciones correspondientes.

° Cuidar que el manejo de las finanzas publicas municipales estén apegadas a
criterios de racionalidad y de estricta disciplina fiscal.

° Con la intervencion del Sindico, en su caso, incorporar a los inventarios recibidos
aquellos bienes que siendo del Municipio, no se encuentran inscritos en dichos

sistemas de registro y control.

° Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes
municipales, asi como de la correcta aplicacion de los recursos que reciban.

° Enviar, en su caso, sus puntos de vista al proyecto anual de ley de ingresos
elaborado por el Ayuntamiento anterior, en los primeros quince dias del mes de
enero.

3.3.3.2 ACTIVIDADES POSTERIORES DE LA AUTORIDAD SALIENTE

1. COLABORAR CON LA COMISION ESPECIAL DE SEGUIMIENTO PARA ACLARAR
IRREGULARIDADES

Concluida la entrega y recepcion, la autoridad saliente tendra la responsabilidad y
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obligacion de aclarar las irregularidades que la Comisién Especial haya dictaminado vy,
en coordinacién con ella, debera de solventar y comprobar lo requerido, cuando ésta se
lo solicite.

2. ATENDER Y DAR RESPUESTA A LAS NOTIFICACIONES DE LA COMISION ESPECIAL

Los servidores publicos de la administracion anterior deberan proporcionar la
informaciéon o documentacion complementaria que le solicite la Comision Especial,
respecto de las observaciones que efectue, en un plazo que no sera menor a setenta y
dos horas, contadas a partir de la notificacion. En el caso que éstas no hayan sido
solventadas en los plazos y términos que la ley senala, se haran acreedores a las
sanciones correspondientes.

En la grafica siguiente se esquematizan las principales actividades que deben de
considerar las autoridades salientes y entrantes después del cambio.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Esquema de actividades después del cambio de la administracion publica municipal

Actividades después del Cambio
de la administracion publica municipal

\ 4 A
Autoridad Saliente Autoridad Entrante
\ 4 A\ 4
Colaborar con la Comision Especial Integrar la Comision Especial de
de Seguimiento para aclarar Seguimiento y formulacion del
irregularidades dictamen
Atender y dar respuesta a las Evaluar el dictamen
notificaciones de la Comision formulado
Especial
\ 4
Acordar sobre los resultados del
dictamen y enviarlos al H. Congreso
del Estado

|

Denunciar ilicitos para el fincamiento
de responsabilidades cuando
proceda

|

Dar continuidad y cumplir con las
obligaciones legales relativas a la
gestion publica
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

A continuacién se presenta, de manera ilustrada, el proceso completo de la entrega y
recepcion de la administracion municipal, que pretende, de manera general, recapitular
y resumir la serie de pasos que implican tan importante evento.

= O

Entrega del Manual para la entrega y recepciéon de la Administracion
Publica Municipal 2007-2008 al H. Ayuntamiento y las autoridades
entrantes por parte del ORFIS y estudio del mismo, por parte del

Ayuntamiento y de las autoridades electas

v
Capacitacién por parte del Organo de Fiscalizacién Superior
v
Elaboraciéon e implementacién de un programa para la entrega y
recepcién
v
Desianacion del Comité de entreaa
K 2
Informarse con anticipacion de las fechas y requisitos que requiere el
acto de entrega y recepcién, tanto por la autoridad saliente como
entrante
v
Capacitar a los comités salientes y entrantes para la entrega y
recepcién
v

Preparar previamente el paquete de documentos que requiera el acto
de entrega y recepcion, por parte de la autoridad saliente

v

La autoridad entrante se debera informar sobre lo que recibe de
acuerdo a la ley; de lo trascendente y alcance del proceso; de las
areas financieras, el manejo y control de la Hacienda Publica
Municipal

v

Simulacro del cambio de la administracién municipal

v

Acto protocolario de entrega y recepcion por parte de las
administraciones entrantes y salientes

v

El comité saliente entrega al comité entrante los bienes
patrimoniales, fondos y valores, derechos, documentacién e
informacién hacendaria en forma ordenada y clasificada

v

Verificacién fisica de los recursos

o~

Humanos | Materiales | | Financieros || Informacién |

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
(CONTINUACION)

¢, Cumple con los

requisitos de ley el
paquete de
documentos

recibido?

El comité entrante solicita al comité de
entrega la aclaracion de las inconsistencias
encontradas

¢Aclaré las
irregularidades el
comité saliente?

Se formula y suscribe el acta de entrega y
recepcion en cinco tantos por los comités
saliente y entrante, firmando todos los que en
el acto intervengan

v

Dictamen de la Comisién especial designada
para revisar el expediente de entrega y
recepcion en los préximos 30 dias

Asentar en actas las irregularidades
encontradas, para posteriormente denunciar
ilicitos en caso de no comprobarlas o

¢ cumplirlas

La Comisién especial designada para revisar
el expediente de entrega y recepcion somete
el Dictamen a consideracion del
Ayuntamiento para que emita el acuerdo
correspondiente en via de opinion, en los
proximos 15 dias

!

En el caso de que se detecten anomalias o
inconsistencias, solicitar la aclaracion a las
ex autoridades, si las inconsistencias no son
aclaradas proceder conforme al articulo 110
de la LOML con el propésito de iniciar el
procedimiento legal que corresponda

v

Remision del expediente de entrega y
recepcion al H. Congreso del Estado y al
Organo de Fiscalizacién Superior

Fin
GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
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MUNICIPAL 2007 — 2008

Con el fin de facilitar la planeacion del proceso de entrega y recepcion de la
administracién municipal, a continuacion se presenta un modelo de cronograma en el
que se senalan las fechas o periodos tentativos en los que se deben realizar las

actividades concernientes a este proceso; es importante destacar que este documento

se presenta a manera de sugerencia, que debe ser modificado de acuerdo a las
circunstancias de cada Municipio y darle el grado de detalle de actividades que se
requiera; asimismo se sugiere designar el responsable o responsables de realizar cada

actividad.
PROGRAMA PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2007 - 2008
Noviembre Diciembre
| No | Proceso 5al9 12al16 | 19al23 | 26al30 ( 3al7 10al14 | 17 al21 | 24 al 28
Entrega de la Guia para la Entrega y Recepcion
1 |de la Administracién Publica Municipal 2007 -
2008, al H. Ayuntamiento por parte del ORFIS.
Capacitacion por parte del érgano de|
2 |[Fiscalizacién Superior a las autoridades
salientes.
Elaboraciéon e implementacion de un programa
3 para la Entrega y Recepcion por parte de las|
autoridades salientes.
Responsable(s):
Designacién del Comité de Entrega por parte
4 |del H. Ayuntamiento.
Responsable(s):
Capacitar a los comités encargados de Ia
entrega y recepcién, por parte de las|
5 h N
autoridades salientes.
Responsable(s):
Preparar el paquete de documentos que
6 requiera el acto de entrega y recepcion por]
parte de la autoridad saliente.
Responsable(s):
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PROGRAMA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2007 — 2008
(CONTINUACION)

PROGRAMA PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2007 - 2008

Noviembre Diciembre

Enero

No

Proceso 5al9 12al16 | 19al 23 | 26 al 30 3al7 10al14 | 17 al 21 | 24 al 28 31

Entrega de la Guia para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal 2007 -
2008, a las autoridades entrantes por parte del
ORFIS.

Capacitacion por parte del Organo de
Fiscalizacion Superior a las autoridades
entrantes.

Designacion del Comité de Recepcién por parte|
de las autoridades entrantes.
Responsable(s):

10

Capacitar a los comités encargados de la
entrega y recepcion, por parte de las|
autoridades entrantes.

Responsable(s):

11

Simulacro del cambio de la administracion|
municipal.
Responsable(s):

12

El Presidente Municipal electo rinde protesta
publicamente el dia 31 de diciembre de 2007 vy
toma protesta a los demas Ediles.

13

Acto protocolario de la entrega y recepcion por|
parte de las administraciones entrantes ]|
salientes, el 1 de enero de 2008.
Responsable(s):

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
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PROGRAMA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2007 — 2008
(CONTINUACION)

PROGRAMA PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2007 - 2008

Enero

Febrero

Proceso

1al4 | 7al11 | 14a|18| 21aI25| 28al1l

4al8 | 11al15| 18a|22| 25 al 29

14

La autoridad entrante designa una comision
especial para que, dentro de un plazo de 30
dias naturales, dictamine sobre el expediente]
de entrega-recepcion.

Responsable(s):

15

La Comision Especial designada para revisar el
expediente de entrega recepcidn, somete el
Dictamen a consideracién del Ayuntamiento
para que, en via de opinién, emita el acuerdo
correspondiente, en los proximos 15 dias.
Responsable(s):

16

En el caso de que la comisidén especial
encargada de dictaminar la entrega |
recepcion detecte inconsistencias, solicitar la
aclaracién a las ex autoridades.
Responsable(s):

17

Remitir un tanto del expediente de entrega Yl
recepcion al H. Congreso del Estado y otro al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.
Responsable(s):
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IV. FORMATOS

4.1 MODELO DE ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Modelo de acta de entrega y recepcion de la administracion municipal que podra ser
modificada, atendiendo a las circunstancias y caracteristicas especiales.

La responsabilidad del llenado del acta de entrega y recepcion es del Sindico del H.
Ayuntamiento entrante; debera realizarse en papel oficial.

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Acta que se formula para hacer constar la entrega y recepcion de la Presidencia
Municipal del H. Ayuntamiento de , con fundamento en el
articulo 115 Constitucional; 68 y 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 186 de la Ley

Organica del Municipio Libre. Hace entrega el C. (nombre de quien entrega la
Administracion) Presidente Municipal Saliente y el C.__ (nombre de quien
recibe la administracion) Presidente Municipal, segun constancia de mayoria

emitida por el Instituto Electoral Veracruzano, procediéndose a la entrega y recepcion de
la administracion  publica municipal del H. Ayuntamiento Constitucional

de Veracruz de Ignacio de la Llave.

En la (localidad), del Municipio de , siendo las____horas del
dia del mes de del ano 200__, para dar cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 186 de la Ley Organica del Municipio Libre

se reunieron en las oficinas que ocupa , Ubicadas
en , los CC

Acto seguido, el C. , quien hasta
el dia ocupd el cargo de ,
procedio a entregar al C. quien fue debidamente

designado por el Presidente Municipal entrante para recibir en este acto de entrega y
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recepcion la administracion y custodia de los bienes, valores, documentacion financiera,

archivos y asuntos pendientes, de conformidad con los lineamientos,

instructivos,

procedimientos y formatos aprobados por el H. Congreso del Estado, que a continuacion

se relacionan:

BIENES PATRIMONIALES
Cédula de bienes inmuebles (Anexo 1)
Comentarios:

Inventario de terrenos y edificios de propiedad municipal (Anexo 2)
Comentarios:

Inventario de reservas territoriales (Anexo 3)
Comentarios:

Inventario de mobiliario y equipo de oficina (Anexo 4)
Comentarios:

Inventario de Equipo Audiovisual y Fotografico, Equipo de
Sefalamiento, Equipo de Ingenieria y Dibujo, Equipo de Medicion,
Herramientas, @ Armamento de Policia y Equipo de
Radiocomunicacion (Anexo 5)

Comentarios:

Inventario de bienes de consumo y papeleria (Anexo 6)
Comentarios:

Inventario de computadoras (Anexo 7)
Comentarios:

Inventario de impresoras (Anexo 8)
Comentarios:

(No)

(No)

(No)

(No)

(No)

(No)
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Inventario de accesorios de computo (Anexo 9)
Comentarios:

Inventario de “software” y licencias respectivas (Anexo 10)
Comentarios:

Inventario de respaldo de informacion (Anexo 11)
Comentarios:

Inventario de vehiculos por tipo (Anexo 12)
Comentarios:

Inventario de Animales de Trabajo y Reproduccion (Anexo 13)
Comentarios:

Inventario de obras de arte y decoracion (Anexo 14)
Comentarios:

Inventario bibliografico y hemerografico (Anexo 15)
Comentarios:

Inventario de archivo en tramite (Anexo 16)
Comentarios:

Inventario de archivo de concentracion, histérico (Anexo 17)
Comentarios:

Inventario de documentacion no convencional (Anexo 18)
Comentarios:

(Si)

(Si)

(No)

(No)

(No)

(No)

(No)

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
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Relacién de equipo de comunicacion (exhibirlo y entregarlo)
Comentarios:

Relacién de llaves (exhibirlas y entregarlas)

(Se sugiere colocar a las llaves una identificacion y elaborar una
relacion que contenga: clave de identificacion, espacio u oficina
donde se use, nombre del responsable y otras especificaciones que
enriquezcan dicha relacion)

Comentarios:

DOCUMENTACION ADICIONAL

Padrén de contribuyentes

(En este punto se elaborara una relacion de los diferentes padrones
y se entregaran los listados y/o diskette(s) conteniendo dichos
padrones, como son: impuesto predial, agua y saneamiento, por
concepto de fraccionamiento, de servicios de hospedaje, entre
otros)

Comentarios:

Padrén de proveedores

(Se sugiere elaborar una relacion que contenga el nombre del
proveedor, el giro o actividad y domicilio fiscal)

Comentarios:

Relacién de sellos oficiales (exhibirlos y entregarlos)

(Se sugiere elaborar una relacion de los sellos que contenga:
leyenda del sello, area que lo usa, asi como incluir una impresion
del mismo para mayor identificacion)

Comentarios:

(Si)

(Si)

(Si)

(No)

(No)
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Seguros contratados
(Anexo 19)

OBRA PUBLICA

Inventario de obras publicas en proceso de ejecucion y/o
suspendida (Anexo 20)

Comentario:

Inventario de obras publicas terminadas de 2005 a 2007 (Anexo 21)
Comentarios:

Guia para la descripcion documental del contenido de expedientes
de obras y acciones del Ramo 033 de 2005 a 2007 (Anexo 22)
Comentarios:

Inventario de materiales para la obra publica y mantenimiento
(Anexo 23)
Comentarios:

Integracion de los miembros del Cabildo o Concejo saliente y
entrante (Anexo 24)
Comentarios:

FONDOS Y VALORES

Arqueo de efectivo en caja general (Anexo 25)

(En caso de cancelacion de cuentas incluir fotocopia de los
cheques de caja por cada una de las cuentas bancarias
canceladas).

Comentarios:

(Si)

(Si)

(Si)

(Si)

(No)

(No)

(No)
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Arqueo de fondos fijos (Anexo 26)
Comentarios:

Conciliacion bancaria (Anexo 27)
Comentarios:

Relacién de cuentas bancarias (Anexo 28)

(Incluir el estado de cuenta correspondiente emitido por el o los
bancos con los que se trabaje)

Comentarios:

Cancelacién de cuentas bancarias o cambio de firmas

(Elaborar relacién e incluir fotocopia de los oficios girados a los
bancos para dar de baja las firmas de los funcionarios que
intervenian de una manera mancomunada en el manejo de las
cuentas. En dicha relacion se sugiere incluir numero de cuenta,
nombre del banco, fecha, numero de oficio de cancelacién y saldo
de la cuenta).

Comentarios:

Corte de chequeras (Anexo 29)

(Incluir fotocopia del ultimo cheque expedido, el primero por
expedirse y del ultimo de cada una de las chequeras)

Comentarios:

Relacion de cuentas de inversidon (Anexo 30)
Comentarios:

Inventario de formas valoradas y valorables (Anexo 31)
(Incluir fotocopia del ultimo folio utilizado, el primero por utilizarse y

(Si)  (No)
(Si)  (No)
(Si)  (No)
(Si)  (No)
(Si)  (No)
(Si)  (No)
(Si)  (No)
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ultimo del tiraje)
Comentarios:

DERECHOS

Relacién de deudores diversos (Anexo 32)

Comentarios:

Responsabilidad de funcionarios y empleados, anticipo de sueldos
y otros anticipos (Anexo 33)

Comentarios:

Relacion de anticipos a contratistas (Anexo 34)
Comentarios:

Relacién de anticipos a proveedores (Anexo 35)
Comentarios:

Relacién de depdsitos en garantia (Anexo 36)
Comentarios:

RECURSOS HUMANOS

Plantilla de personal municipal y constancia de su entrega al H.
Congreso del Estado (Anexo 37)

Comentarios:

Original y fotocopia de gafete y/o credencial oficial

(se sugiere elaborar una relacion de gafetes y/o credenciales
oficiales del personal saliente, con el proposito de entregarlos a la
Contraloria Interna para su custodia)

Comentarios:

(Si)

(No)

(No)

(No)

(No)
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Relacion de expedientes de personal
Comentarios:

Relacién de contratos por honorarios
Comentarios:

DOCUMENTOS E INFORMACION HACENDARIA
Organigrama de la entidad
Comentarios:

Relacion de libros de actas de Cabildo o Concejo (Anexo 38)
Comentarios:

Fotocopia del acuerdo de Cabildo o Concejo para la remocién o
nombramiento del nuevo titular del area que se entrega
Comentarios:

Relacién de acuerdos y convenios con la Federacion, el Estado, los
Municipios y Particulares

(Se sugiere elaborar una relacion que contenga: nombre del
acuerdo o convenio, fecha de vigencia, autoridad con la que se
establece y algunas otras especificaciones que permitan precisar el
contenido. Ademas, los acuerdos y convenios deberan ser
adjuntados en fotocopia a la relacion propuesta)

Comentarios:

Relacion de acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir (Anexo 39)
Comentarios:

Documentacion relativa a Catastro (Anexo 40)
Comentarios:

(Si)

(Si)

(Si)

(Si)

(Si)

(No)

(No)

(No)

(No)

(No)

(No)

(No)

(No)
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Formulario libre: Relacién de (Anexo 41)

Comentarios:

Declaratorias: (Anexo 42)
Declaratoria del Cabildo de no quedar adeudos pendientes de pago
Comentarios:

Declaratoria del Cabildo de las obligaciones pendientes de pago
Comentarios:

Declaratoria de que son todos los juicios en proceso promovidos
por el Ayuntamiento
Comentarios:

Declaratoria de que son todos los juicios en proceso promovidos en
contra del Ayuntamiento
Comentarios:

Relacion de asuntos pendientes

(Se sugiere elaborar una relacion de los asuntos importantes y en
proceso a cargo de las diferentes areas del Ayuntamiento que
contenga: descripcion del asunto, acciones realizadas, para
solucionarlas o concluirlas y area responsable. Por la importancia
del asunto en algunos casos se sugiere anexar el expediente del
mismo)

Comentarios:

INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

Balance General o Estado de Situacion Financiera (Anexo 43)
(Con corte a la fecha de la entrega)

Comentarios:

(Si)

(Si)

(No)

(No)

73



A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Estado de deuda publica (Anexo 44)
Comentarios:

Estado de ingresos y gastos (Anexo 45)
(con corte a la fecha de la entrega)
Comentarios:

Estado comparativo de ingresos y egresos (Anexo 46)
(con corte a la fecha de entrega)
Comentarios:

Estado de origen y aplicacién de recursos (Anexo 47)
Comentarios:

Fotocopia del presupuesto anual definitivo (vigente del ejercicio)
Comentarios:

Fotocopia de los proyectos de Ley de Ingresos y Presupuesto de
Egresos para el ano inmediato posterior
Comentarios:

Estado de variaciones al presupuesto de egresos (Anexo 48)
(Con corte a la fecha de la entrega)
Comentarios:

Relacion de proveedores y facturas que amparan el saldo de cada
uno (Anexo 49)
Comentarios:

(Si)

(Si)

(No)

(No)

(No)
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Plan de Desarrollo Municipal (Si)
Comentarios:
Relacién de multas administrativas no fiscales (Si)
Comentarios:
Relacion de expedientes de declaraciones de impuestos (Si)

(Se sugiere elaborar una relacion de los expedientes que
contengan: su nombre, autoridad fiscal a la que se le declara y
algunas otras especificaciones que permitan precisar el contenido.
Dichos expedientes deberan ser adjuntados a la relacidén propuesta)
Comentarios:

OBLIGACIONES
Ramos ajenos (Anexo 50) (Si)
Comentarios:

Relacién de pasivo a corto y largo plazo: documentos por pagar, (Si)
depositos recibidos en garantia, prestadores de servicios,
contratistas y otras deudas (Anexo 51)

Comentarios:

Relacion de acreedores diversos (Anexo 52) (Si)
Comentarios:

Listado de obligaciones financieras en general y en particular del (Si)
Ramo 033, y previsiones financieras para ello (Anexo 53)
Comentarios: Obra Publica:

Listado de obligaciones legales (Anexo 54) (Si)
Comentarios:

(No)

(No)

(No)
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Presentacion de estados financieros mensuales y cuentas publicas (Si) (No)
al H. Congreso del Estado (Anexo 55)

(Adjunto a este formato, debera elaborarse un informe ejecutivo del

estado que guardan las auditorias practicadas por parte de las

diferentes instancias revisoras, en donde se destaque la

observacion, periodo de revision, medidas correctivas y preventivas

implementadas por el Ayuntamiento, responsable de la solventacion

y porcentaje de avance).

Comentarios:

SITUACION LEGAL

Relacién de juicios en proceso promovidos por el Ayuntamiento (Si) (No)
(Anexo 56)

Comentarios:

Relacién de juicios en proceso promovidos en contra del (Si) (No)
Ayuntamiento (Anexo 57)

Comentarios:

Asimismo, en este acto el C. , Sindico de la administracion entrante,

solicita a las autoridades salientes que declaren, bajo protesta de decir verdad, sus

respectivos domicilios para oir y recibir notificaciones.

Nombre Cargo que desempend

Domicilio
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OBSERVACIONES

Los documentos mencionados en la presente y todos aquellos que tengan relacidon con
la gestion administrativa, formaran parte de la revision que en su caso hagan el H.
Congreso del Estado y/o el Organo de Fiscalizaciéon Superior y/o demas autoridades
facultadas para ello, y se puedan deslindar o fincar responsabilidades. La presente
entrega y recepcion no releva de ninguna responsabilidad que pudiera resultarle a las
personas encargadas de la custodia y manejo de la Hacienda Publica Municipal y de
sus Organismos, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y en la Ley Organica del Municipio Libre. No habiendo
otro asunto que asentar, se da por terminada la presente Acta de Entrega y Recepcion,

siendo las horas con minutos del dia del mes de del ano
200 , firmando al calce y margen quienes en ella intervinieron.
ENTREGA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO: CARGO:
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TESTIGOS

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

CARGO: CARGO:

ORGANO DE CONTROL INTERNO

NOMBRE Y FIRMA
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4.2 PROPUESTA DE FORMATOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION

Formatos e Instructivos

Bienes patrimoniales:

Anexo 1.

Anexo 2.

Anexo 3.

Anexo 4.

Anexo 5.

Anexo 6.

Anexo 7.

Anexo 8.

Anexo 9.

Anexo 10.

Anexo 11.

Anexo 12.

Cédula de Bienes Inmuebles

Inventario de Terrenos y Edificios de Propiedad Municipal

Inventario de Reservas Territoriales

Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina

Inventario de Equipo Audiovisual y Fotografico, Equipo de
Sefialamiento, Equipo de Ingenieria y Dibujo, Equipo de Medicion,
Herramientas, Armamento de Policia vy Equipo de
Radiocomunicacion

Inventario de Bienes de Consumo y Papeleria

Inventario de Computadoras

Inventario de Impresoras

Inventario de Accesorios de Computo

Inventario de “Software” y Licencias Respectivas

Inventario de Respaldo de Informacién

Inventario de Vehiculos (por Tipo)
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Anexo 13.

Anexo 14.

Anexo 15.

Anexo 16.

Anexo 17.

Anexo 18.

Anexo 19.

Obra publica:

Anexo 20.

Anexo 21.

Anexo 22.

Anexo 23.

Anexo 24.

Fondos y valores:
Anexo 25.
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Inventario de Animales de Trabajo y Reproduccion

Inventario de Obras de Arte y Decoracion

Inventario Bibliografico y Hemerografico

Inventario de Archivo en Tramite

Inventario de Archivo de Concentracion (Historico)

Inventario de Documentacion no Convencional

Seguros Contratados

Inventario de Obras Publicas en Proceso de Ejecucion y/o

Suspendidas

Inventario de Obras Publicas Terminadas de 2005 a 2007

Guia para la Descripcion Documental del Contenido de Expedientes
de Obras y Acciones Ramo 033 de 2005 a 2007

Inventario de Materiales para la Obra Publica y Mantenimiento
Integracion de los Miembros del Cabildo o Concejo Saliente y

Entrante

Arqueo de Efectivo en Caja General
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Anexo 26.

Anexo 27.

Anexo 28.

Anexo 29.

Anexo 30.

Anexo 31.

Derechos:

Anexo 32.

Anexo 33.

Anexo 34.

Anexo 35.

Anexo 36.
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Arqueo de Fondo Fijo

Conciliacién Bancaria

Relacion de Cuentas Bancarias

Corte de Chequeras

Relacion de Cuentas de Inversion

Inventario de Formas Valoradas y Valorables

Relacién de Deudores Diversos

Relacién de Responsabilidad de Funcionarios y Empleados, Anticipo
de Sueldos y Otros Anticipos

Relacion de Anticipos a Contratistas

Relacion de Anticipos a Proveedores

Relacion de Depositos en Garantia

Recursos humanos:

Anexo 37.

Plantilla de Personal Municipal

Documentos e informacién hacendaria:

Anexo 38.

Relacién de Libros de Actas de Cabildo o Concejo
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Anexo 39.

Anexo 40.

Anexo 41.

Anexo 42.

Anexo 44.

Anexo 45.

Anexo 46.

Anexo 47.

Anexo 48.

Anexo 49.

Obligaciones:

Anexo 50.

Anexo 51.

A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Relacion de Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir

Documentacion Relativa a Catastro

Formulario Libre: Relacion de

Declaratorias

Informacion financiera y presupuestal:
Anexo 43.

Balance General o Estado de Situacion Financiera

Estado de Deuda Publica

Estado de Ingresos y Gastos

Estado Comparativo de Ingresos y Egresos

Estado de Origen y Aplicacion de Recursos

Estado de Variaciones al Presupuesto de Egresos

Relacion de Proveedores y Facturas que Amparan el Saldo de cada

uno

Ramos Ajenos

Relacion de Pasivo a Corto y Largo Plazo: Documentos por Pagar,

Depdsitos Recibidos en Garantia, Prestadores de Servicios,
Contratistas y Otras Deudas

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008

82



A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 52. Relacion de Acreedores Diversos

Anexo 53. Listado de Obligaciones Financieras en General y en Particular del
Ramo 033, y Previsiones Financieras para ello

Anexo 54. Listado de Obligaciones Legales

Anexo 55. Presentacion de Estados Financieros mensuales y Cuentas Publicas
al H. Congreso del Estado

Situacion legal:
Anexo 56. Relacién de Juicios en Proceso Promovidos por el Ayuntamiento

Anexo 57. Relacion de Juicios en Proceso Promovidos en Contra del
Ayuntamiento
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BIENES PATRIMONIALES:

ANEXO 1. CEDULA DE BIENES INMUEBLES

FECHA
DIiA MES ANO
Esta cédula debera ser requisitada por cada uno de los inmuebles propiedad del Municipio
AYUNTAMIENTO DIF OTROS MUNICIPIO: CLAVE:
1. IDENTIFICACION DEL INMUEBLE 2.- MEDIO DE ADQUISICION
1.1. NOMBRE DEL INMUEBLE 2.1. ADQUISICION POR: () DONACION () ADJUDICACION
1.2. CALLE Y NUMERO ( ) COMPRA ( ) OTROS, DETALLAR:
1.3 LOCALIDAD () EXPROPIACION/PERMUTA
1.4 COLINDANCIAS PROPIETARIO
NORTE 2.2, USUARIO Y OCUPANTE
SUR 2.3. APROVECHAMIENTO DEL INMUEBLE
ESTE A-100% C-MENOS DEL 50%
OESTE N\° de inventario B-50% O MAS D-SIN APROVECHAR

1.5. TIPO DE INMUEBLE () PISO O DEPARTAMENTO, CONDOMINIO

() TERRENO () OTROS, DETALLAR:

( ) EDIFICIO

3.- SITUACION LEGAL

3.1. N° DE ESCRITURA O 3.2. N° DE REGISTRO DE LA

CONVENIO PROPIEDAD

3.3. CLAVE CATASTRAL 3.4. VALOR CATASTRAL O FISCAL

1.6. CLASIFICACION DE ZONA

( )RUSTICO ( ) URBANO () EJIDAL
1.7.USO
() ESCUELA ( ) EDIFICIO PUBLICO O COMERCIAL
() PARQUE ( ) RANCHO () OTROS, DETALLAR:

() MONUMENTO O RELOJ

1.8. SUPERFICIE TOTAL (M2)

1.9. SUPERFICIE CONSTRUIDA (M2)

3.5. ESTADO LEGAL Y/O JUICIO PENDIENTE DE RESOLUCION

3.6. FECHA DE ULTIMO AVALUO

3.7. EL INMUEBLE TIENE ALGUN GRAVAMEN PENDIENTE

()sl

1.10. SERVICIOS Y EQUIPAMIENTO CON EL QUE CUENTA EL INMUEBLE:

() AGUA POTABLE ( )ALCANTARILLADO () PAVIMENTACION

() TELEFONO ( ) OTROS, DETALLAR

() ALUMBRADO PUBLICO

( ) ENERGIA ELECTRICA

3.8. OBSERVACIONES:

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

el
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 1
FORMATO: CEDULA DE BIENES INMUEBLES
Objetivo: Mostrar con precision las caracteristicas de cada uno de
los inmuebles que forman parte del patrimonio
municipal.
Forma de llenado: Con uso de computadora.
Responsable del llenado: Encargado del area del control de los bienes inmuebles
Concepto Anotar
1 Los datos de identificacion de acuerdo a la escritura publica, sin
abreviaturas.
2 Los datos de adquisicion, uso y ocupacion actual de acuerdo a los

rangos que se establecen en el formato.

3 La situacion legal del inmueble de acuerdo a la escritura publica, el
registro publico de la propiedad y demas fuentes legalmente
constituidas.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 2. INVENTARIO DE TERRENOS Y EDIFICIOS DE PROPIEDAD MUNICIPAL

Nombre y numero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al: (2bis)
No. DE UBICACION: DOMICILIO Y DESCRIPCION escrITURAAFAVOR | INSCRIPCION [ FECHA DE COSTO uso
INVENTARIO MEDIDAS Y COLINDANCIAS DEL AYUNTAMIENTO RPP No. ADQUISICION ENS$ ACTUAL
3) ) (5) (6) @) (8) (9)
TOTAL: $ (10)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 2

FORMATO: INVENTARIO DE TERRENOS Y EDIFICIOS DE PROPIEDAD MUNICIPAL

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar a través de un inventario fisico, los terrenos y
edificios de propiedad municipal, con el fin de conocer el
valor y ubicacion de los mismos.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado del area de obras publicas en coordinacion

con el area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, Secretaria o Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 2

FORMATO: INVENTARIO DE TERRENOS Y EDIFICIOS DE PROPIEDAD MUNICIPAL

Concepto Anotar

3 La clave de identificacidn numérica o alfanumérica que sirva para
localizar e identificar el bien inmueble inventariado.

4 La descripcion de la ubicacion: domicilio, medidas y colindancias
del inmueble.

5 Datos de la escritura publica del inmueble en el que se indique que
el Municipio es el propietario.

6 Numero asignado al inmueble por parte del Registro Publico de la
Propiedad.

7 Fecha de adquisicién del inmueble por parte del Ayuntamiento.

8 Costo de la adquisicion del inmueble de acuerdo a la escritura
publica.

9 Uso actual del inmueble, asi como las condiciones de
funcionamiento.

10 El resultado de la suma de la columna debera ser igual a la cuenta

de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 3. INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
No. de Ublca.clo.n', Dom|c.|||0, y Escritura a favor | Inscripcién en el
. . Descripcion, Medidas y . Costo en $ Uso actual
inventario R - del Ayuntamiento RPP No.
Colindancias
(3) (4) (5) (6) (7) (8)
TOTAL: $ 9)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
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Anexo 3

FORMATO: INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar a través de un inventario fisico, las reservas
territoriales con el fin de conocer el valor y la ubicacién
de las mismas.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, Sindico y Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacion numérica o alfanumérica para localizar e
identificar el bien inmueble inventariado.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 3
FORMATO: INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES
Concepto Anotar

4 La descripcidn de la ubicacién: domicilio, medidas y colindancias de
la reserva territorial.

5 Datos de la escritura publica en la que se indique que el Municipio
es propietario.

6 Numero asignado al inmueble por parte del Registro Publico de la
Propiedad.

7 Cantidad monetaria asentada en la escritura publica.

8 Uso actual del inmueble, asi como sus condiciones fisicas.

9 El resultado de la suma de la columna debera ser igual a la cuenta
de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Nombre y niimero del Municipio:

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 4. INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Informacion al:  (2bis)

(2)

No.

INVENT.

G)

DESCRIPCION
4)

FACTURA

FECHA No.

©) )

IMPORTE
(6)

DESCRIPCION

MARCA | MODELO
(7) (U]

UBICACION/ N°
RESGUARDO
(8)

TOTAL:

)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 4

FORMATO: INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar el mobiliario y equipo de oficina a través de un
inventario fisico, con base en la documentacién soporte
que ampare la propiedad a favor del Municipio.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado de area del control de activo fijo en

coordinacién con el area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, Secretaria o Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 4

FORMATO: INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Concepto Anotar

3 Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar el
mobiliario y equipo a cargo del Municipio.

4 Descripcion de las caracteristicas del mobiliario o equipo.

5 El numero de factura y fecha, que compruebe la adquisicion del
bien.

6 Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en
cuenta el IVA correspondiente.

7 Marca y modelo, sin abreviaturas.

8 El lugar donde fisicamente se encuentra ubicado el bien. Se debera
precisar si el bien esta resguardado con el documento respectivo y
el nombre de la persona a su cargo.

9 La suma de esta columna debera ser igual al saldo que la balanza

de comprobacion arroja en esta cuenta.

NOTA: En el caso de que existan bienes por los que no se tenga
documentacion comprobatoria, se le asignara el valor de $1.00

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 5. INVENTARIO DE EQUIPO AUDIOVISUAL Y FOTOGRAFICO, EQUIPO DE
SENALAMIENTO, EQUIPO DE INGENIERIA Y DIBUJO, EQUIPO DE MEDICION,
HERRAMIENTAS, ARMAMENTO DE POLICIA Y EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al: (2bis)
No. de Descriocion Factura Importe Descripcion Ubicacién / No. de
inventario p Fecha No. P Marca Modelo resguardo
() 4 (5 () (6) @) @) (8)
TOTAL: $ (9)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 5

FORMATO: INVENTARIO DE EQUIPO AUDIOVISUAL Y FOTOGRAFICO, EQUIPO DE
SENALAMIENTO, EQUIPO DE INGENIERIA Y DIBUJO, EQUIPO DE MEDICION,
HERRAMIENTAS, ARMAMENTO DE POLICIA Y EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar el equipo audiovisual y fotografico, de
sefalamiento, ingenieria y dibujo, de medicion y
radiocomunicacioén, las herramientas y el armamento de
policia, a través de un inventario fisico y con base a la
documentacién soporte que ampare la propiedad a favor
del Municipio.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, Sindico y Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 5

FORMATO: INVENTARIO DE EQUIPO AUDIOVISUAL Y FOTOGRAFICO, EQUIPO DE
SENALAMIENTO, EQUIPO DE INGENIERIA Y DIBUJO, EQUIPO DE MEDICION,
HERRAMIENTAS, ARMAMENTO DE POLICIA Y EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

Concepto Anotar

3 Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar el
equipo audiovisual y fotografico, equipo de senalamiento, equipo
de ingenieria y dibujo, equipo de medicidon, herramientas,
armamento de policia y equipo de radiocomunicacion, segun
corresponda, a cargo del Municipio.

4 Descripcion de las caracteristicas del equipo.

5 El numero de factura y fecha, que compruebe la adquisicion del
bien.

6 Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en
cuenta el IVA correspondiente.

7 Marca y modelo sin abreviaturas.

8 El lugar donde fisicamente se encuentra ubicado el bien. Se debera
precisar si el bien esta resguardado con el documento respectivo y
el nombre de la persona a su cargo.

9 El saldo de esta columna debera ser igual al saldo que la balanza

de comprobacion arroja en esta cuenta

Nota: En el caso de que existan bienes por los que no se tenga
documentacion comprobatoria, se le asignara el valor de $1.00.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 6. INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO Y PAPELERIA

Nombre y numero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacion al:  (2bis)

(2)

No.
Q)

DESCRIPCION
4)

UNIDAD DE MEDIDA
(5)

EXISTENCIA
(6)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 6

FORMATO: INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO Y PAPELERIA

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar los bienes de consumo y papeleria a través de
un inventario fisico, con el fin de proporcionar a las
unidades administrativas del Ayuntamiento, los recursos
basicos necesarios para la operacion de cada una de
ellas.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado de area de recursos materiales en

coordinacién con el area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 6

FORMATO: INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO Y PAPELERIA

Concepto Anotar

3 Clave de identificacidon numérica o alfanumérica para controlar los
bienes de consumo y papeleria.

4 Descripcion de las caracteristicas de los bienes de consumo y
papeleria.

5 La expresidn con la cual es susceptible de medir el bien de
consumo o el producto de papeleria. Ejemplo: lapiz, paquete, caja,
entre otros.

6 Cantidad de las unidades de medida del bien de consumo o de

papeleria que se tiene en existencia en el almacén
correspondiente.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 7. INVENTARIO DE COMPUTADORAS

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacion al: (2bis)

TAMANO DE|
No. DE COSTO DE OBSERVA-
INVENTARIO | DESCRIPCION | CPU | MONITOR | TECLADO | MOUSE | BOCINAS |CD-ROOM| MODEM | MEMORIA nDﬁzg ADQUISICION CIONES
() (4) (8) (6) (7) (8) (9) (10) (1) (12) (13) (14) (15)
TOTAL: $  (16)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Objetivo:

Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 7
FORMATO: INVENTARIO DE COMPUTADORAS

Controlar y determinar la totalidad de las computadoras
propiedad del Ayuntamiento, las cuales deberan estar
respaldadas con facturas originales y resguardos.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado del area de informatica en coordinacioén con

el area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Direccion de Informatica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, 6rgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacibn numérica o alfanumérica que sirva para
localizar e identificar las computadoras.

Caracteristicas del bien, como: tipo de procesador, marca, si es de
escritorio o portatil, entre otros.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 7
FORMATO: INVENTARIO DE COMPUTADORAS

Concepto Anotar

5 Numero de serie del centro de proceso (CPU).

6 Numero de serie del monitor.

7 Numero de serie del teclado.

8 Numero de serie del mouse.

9 Numero de serie de las bocinas.

10 Numero de serie del CD-ROM.

11 Numero de serie del modem.

12 Especificar la capacidad de almacenamiento de la memoria.

13 Especificar la capacidad de almacenamiento del disco duro y No.
de serie.

14 Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en
cuenta el IVA correspondiente.

15 Comentarios importantes con relacion a la situacion operativa del
equipo. Sefnalar su estado fisico, la manera de trabajar, indicando si
es o no funcional. Adicionalmente, verificar si el equipo esta
resguardado.

16 La suma de esta columna debera ser igual al saldo que arroja en

esta cuenta la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de FISCE"H&W Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 8. INVENTARIO DE IMPRESORAS

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
ACOLORO
No. DE : COSTO DE
INVENTARIO DESCRIPCION TECNOLOGIA MEMORIA BLANCO Y ADQUISICION OBSERVACIONES
NEGRO
) 4 (5) (6) @ ()] 9)
TOTAL: $ (10)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Objetivo:

Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 8

FORMATO: INVENTARIO DE IMPRESORAS
Controlar y determinar la totalidad de las impresoras
propiedad del Ayuntamiento, las cuales deberan estar
respaldadas con facturas originales y resguardos.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado del area de informatica en coordinacién con

el area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Direccion de Informatica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, 6rgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacibn numérica o alfanumérica que sirva para
localizar e identificar las impresoras.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 8

FORMATO: INVENTARIO DE IMPRESORAS

Concepto Anotar

4 Caracteristicas del bien: matriz, laser, inyeccion y/o marca.

5 Las caracteristicas tecnoldgicas del bien, como: versién, afo, tipo y
clasificacion.

6 La capacidad de memoria del equipo descrita en la unidad de
medida que corresponda.

7 Tipo de impresiones a color o blanco y negro.

8 Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en
cuenta el IVA correspondiente.

9 Sefialar su estado fisico o anotar “no funciona” en el caso
procedente; adicionalmente, sefalar si el equipo esta resguardado
o cualquier otra anotacion importante.

10 La suma de esta columna debera ser igual al saldo que arroja en

esta cuenta la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior

del Estado de Veracniz

ANEXO 9. INVENTARIO DE ACCESORIOS DE COMPUTO

Nombre y nimero del Municipio:

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2

Informacienal: (24
No. DE — . COSTODE
INVENTARIO|  DESCRIPCION CARACTERISTICAS ADQUSOON | CBSERVACONES
3 4 () (6) U]
TOTAL: ®

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 9

FORMATO: INVENTARIO DE ACCESORIOS DE COMPUTO

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar y determinar la totalidad de los accesorios de
computo propiedad del Ayuntamiento, los cuales
deberan estar respaldados con facturas originales vy
resguardos.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado del area de informatica en coordinacién con

el area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Direccion de Informatica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, érgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacion numérica o alfanumérica que sirva para
localizar e identificar los accesorios de computo.
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Anexo 9

FORMATO: INVENTARIO DE ACCESORIOS DE COMPUTO

Concepto Anotar

4 Nombre especifico del bien, ejemplo: scanner, camara digital, entre
otros.

5 Precisiones que identifiquen el bien, ejemplo: marca, serie, modelo,
etc.

6 Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en
cuenta el IVA correspondiente.

7 Su estado fisico o anotar “no funciona” en el caso procedente;
adicionalmente, sefalar si el equipo esta resguardado o cualquier
otro comentario importante.

8 La suma de esta columna debera ser igual al saldo que arroja en

esta cuenta la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 10. INVENTARIO DE “SOFTWARE" Y LICENCIAS RESPECTIVAS

Nombre y nimero del Municipio:
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2
Informacion al: (2bis)
No. DE DESCRIPCIA No. DE No. DE FOLIODE No. DE INVENTARIO DEL COSTODE OBSERVACIONES
INVENT. POON LICENCIAS LALICENCIA | EQUPOALQUESEINSTALO | ADQUISICION Ad
(€ @ (©) (6) U] ® ©
TOTAL: $ (109

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 10

FORMATO: INVENTARIO DE “SOFTWARE” Y LICENCIAS RESPECTIVAS

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar los programas y paquetes de cémputo que
han sido adquiridos por el Ayuntamiento y sean
utilizados para apoyar el cumplimiento de las funciones,
programas y proyectos de la administraciéon publica
municipal.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado del area de informatica en coordinacion con

el area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacion. Ejemplo: Direccion de Informatica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, érgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacion numérica o alfanumérica que sirva para
localizar e identificar el software y licencias.
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Anexo 10

FORMATO: INVENTARIO DE “SOFTWARE” Y LICENCIAS RESPECTIVAS

Concepto Anotar

4 Las caracteristicas del software o programas adquiridos con base
en la factura o documentacién que ampara la propiedad del bien.

5 Numero de licencias para ser usadas en igual numero de equipos
de computo de acuerdo con la documentacion del proveedor, las
cuales son para uso exclusivo del Municipio.

6 La clave o folio de la licencia de acuerdo con la documentacion del
proveedor.

7 Clave de identificacion numérica o alfanumérica del equipo de
cémputo en donde fue instalada la licencia.

8 Importe monetario considerando IVA que aparece en la factura
original de compra del “software”.

9 Comentarios u observaciones sobre situaciones particulares o
importantes del uso del software o de las licencias.

10 La suma de esta columna debera ser igual al saldo que arroja en

esta cuenta la balanza de comprobacion.
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ANEXO 11. INVENTARIO DE RESPALDO DE INFORMACION

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al: (2bis)
IDENTIFICADOR DESCRIPCION TIPO DE RESPALDO CANTIDAD OBSERVACIONES

(3) 4 () (6) ()]

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 11
FORMATO: INVENTARIO DE RESPALDO DE INFORMACION

Objetivo: Controlar la informacion generada por las areas del
Ayuntamiento, que constituye la memoria de las
acciones u operaciones de las funciones, programas y
proyectos a cargo de la administracion publica

municipal.
Forma de llenado: Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.
Responsable del llenado: Encargado del area de Informatica.
Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Direccion de Informatica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, érgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracion publica del Municipio.

2bis Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

3 Clave de identificacion numérica o alfanumérica de control del
dispositivo de respaldo; CD, Zip o disco flexible, cinta o cartucho.
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Anexo 11
FORMATO: INVENTARIO DE RESPALDO DE INFORMACION
Concepto Anotar
4 Nombre o titulo con que se identifica el dispositivo de respaldo (CD,
Zip o disco flexible, cinta, cartucho).
5 Dispositivo en el que se encuentra la informacion: Disco de 3 75,

CD, Cinta, cartucho, Zip u otro tipo de medio de almacenamiento.

6 Numero o cantidad de dispositivos que contienen determinada
informacién o numero de dispositivos que contienen la misma
informacion.

7 Comentarios importantes sobre la informacion respaldada.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 12. INVENTARIO DE VEHICULOS (POR TIPO)

(2)

Informacion al: (2bis)
No. DE uso
MODELO | SERIEY |FECHADE| No.de |COSTOEN CONDICIONES
INVENTARIO O MARCA ACTUAL
NC ECO. Y COLOR | PLACAS | COMPRA | FACTURA $ (DEPTO,) ACTUALES
(3) 4) (5) (6) @ (8) 9) (10) (11)
TOTAL: $ (12

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 12
FORMATO: INVENTARIO DE VEHICULOS (POR TIPO)

Objetivo: Controlar el parque vehicular propiedad del Municipio, el
cual debe estar soportado con facturas originales y
resguardos, identificando su estado actual.

Forma de llenado: Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.
Responsable del llenado: Encargado del area del control y mantenimiento del

parque vehicular, en coordinacién con el encargado del
area de contabilidad.

Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, Secretaria o Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

2bis Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

3 Clave de identificacibn numérica o alfanumérica que sirva de

control administrativo de los vehiculos o nUmero econémico.
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Anexo 12

FORMATO: INVENTARIO DE VEHICULOS (POR TIPO)

Concepto Anotar

4 La marca del vehiculo sin abreviaturas.

5 El modelo y color del vehiculo sin abreviaturas.

6 La serie de motor de vehiculo que aparece en la factura original de
compra, asi como el numero de placas para transitar.

7 Fecha de adquisicion del vehiculo, de acuerdo a la factura original
de compra.

8 Numero de la factura original de compra del vehiculo.

9 Importe monetario considerando el IVA que aparece en la factura
original de compra del vehiculo.

10 Nombre del departamento o area que resguarda el vehiculo.

11 Describir kilometraje, golpes y aspectos significativos que definan el
estado en que se encuentra el vehiculo.

12 La suma de esta columna debera ser igual al saldo que arroja en

esta cuenta la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 13. INVENTARIO DE ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacioén al: (2bis)
Factura y/o
No. de COhtI:Ol ylo Descripcion Documento de Costo Observaciones
No. de registro .
referencia
(3) (4) (5 (6) (7)
TOTAL: $ (8)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 13

FORMATO: INVENTARIO DE ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar los animales de trabajo y produccion, a través
de un inventario fisico y con base a la documentacién
soporte que ampare la propiedad a favor del Municipio.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, Sindico y Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.
Numero de control y/o registro numérico o alfanumérico para

identificar y controlar los animales de trabajo y produccion
propiedad del Municipio.
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Anexo 13

FORMATO: INVENTARIO DE ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION

Concepto Anotar
4 Detallar ampliamente las caracteristicas particulares de cada uno.
5 Relacionar el numero de factura y fecha, y/o documento que

ampare la propiedad.

6 Cantidad monetaria asentada en la factura de compra y/o el valor
asignado a cada unidad.

7 Describir cualquier comentario adicional.

8 El total del saldo de la cuenta, el cual debera ser igual al
presentado en el mismo rubro de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 14. INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION

Nombre y numero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacioén al: (2bis)
No. de inventario Titulo Autor Importe Ubicacion Observaciones
@) 4) (5) (6) (7) (8)
TOTAL: $ (9

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 14

FORMATO: INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar las obras de arte y decoracion, a través de un
inventario fisico y con base a la documentacion soporte
que ampare la propiedad a favor del Municipio.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, Sindico y Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar las
obras de arte y decoracion a cargo del Municipio.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008

123




A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 14

FORMATO: INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE Y DECORACION

Concepto Anotar

4 Nombre completo asignado por el autor.

5 Nombre completo del autor, iniciando por los apellidos seguidos de
los nombres.

6 Cantidad monetaria asentada en la factura de compra y/o el valor
asignado de la obra donada.

7 El lugar donde fisicamente se encuentra ubicada la obra de arte o
decoracion, se debera precisar si el bien esta resguardado con el
documento respectivo y el nombre de la persona a su cargo.

8 Describir cualquier comentario adicional.

9 El total del saldo de la cuenta, el cual debera ser igual al

presentado en el mismo rubro de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 15. INVENTARIO BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO

Norrbrey nimero del Minicipio: (1)

Unidad adiministrativa o entidad responsable del llenado: 2

Infomaciond:  (2is)

CLASIRCAOON TTLO AUTCR EDITORAL PAS | AD | uBCACON | OOSTODE OBSERVACIONES
ADQUISIAION
(€] @ (€] © (U] @® © (19 1)
TOTAL: § (12

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 15

FORMATO: INVENTARIO BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar la bibliografia, revistas, peridodicos vy
documentos de consulta por parte de los servidores
publicos del Ayuntamiento, que apoyan la consecucion
de sus actividades.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Areas del Ayuntamiento que tengan a su cargo, libros,

revistas, diarios o documentos.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Secretaria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administraciéon publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacion numérica o alfanumérica de control del libro,
revista, diario o documento.
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Anexo 15

FORMATO: INVENTARIO BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO

Concepto Anotar

4 Nombre completo asignado por el autor del libro, revista, diario o
documento.

5 Nombre completo del autor o autores, iniciando con los apellidos,
seguidos de los nombres.

6 Nombre completo de la editorial que emite el libro, revista, diario o
documento.

7 Nombre del pais donde se emitio el libro, revista, diario o
documento.

8 Ultimo afio en que se edit6 el libro, revista, diario o documento.

9 Lugar donde fisicamente se encuentra ubicado el libro, revista,
diario o documento, se debera precisar si el bien esta resguardado
con el documento respectivo y el nombre de la persona a su cargo.

10 Importe monetario que aparece en la factura original de compra del
material bibliografico y hemerografico.

11 Comentario adicional que ayude a incrementar la identificacion del
libro, revista, diario o documento.

12 La suma de esta columna debera ser igual al saldo que arroja en

esta cuenta la balanza de comprobacion.
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ANEXO 16. INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE

Nombre y numero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacién al:  (2bis)

TOTAL DE FECHA DE LOS DOCUMENTOS

CLAVE No. NOMBRE DEL EXPEDIENTE LEGAJOS PRIMERO OLTIMO

(3) “4) (5) (6) (1)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 16
FORMATO: INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE

Objetivo: Controlar el archivo en tramite que sirve de apoyo a los
servidores publicos del Ayuntamiento en la consecucion
de sus actividades cotidianas.

Forma de llenado: Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Cada una de las unidades administrativas o entidades
del Municipio.

Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Secretaria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

2 bis La fecha de corte en la que se elabora el reporte.

3 Clave de identificacion numérica o alfanumérica de control del
expediente del archivo en tramite.
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Anexo 16

FORMATO: INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE

Concepto Anotar
4 Identificacidon del contenido del expediente de archivo en tramite.
5 Numero de legajos que forman parte del expediente del archivo en
tramite, identificado en la columna 4.
6 Fecha del primer documento del expediente del archivo en tramite,
identificado en la columna 4.
7 Fecha del ultimo documento del expediente del archivo en tramite,

identificado en la columna 4.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 17. INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION (HISTORICO)

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: ()

Informacion al:  (2bis)

No. DE PERIODO AL QUE TIEMPO DE
No. DE CAJA EXPEDIENTES DOCUMENTOS CONTENIDOS CORRESPONDE ARCHIVO OBSERVACIONES

() (4 (5) (6) (7) (8)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 17

FORMATO: INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION (HISTORICO)

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar el archivo de concentracién (histérico) que
constituye la memoria de la gestion y operacién del
Ayuntamiento, y que sirve de consulta.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Cada una de las unidades administrativas o entidades

del Municipio.

Concepto

Anotar

1

2 bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacion. Ejemplo: Secretaria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

La fecha de corte en la que se elabora el reporte.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 17

FORMATO: INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION (HISTORICO)

Concepto

Anotar

3

Clave de identificacibn numérica o alfanumérica que sirve de
control administrativo de las cajas que contiene el archivo de
concentracion de las diferentes areas de la administracion publica
municipal.

Clave de identificacion numérica o alfanumérica que sirve de
control administrativo de los expedientes ubicados en determinada
caja del archivo de concentracion de las diferentes areas de la
administracion publica municipal.

Breve descripcion del contenido de cada uno de los expedientes
ubicados en determinada caja del archivo de concentracién de las
diferentes areas de la administracion publica municipal.

Aho en que fue generado el expediente del archivo de
concentracion.

Periodo en afos que deberan de ser guardados y custodiados los
expedientes de determinada caja del archivo de concentracion, de
acuerdo a la normativa aplicable.

Comentario adicional e importante que contribuya a la correcta
guarda y custodia de los expedientes incluidos en determinada caja
del archivo de concentracion, de las diferentes areas de la
administracion municipal.
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ANEXO 18. INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

Nombre y niimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacién al: _ (2bis)

No. DE UNIDADES|  TIPO DE SOPORTE CLAVE TIPO DE DOCUMENTO OBSERVACIONES
(©)] Q] (O] (6) ()

TIPO DE SOPORTE
A) MICROFILM: 1.- ROLLO, 2.- REVISTA, 3.- CARTERA, 4.- MICROFICHA
B) AUDIOVISUAL: 1.- VIDEOCASSETTE, 2.- DIAPOSITIVAS, 3.- NEGATIVOS, 4.- ACETATOS, 5.- FILMINAS
C)MATERIAL DE COMPUTO: 1.- CINTA MAGNETICA, 2.- DISKETTE, 3.- DISCO COMPACTO (CD)

D) PAPEL: 1.- ESTUDIO, 2.- PROYECTO, 3.- INVESTIGACION, 4.- MANUALES, 5.- PRESUPUESTOS, 6.- ESTADISTICAS, 7.- TARJETAS DE
CONTROL DE PAGOS, 8.- PLANCS.

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 18

FORMATO: INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar la informacién presentada en formato distinto
a la de un libro convencional o con caracteristicas
especificas, entre las que destacan: los microfilm,
microficha, planos, entre otros; que sirven de consulta a
los servidores publicos del Ayuntamiento para la
atencion de las actividades encomendadas

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Areas del Ayuntamiento que tengan a su cargo,

documentacion no convencional.

Concepto

Anotar

1

2 bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Secretaria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administraciéon publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.
Numero de unidades en las que se contiene determinada

informacién no convencional bajo un mismo titulo y/o numero de
tantos que contengan la misma informacion.
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Anexo 18

FORMATO: INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

Concepto Anotar

4 Tipo de soporte, de acuerdo al listado que aparece en la parte
inferior del formato, dividido en cuatro categorias, que son:
= Microfilm
» Audiovisual
= Material de computo
= Papel

5 Clave de identificacion numérica o alfanumérica de control de los
documentos no convencionales.

6 Breve descripcion de los documentos no convencionales, que
refleje el contenido del soporte referido en el punto cuatro.

7 Comentarios o datos importantes adicionales que contribuyan a

precisar la documentacion no convencional.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 19. SEGUROS CONTRATADOS

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al: (3)
No. de Péliza | Instituciéon aseguradora Fec-ha. de Cobertura del seguro Monto
vencimiento asegurado
(4) (5 (6) (M (8)

TOTAL:[$__ (9)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 19
FORMATO: SEGUROS CONTRATADOS

Presentar en forma detallada, la informacién relativa a
los contratos de seguros que el Municipio haya realizado
con el fin de proteger el patrimonio municipal.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area del control de los bienes muebles e

inmuebles en coordinacion con los encargados del area
de control de activo fijo y de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal, Secretaria o Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha en la que se elabora el reporte.

Numero indicado en el documento que ampara el seguro.
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Anexo 19
FORMATO: SEGUROS CONTRATADOS

Concepto Anotar

5 Razén social de la institucion con la que el Municipio contrato las
polizas de seguro correspondientes.

6 Fecha limite que ampara el seguro contratado.

7 Detalle de los riesgos que cubre la poliza contratada, los bienes
incluidos en la misma, las condiciones que limiten el pago del
seguro, en su caso, y demas datos que expliquen el objeto principal
del contrato.

8 La suma total que cubrira la institucion aseguradora en caso de
presentarse la situacion prevista en el objeto del contrato de
seguro.

9 La suma de los montos asegurados por cada pdliza, sefalados en

esta columna.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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OBRA PUBLICA:

ANEXO 20. INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS EN PROCESO DE EJECUCION Y/O

Nombre y niumero del Municipio:
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:  (2)
Informacién al: 2bis
AVANCE FUENTES DE FINANCIAMIENTO (9)

No. DE FECHA DE FECHA

. DESCRIPCION UBICACION PROGRAMADA RECURSOS BENEFICIA- TOTAL | OBSERVACIONES

OBRA INICIO DE TERMINO PROPIOS FISM FAFM RIOS OTROS
Fisico FINAN.
(3) (4) (5) (6) (6bis) (7) (8) (9) (9) (9) (9) (9) (10) 1
TOTAL (12) (12) (12) (12) (12) (12)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
Nota: Este formato debera utilizarse por cada recurso recibido por el Ayuntamiento (Ley
de Ingresos Municipales, FISM, FAFM y CAPUFE)
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Anexo 20
FORMATO: INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS EN PROCESO DE EJECUCION Y/O
SUSPENDIDAS

Objetivo: Integrar un inventario de las obras publicas en proceso
que fueron iniciadas por el Ayuntamiento saliente.

Forma de llenado: Con uso de computadora.
Responsable del llenado: Encargado del area de obra publica.
Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Direccion de Obra Publica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, érgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracion publica del Municipio.

2bis Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
3 Clave de identificacion del expediente de la obra publica que se
relaciona.
4 Breve descripcion de la obra publica terminada.
5 Especificar su ubicacién: calle, numero, colonia y poblacion; asi

como las medidas y colindancias.
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Anexo 20

FORMATO: INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS EN PROCESO DE EJECUCION Y/O

SUSPENDIDAS

Concepto Anotar
6 Fecha de inicio de la obra de acuerdo al contrato.
6bis Fecha programada de término de la obra de acuerdo al contrato.

7 Porcentaje del avance fisico de la obra en proceso que se
relaciona.

8 Porcentaje del avance financiero de la obra en proceso que se
relaciona.

9 Montos de financiamiento aportados por las diferentes instancias
que se enlistan a la fecha de la emision del formato.

10 Total de la inversidn de la obra a la fecha de este formato, cuya
cifra se obtiene de sumar las cantidades de las columnas
identificadas con el punto 9.

11 Comentarios del porqué la obra publica se encuentra en proceso y
en su caso, las causas que motivaron el atraso, o cualquier otro
comentario importante.

12 Sumatoria por columna, de los montos de las diferentes instancias

de financiamiento de las obras, asi como el total correspondiente.
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Nombre y numero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: 2
Informacion al: ~__(2bis)
TERMINO FUENTES DE FINANCIAMIENTO (9)
No. DE OBRA DESCRIPCION UBICACION FECHADE RECURSOS TOTAL
o INICIO SEGUN PROPIOS FISM FAFM BENEFICIARIOS OTROS
REAL | ACTA
6) (4 () () 01 ® @) @ (@) @) @) (10)
TOTAL 1) (1) M) M) 1) 1)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

Nota: Este formato debera utilizarse por cada recurso recibido por el Ayuntamiento (Ley

de Ingresos Municipales, FISM, FAFM y CAPUFE)

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 21

FORMATO: INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS TERMINADAS DE 2005 A 2007

Objetivo:

Forma de llenado:

Integrar un inventario de las obras publicas que fueron
ejecutadas por el Ayuntamiento saliente.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area de obra publica.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Direccion de Obra Publica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, érgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacion del expediente de la obra publica que se
relaciona.

Breve descripcion de la obra publica terminada.

144




s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 21

FORMATO: INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS TERMINADAS DE 2005 A 2007

Concepto Anotar

5 Especificar su ubicacion: calle, numero, colonia y poblacién; asi
como las medidas y colindancias.

6 Fecha de inicio de la obra de acuerdo al contrato.

7 Fecha de término de la obra segun bitacora o instrumento de
control equivalente.

8 Fecha de término de la obra segun acta de entrega y recepcion de
la obra.

9 Montos de financiamiento aportados por las diferentes instancias
qgue se enlistan.

10 Total de la inversidn de la obra que se obtiene de sumar las
cantidades de las columnas identificadas con el punto 9.

11 Sumatoria por columna, de los montos de las diferentes instancias

de financiamiento de las obras, asi como el total correspondiente.
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ANEXO 22. GUIA PARA LA DESCRIPCION DOCUMENTAL DEL CONTENIDO DE
EXPEDIENTES DE OBRAS Y ACCIONES RAMO 033 DE 2005 A 2007

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE BASICO (FISM-FAFM)

FISM FAFM

1 ]Acta Constitutiva del Consejo de Desarrollo Social Municipal. X

2 |Nombramiento del Vocal de Control y Vigilancia. X

3 |Acta Resolutiva del Consejo de Desarrollo Social Municipal. X

4 ]Acta de Cabildo aprobando el Programa definitivo de inversion. X
5 |Propuesta definitiva de obras ( Formato FISM-01 o FAFM-01). X X
6 |Publicacién de la Propuesta de Inversion. X X
7 |Acta de Consejo aprobando las modificaciones presupuestales. X

8 |Acta de Cabildo aprobando las modificaciones presupuestales. X
9 |Modificaciones Presupuestales ( Formato FISM - 02 o FAFM-02). X X
10 |Registro trimestral de avances fisicos y financieros (Formato FISM-03, FAFM-03). X X
11 |Cierre de obras y acciones (Formato FISM-04, FAFM-04). X X
12 |Estado de flujo de efectivo de recursos al 31 de diciembre de 2007. X X
13 |Conciliacion bancaria al 31 de diciembre de 2007. X X
14 |Publicacién de resultados. X X

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRAS Y ACCIONES POR OBRAS DEL FISM Y FAFM

INFORMACION GENERAL

Acta Constitutiva, Resolutiva y de Aceptacion de obra, del Comité Comunitario (puede ser en 1 6 3 actas).

2 |Acta de Delegacion de Facultades.
EXPEDIENTE TECNICO
1 |Caratula de expediente técnico simplificado.
2 |Proyecto ejecutivo.
3 |Documentos generados en el proceso de adjudicacién del contrato de obra.
4 |Contratos de ejecucién de obra y de servicios relacionados con ellas.
5 |Fianzas de: Anticipo, cumplimiento y vicios ocultos.
6 |Validacion y/o factibilidad por la Dependencia Normativa (si es el caso).
7 |Autorizaciones del H. Congreso del Estado, si es el caso.
8 |Bitacora de obra o instrumento de control equivalente.
9 |Convenio adicional o ampliatorio del contrato y soportes técnicos justificatorios en monto y plazo de ejecucién.
10 |Numeros generadores de obra ejecutada debidamente validados.
11 |Estimaciones y/o finiquito debidamente validados.
12 |Acta de Entrega-Recepcién del H. Ayuntamiento a la dependencia normativa que la operara (si es el caso).
13 |Acta de Entrega-Recepcion del Contratista de la Obra al H. Ayuntamiento.
14 |Acta de Entrega-Recepciéon del H. Ayuntamiento a beneficiarios.
15 |Convenios celebrados con otras dependencias para la ejecucidn de la obra (si es el caso).
16 |Documentos generados cuando procede la suspensién temporal o definitiva de la obra, la rescision administrativa del
contrato o se inicie procedimiento civil, penal o cualquier otra que se derive de las actuaciones del contratista.
17 |Reporte Fotografico.
18 |Fichas Técnicas (05 A y 05 B), con el visto bueno del perito responsable o supervisor.
19 |Planos actualizados.
20 |Documentos que soportan los gastos cargados al costo de las obras que sean ejecutadas por administracion directa.
21 |[Contratos de arrendamientos de equipo, maquinaria y fletes de las obras ejecutadas por administracién directa, si es
el caso.
22 |Demas que se requieran a criterio del responsable de Obras Publicas, relacionadas con cualquier etapa de la obra.
INFORMACION FINANCIERA
23 |Copias de recibo de las aportaciones comunitarias.
24 |Fotocopia de comprobantes y poélizas de cheque.
25 |Relacion de comprobantes.
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EXPEDIENTE UNITARIO DE ACCIONES DE FISM Y FAFM.

FISM

FAFM

-

Convenio del 2% de Desarrollo Institucional.

Presupuesto conceptual del ejercicio del 3% de gastos indirectos.

Relacion de comprobantes.

Fotocopia de comprobantes y polizas de cheque.

Contratos (en su caso).

X | X | XX

Referencia de licitaciones (en su caso).

Avallos, en caso de adquisiciones de maquinaria o equipo de construccion usados.

Testimonio notarial por traslado de dominio en adquisicion de bienes inmuebles.

©| | N| O O] M WO DN

Estados financieros al 31/12/2006 en caso de haber pagado deuda publica.

XXX X[ X]|X]|X|X

EXPEDIENTE(S) DE ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA, DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

(FISM Y FAFM)

FISM FAFM
1 Proceso completo de adjudicacion y/o licitacion, (todos los documentos deben contar X X
con un numero de referencia que los identifique al expediente unitario correspondiente).
a) Proceso completo de licitacion publica segun Ley. X X
b) Proceso completo de licitacion simplificada segun Ley. X X
c) Tres cotizaciones en adjudicacién directa (en obra publica calificacion de precios|
unitarios). X X

EJERCIDOS DEL FISM Y FAFM (OTROS EJERCICIOS).

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRAS Y ACCIONES REALIZADAS CON LOS RECURSOS NO

FISM FAFM
1 Acta de Consejo de Desarrollo Municipal aprobando el Programa de Inversién. X
2 |Acta de Cabildo aprobando el Programa de Inversion. X
3 |Programa de Inversion (FISM-01 o FAFM-01, Refrendo). X X
4  |Expediente (s) unitario (s) de obra (s) y/o accion (es) realizados de acuerdo al orden y X X
contenido establecido para tal efecto.
5 |Cierre de obras y acciones (FISM-04 o FAFM-04, Refrendado). X
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Anexo 22
FORMATO: GUIA PARA LA DESCRIPCION DOCUMENTAL DEL CONTENIDO DE
EXPEDIENTES DE OBRAS Y ACCIONES RAMO 033 DE 2005 A 2007

Objetivo: Identificar la documentacion que deben contener los
Expedientes de las obras publicas y acciones del Ramo
033.

Forma de llenado: Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la operacion del Ramo 33 o de obras

publicas en coordinacion con las areas de contabilidad y
control presupuestal.

Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Direccion de Obra Publica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, érgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracion publica del Municipio.

2bis Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
NOTAS Se marcara con una “X”, en el caso de contar con la
ACLARATORIAS |documentacién a la que se refiere la fila o rengldn del tipo de

expediente que se esté integrando conforme al formato.

Este formato se llenara por cada ejercicio y cada obra publica a
cargo del Municipio.
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ANEXO 23. INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA Y MANTENIMIENTO

Nombre y numero del municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: 2
EXISTENCIA UNIDAD DESCRIPCION DE LOS MATERIALES OBRA COSTO VALOR

NUMERO UNITARIO TOTAL $
(©] (4) (5) (6) @ (8)

Materiales adquiridos con recursos propios:

Materiales adquiridos con recursos del F.1.S.M

Materiales adquiridos con recursos del F.A.F.M

Material adquirido con recursos de CAPUFE

TOTAL: $ 9)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 23

FORMATO: INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA Y MANTENIMIENTO

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar los materiales que no se han utilizado y que
deben destinarse a la construccién de obra publica y/o
mantenimiento de inmuebles, el cual constituye un
ahorro presupuestal para el siguiente ejercicio.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargados de las areas de obras publicas y

mantenimiento, en coordinacion con el area de
contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Direccion de Obra Publica. En el caso de
entidad puede ser: DIF, érgano encargado del suministro de agua
potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel
organismo descentralizado con personalidad y patrimonio propio
que forme parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
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Anexo 23
FORMATO: INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA Y MANTENIMIENTO
Concepto Anotar
3 La cantidad de material en existencia fisica, clasificados de acuerdo
con la procedencia de los recursos con que fueron adquiridos:
» Materiales adquiridos con recursos propios.
» Materiales adquiridos con recursos FISM.
= Materiales adquiridos con recursos FAFM.
= Materiales adquiridos con recursos CAPUFE.

4 Es la expresion con la cual es susceptible de medirse el producto o
mercancia. Ejemplo: pieza, libro, bulto de cemento, varilla, tabique,
M3 de arena, etc.

5 Descripcion de los materiales de construccion o de mantenimiento
existentes.

6 Identificacidon de la obra publica a la que se habian destinado
originalmente los materiales de construccion o mantenimiento.

7 Cantidad monetaria asentada en la factura de la ultima compra
hecha al proveedor, considerando la unidad y descripcién de los
materiales.

8 El resultado de multiplicar el numero asentado en la columna 7 por
la cantidad de la columna 3.

9 La suma del valor de los diferentes tipos de materiales. En caso de

que este reporte sea tomado como base para efectos de registro
contable, el monto total debera ser el saldo que aparezca en la
cuenta de inventario de materiales.
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ANEXO 24. INTEGRACION DE LOS MIEMBROS DEL CABILDO O CONCEJO SALIENTE Y

ENTRANTE
Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al:  (2bis)
CARGO ADMINISTRACION SALIENTE ADMINISTRACION ENTRANTE
NOMBRE COMPLETO Y DOMICILIO PARTICULAR | NOMBRE COMPLETO Y DOMICILIO PARTICULAR
6) (4) (5)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 24

FORMATO: INTEGRACION DE LOS MIEMBROS DEL CABILDO O CONCEJO SALIENTE Y

Obijetivo:

Forma de llenado:

ENTRANTE

Relacionar los grupos de trabajo que constituyen el
Cabildo o Concejo, para que los miembros entrantes
identifiquen a los que entreguen el cargo.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Secretario del Ayuntamiento.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Secretaria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Relacionar los cargos que integran el Cabildo o Concejo.
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Anexo 24

FORMATO: INTEGRACION DE LOS MIEMBROS DEL CABILDO O CONCEJO SALIENTE Y

ENTRANTE

Concepto Anotar
4 Relacionar los nombres completos iniciando con el apellido paterno
y domicilio de los mismos.
5 Relacionar los nombres completos iniciando con el apellido paterno

y domicilio de los mismos.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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FONDOS Y VALORES:

ANEXO 25. ARQUEO DE EFECTIVO EN CAJA GENERAL

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Fecha: (2bis) Hora de inicio: (2bis)
Hora de término: (2bis)
BILLETES:
DENOMINACION EXISTENCIA IMPORTE TOTAL
(3) (6) (7
$ $ (8)
MONEDAS:
DENOMINACION EXISTENCIA IMPORTE TOTAL
(3) (6) (7)
$ $ (8)
CHEQUES
NUMERO BANCO ENTREGADO POR: IMPORTE TOTAL
(4) (4) (4) (7)
$ $ (8)
DOCUMENTOS:
NUMERO FECHA EXPEDIDO POR: IMPORTE TOTAL
Fact. o Rem. (5) (5) (7)
()
$ $ (8)
Importe del arqueo (9) $
Importe registro en caja (10) $
Diferencia  (11) $
Declaro que los fondos aqui detallados, son todos los que existen bajo mi responsabilidad al momento del arqueo,
los cuales fueron contados en mi presencia, y me fueron devueltos a mi entera satisfaccion. |

(12) (13)
CAJERO PERSONA QUE REALIZO
EL ARQUEO

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 25

FORMATO: ARQUEO DE EFECTIVO EN CAJA GENERAL

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar que el dinero propiedad del Municipio fue
verificado y contado fisicamente, en una hora y fecha
determinada, de manera sorpresiva, ante la presencia
del Organo de Control Interno del Ayuntamiento.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de
la informacion. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede
ser: DIF, organo encargado del suministro de agua potable,
empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha en que se realiz6 el arqueo, sefialando la hora de inicio y
término del mismo.

El efectivo contado, clasificado en billetes y/o monedas en sus
diferentes denominaciones.
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Anexo 25
FORMATO: ARQUEO DE EFECTIVO EN CAJA GENERAL
Concepto Anotar
4 En caso de encontrar cheques en transito en poder del tesorero se

debera indicar el numero de cheque, banco, la persona fisica o
moral que lo expidid; incluyendo los correspondientes a sueldos y
salarios del personal del Ayuntamiento, entre otros.

5 Aquellos documentos que obren en poder del Tesorero,
describiendo numero de factura, recibo, fecha y nombre del
prestador del servicio.

6 Numero de billetes o monedas segun la denominacion que
corresponda.
7 En el caso de los billetes y monedas, anotar el resultado de

multiplicar la columna 6 (existencia) por la denominacién
correspondiente senalada en la columna 3. Por los cheques y
documentos, el monto de cada uno de ellos.

8 Es el resultado de sumar los importes de la columna 7, de acuerdo
a la clasificacion del arqueo.

9 El resultado de la suma de los totales de billetes, monedas,
cheques y documentos de la columna de importe identificada con
el punto 8.

10 El importe que registre la balanza de comprobacion en esa cuenta.
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Anexo 25
FORMATO: ARQUEO DE EFECTIVO EN CAJA GENERAL
Concepto Anotar
11 Es el resultado de restar el importe arqueado (punto 9) menos el

importe registrado en cuenta de caja (punto 10), que reflejara, en su
caso, el faltante o sobrante de efectivo.

12 Firma del cajero responsable

13 Firma y cargo de la persona que realiz6 el arqueo

Nota:
Se deberan cancelar los saldos de las cuentas de fondos fijos, bancos e
inversiones, presentando el saldo en la cuenta de caja y este importe canjearlo
por un cheque de caja, a fin de evitar, al momento de la entrega, contar el
efectivo. En caso contrario, deberan entregar el efectivo haciéndolo constar a
través de los formatos de arqueo de caja y fondos fijos, contenidos en la presente
guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 26. ARQUEO DE FONDO FlJO

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Fecha: (2bis) Hora de inicio: (2bis)
Hora de término: (2bis)
BILLETES:
DENOMINACION EXISTENCIA IMPORTE TOTAL
(3) (6) (7)
$ $ (8)
MONEDAS:
DENOMINACION EXISTENCIA IMPORTE TOTAL
(3) (6) (7
$ $ (8)
CHEQUES
NUMERO BANCO ENTREGADO POR: IMPORTE TOTAL
(4) (4) (4) (7)
$ $ (8)
DOCUMENTOS:
NUMERO FECHA EXPEDIDO POR: IMPORTE TOTAL
Fact. o Rem. (5) (5) (7)
(5)
$ $ (8)
Importe del arqueo (9) $
Importe registro en fondo fijo (10) $
Diferencia  (11) $
Declaro que los fondos aqui detallados, son todos los que existen bajo mi responsabilidad al momento del arqueo,
los cuales fueron contados en mi presencia, y me fueron devueltos a mi entera satisfaccion. |

(12) (13)
RESPONSABLE DEL FONDO FIJO PERSONA QUE REALIZO
EL ARQUEO

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Objetivo:

Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 26

FORMATO: ARQUEO DE FONDO FIJO

Mostrar que el dinero propiedad del Municipio fue
verificado y contado fisicamente, en una hora y fecha
determinada, de manera sorpresiva, ante la presencia
del Organo de Control Interno del Ayuntamiento.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha en que se realiza el arqueo, sefalando la hora de inicio y
término del mismo.

El efectivo contado, clasificado en billetes y/o monedas en sus
diferentes denominaciones.
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Anexo 26

FORMATO: ARQUEO DE FONDO FIJO

Concepto Anotar

4 En caso de encontrar cheques en poder del responsable del fondo,
se debera indicar el numero de cheque y banco.

5 Aquellos documentos que obren en poder del responsable del
fondo, describiendo numero de factura, recibo, fecha y nombre del
prestador del servicio.

6 Numero de billetes o monedas segun la denominacion que
corresponda.

7 En el caso de los billetes y monedas, anotar el resultado de
multiplicar la columna 6 (existencia) por la denominacion
correspondiente. Por los cheques y documentos, el monto de cada
uno de ellos.

8 Es el resultado de sumar los importes de la columna 7, de acuerdo
a la clasificacion del arqueo.

9 El resultado de la suma de los totales del efectivo y documentos de
la columna de importe identificada con el punto 8.

10 El importe que registre la balanza de comprobacion en esa cuenta.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 26
FORMATO: ARQUEO DE FONDO FlJO
Concepto Anotar
11 Es el resultado de restar el importe arqueado (punto 9) menos el

importe registrado en cuenta de fondo fijo (punto 10) que reflejara,
en su caso, el faltante o sobrante de efectivo.

12 Firma del responsable.

13 Firma y cargo de la persona que realiz6 el arqueo.

Nota:
Se deberan cancelar los saldos de las cuentas de fondos fijos, bancos e
inversiones, presentando el saldo en la cuenta de caja y este importe canjearlo
por un cheque de caja, a fin de evitar, al momento de la entrega, contar el
efectivo. En caso contrario, deberan entregar el efectivo haciéndolo constar a
través de los formatos de arqueo de caja y fondos fijos, contenidos en la presente
guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 27. CONCILIACION BANCARIA

Nombre y numero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
No. de CUENTA: 3) BANCO: (4)
Saldo en libros al de (5) de $
FECHAS REFERENCIA
Mas: (6) Depositos no considerados por el municipio:
$
Mas: (7) Cheques expedidos y no cobrados:
$
Menos: (8) Cargos bancarios no considerados por el municipio:
$
Menos: 9) Depésitos no considerados por el banco:
$
SALDO EN EL BANCO AL DE DE $
(10)

NOTA: Anexar estado de cuenta del banco
Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008

163



Objetivo:

Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 27
FORMATO: CONCILIACION BANCARIA

Mostrar el saldo que existe en cada una de las cuentas
bancarias a una fecha determinada, los cuales deben
ser igual al de los registros contables; en caso contrario,
reflejar las diferencias de las partidas que asi lo
muestren y efectuar las aclaraciones correspondientes.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

La fecha de corte en la que se elabora el reporte.

El nimero de cuenta.

El banco al que corresponde la cuenta sujeta a conciliacion.

El saldo, que debera ser el mismo que reporta la balanza de
comprobacion.
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Anexo 27
FORMATO: CONCILIACION BANCARIA

Concepto

Anotar

6

10

Del saldo sefialado en el punto anterior, se le sumaran aquellas
cantidades que correspondan a depoésitos efectuados por el banco,
que el Municipio no esté considerando en los registros contables a
la fecha de la conciliacion.

Se sumaran al saldo del punto 5 aquellos cheques que hayan sido
expedidos por el Municipio para efectuar algun pago o con el fin de
ser incluidos en la conciliacion y que no se encuentren reflejados
en el estado de cuenta, por no haber sido cobrados aun,
incluyendo los correspondientes a sueldos y salarios del personal
del Ayuntamiento, entre otros.

Al punto 5 se le restaran aquellos cargos que el banco reporte en el
estado de cuenta y que el Municipio no esté considerando, entre
los que destacan las comisiones de servicios bancarios

También se restaran al punto 5, aquellos depodsitos que la
contabilidad registre pero que el banco no los reporte aun en el
estado de cuenta que se tomo de referencia para la conciliacion

Sera el resultado de realizar las operaciones aritméticas de suma y
resta segun indique la primera columna del formato.

Como soporte adicional, se debera incluir el estado de cuenta del
banco del mes que se esta conciliando y el registro auxiliar
respectivo, que sirvieron de base para hacer la conciliacion.
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ANEXO 28. RELACION DE CUENTAS BANCARIAS

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al: (2bis)

. - DESTINO DE LA
No. NUMERO DE CUENTA INSTITUCION BANCARIA CUENTA BANCARIA

(3) (4) (5 (6) (0]

SALDO

OBSERVACIONES
(8)

Del Municipio

Federal y/o Estatal

Del DIF

Otros

TOTAL 9)

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que las cuentas bancarias arriba relacionadas, son todas de las que tenemos

conocimiento y que estan vigentes en el ultimo afio".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Objetivo:

Forma de llenado:

A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 28
FORMATO: RELACION DE CUENTAS BANCARIAS

Identificar la totalidad de las cuentas bancarias que
estén registradas contablemente en el activo del
Ayuntamiento.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad /tesoreria.

Concepto

Anotar

1

2 bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

La fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero consecutivo que identificara en orden progresivo, las
cuentas que se relacionan, con el fin de conocer el numero de ellas.

El numero de cuenta asignado por el banco, agrupandolas por
institucion o dependencia municipal, estatal, federal, del DIF u
otros.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 28
FORMATO: RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
Concepto Anotar
5 Institucion bancaria que controla y administra la cuenta.
6 El uso o destino de los recursos que se controlan a través de las

distintas cuentas bancarias, que debe ser para el cumplimiento de
las funciones, programas y proyectos a cargo del Municipio.

7 El establecido en el punto 10 del formato de conciliaciéon bancaria,
el cual debera ser el mismo que aparece en la balanza de
comprobacion.

8 Comentarios importantes que complementen la informacion

contenida en el formato.

9 La sumatoria de las cuentas de bancos que debera ser el mismo
importe que senale la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 29. CORTE DE CHEQUERAS

Nombre y nimero del Municipio:

(1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

(2)

Informacion al:  (2bis)
CHEQUERAS
NOMBRE DEL NUMERO DE No. EN USO NUEVAS
BANCO CUENTA ULTIMOCH. | PRIMEROPOR | uLTiMO cH. DE LA DEL CH. AL CH.
EXPEDIDO EXPEDIR CHEQUERA No. NUMERO NUMERO
(3) (4) (5) (6) (1) (8) (9) (10) (11)
* ANEXAR COPIA FOTOSTATICA DE CADA UNO DE LOS ULTIMOS CHEQUES

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Objetivo:

Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 29
FORMATO: CORTE DE CHEQUERAS

Identificar, de cada una de las cuentas bancarias
utilizadas por el Ayuntamiento, el ultimo cheque
expedido, asi como aquello por utilizar, como parte del
corte de formas que se deben hacer al entregar la
Administraciéon Municipal.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area de tesoreria.

Concepto

Anotar

1

2 bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

La fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Nombre del banco al que corresponde la cuenta.

Numero de cuenta bancaria asignada por el banco.

170




s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 29

FORMATO: CORTE DE CHEQUERAS

Concepto Anotar

5 Numero consecutivo de los cheques que se relacionan.

6 Numero, cantidad y nombre del beneficiario del ultimo cheque
expedido de la chequera en uso, antes de la fecha del acto de
entrega y recepcion.

7 Numero del primer cheque por expedir de la chequera en uso,
después de la fecha del acto de entrega y recepcion.

8 Numero del ultimo cheque que contiene la chequera en uso,
después de la fecha del acto de entrega y recepcion.

9 Numero consecutivo de chequeras nuevas de la cuenta de banco
que se describa en los puntos 3y 4.

10 Numero del primer cheque de la chequera nueva correspondiente a
la cuenta de banco que se describa en los puntos 3 y 4.

11 Numero del ultimo cheque de la chequera nueva correspondiente

a la cuenta de banco que se describa en los puntos 3 y 4.

Anexo al presente formato debidamente requisitado, se debera
incluir copia fotostatica de cada uno de los cheques senalados.
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Nota:
Se deberan cancelar los saldos de las cuentas de bancos e inversiones,
presentando el saldo en la cuenta de caja y este importe canjearlo por un cheque
de caja, a fin de evitar, al momento de la entrega, contar el efectivo. En caso
contrario, deberan entregar el efectivo haciéndolo constar a través de los
formatos de arqueo de caja y fondos fijos, contenidos en la presente guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Nombre y numero del Municipio:

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 30. RELACION DE CUENTAS DE INVERSION

Informacién al:  (2bis)

)

(3)

No.

NUMERO DE CUENTA
(4)

INSTITUCION BANCARIA
()

DESTINO DE LA CUENTA
BANCARIA
(6)

SALDO
@)

OBSERVACIONES
(8)

Del Municipio

Federal y/o Estatal

Del DIF

OTROS

Cuenta de cheques

TOTAL

)

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que las cuentas de inversién arriba relacionadas, son todas de las que tenemos
conocimiento y que estan vigentes en el ultimo afo".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 30

FORMATO: RELACION DE CUENTAS DE INVERSION
Objetivo: Identificar la totalidad de las cuentas de inversiones que
estén registradas en el activo del Ayuntamiento.

Forma de llenado: Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad o tesoreria segun
organizacion del Municipio.

Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

2 bis La fecha de corte en la que se elabora el reporte.

3 Numero consecutivo que identificara en orden progresivo, las
cuentas que se relacionan.

4 El numero de cuenta asignado por el banco, agrupandolas por
institucion o dependencia municipal, estatal, federal, del DIF u
otros.
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Anexo 30
FORMATO: RELACION DE CUENTAS DE INVERSION
Concepto Anotar
5 Institucion bancaria que controla y administra la cuenta.
6 El uso o destino de los recursos depositados en la cuenta de

inversidn de que se trate, que deben ser para el cumplimiento de
las funciones, programas y proyectos a cargo del Municipio.

7 El establecido en el punto 10 del formato de conciliaciéon bancaria,
el cual debera ser el mismo que aparece en la balanza de
comprobacion, una vez ajustadas las partidas en transito.

8 Comentarios importantes que complementen la informacion
contenida en el formato.

9 La sumatoria de las cuentas de inversiones que debera ser el
mismo importe que senale la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 31. INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y VALORABLES

Nombre y niumero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacion al:  (2bis)

EXISTENCIA RESPONSABLE
FORMATO ULTIMO OBSERVACIONES
DEL FOLIO AL FOLIO UTILIZADO DEL RESGUARDO FIRMA

(3) 4 (5) (Sbis) (6) (0] (8

RECIBOS
OFICIALES
DE
INGRESOS

BOLETOS DE
PISO DE
PLAZA

FACTURAS

OTROS
(DESCRIBIR)

FORMATOS
DE
REGISTRO
CIVIL

LICENCIAS O
PERMISOS

ETC...

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que las formas valoradas y valorables arriba relacionadas, son todas de las que
tenemos conocimiento y se encuentran en existencia a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 31

FORMATO: INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y VALORABLES

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar las formas valoradas y valorables que
impliquen operaciones de ingresos o egresos del
Ayuntamiento, de manera directa o indirecta.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area de tesoreria.

Concepto

Anotar

1

2 bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacion. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.
Nombre que recibe la forma valorada o valorable.

Primer numero de folio en existencia no utilizado.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 31

FORMATO: INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y VALORABLES

Concepto Anotar
5 Ultimo numero de folio en existencia no utilizado.
5 bis Anotar el ultimo folio utilizado por cada tipo de formato.

6 Nombre completo del responsable del resguardo, iniciando con el
apellido paterno, materno y nombre(s).

7 Firma completa del responsable del resguardo de las formas
valoradas o valorables.

8 Comentario importante sobre la descripcion o existencia de las

formas valoradas o valorables. (Por ejemplo sefalar el extravio o
cancelacion de una o algunas de ellas).

En esta columna deberan mencionarse también, los casos en que
los formatos se encuentren en poder de terceros.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

DERECHOS:

ANEXO 32. RELACION DE DEUDORES DIVERSOS

Nombre y namero del Municipio: (1)
Unidad Administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacioén al:  (2bis)
ORIGEN DEL FECHA DE
CUENTA A CARGO DE: PRESTAMO VENCIMIENTO VALOR TOTAL | OBSERVACIONES
(3) 4) (5) (6) (7) (8)
TOTAL: 9)

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que los saldos de las cuentas por cobrar arriba relacionadas, son todas de las que

tenemos conocimiento a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Objetivo:

Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 32
FORMATO: RELACION DE DEUDORES DIVERSOS

Mostrar los saldos originados por operaciones, en que el
Ayuntamiento entregd recursos a terceras personas y
éstas, no los han justificado, comprobado o devuelto al
municipio.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.
Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue

2bis

asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
Numero y nombre de las subcuentas en las que se encuentre
dividida la cuenta de deudores diversos, que deberan coincidir con

las que aparezcan en la balanza de comprobacion.

El nombre del deudor.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 32

FORMATO: RELACION DE DEUDORES DIVERSOS

Concepto Anotar

5 Concepto de la operacién que origind el adeudo a favor del
Municipio.

6 La establecida en la documentacion comprobatoria (pagaré o
contrato, entre otros).

7 La sumatoria de estas operaciones debera ser igual al saldo de
cada subcuenta de deudores diversos de acuerdo a la balanza de
comprobacion.

8 Comentarios importantes que complementen la informacion
contenida en el formato, como pueden ser fechas y montos de
pagos efectuados por el deudor a favor del Municipio.

9 La suma del total de los saldos de cada subcuenta debera ser igual

al saldo de la cuenta de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 33. RELACION DE RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS,
ANTICIPO DE SUELDOS Y OTROS ANTICIPOS

Nombre y numero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
Cuenta A cargo de: Origen de la Fec_ha_ de Valor Total Observaciones
Operacion Vencimiento
(3) 4) (5 (6) @ (8)
Total: $ (9)

Se recomienda requisitar un formato para cada tipo de operacion, es decir, uno para
responsabilidad de funcionarios y empleados, otro para anticipo de sueldos y uno mas
para otros anticipos.

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 33

FORMATO: RELACION DE RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar los saldos originados por responsabilidades
fincadas a funcionarios y empleados del municipio, que
no hayan sido justificadas, comprobadas o reintegradas
al municipio.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.
Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue

2bis

asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero y nombre de la cuenta, misma que debera coincidir con la
que aparezca en la balanza de comprobacion.

El nombre del sujeto al que se le adjudica la responsabilidad.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 33

FORMATO: RELACION DE RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Concepto Anotar

5 El concepto de la operacién que origind el adeudo a favor del
Municipio.

6 El termino sefalado, derivado de los actos legales o judiciales que
para el caso hayan tenido efecto.

7 Saldo a cargo de cada sujeto.

8 Describir cualquier comentario adicional que facilite llevar a cabo la
continuidad y resolucion de cada caso.

9 El total del saldo de la cuenta, el cual debera ser igual al

presentado en el mismo rubro de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Objetivo:

Forma de llenado:

A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 33

FORMATO: RELACION DE ANTICIPO DE SUELDOS

Mostrar los saldos originados por operaciones de
anticipo de sueldos, que el Ayuntamiento haya otorgado
a su personal y éste no los haya reintegrado de acuerdo
con el plazo establecido en cada caso.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero y nombre de la cuenta, misma que debera coincidir con la
que aparezca en la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de FISCE"H&W Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 33
FORMATO: RELACION DE ANTICIPO DE SUELDOS

Concepto Anotar

4 El nombre del sujeto al que se le otorgd el anticipo.

5 El concepto de la operacién que origind el adeudo a favor del
Municipio.

6 La fecha establecida en la documentacion comprobatoria.

7 Saldo a cargo de cada sujeto.

8 Describir cualquier comentario adicional que sirva de referencia
para dar continuidad al cobro de dicho saldo, como puede ser la
categoria del empleado de que se trate, antigiiedad, domicilio, etc.

9 El total del saldo de la cuenta, el cual debera ser igual presentado

en el mismo rubro de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Objetivo:

Forma de llenado:

A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 33

FORMATO: RELACION DE OTROS ANTICIPOS

Mostrar los saldos originados por otros anticipos
otorgados por el Ayuntamiento a terceros, distintos de
los otorgados al personal, proveedores contratistas y
que éstos no han comprobado, amortizado o reintegrado
de acuerdo con el plazo establecido en cada caso.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero y nombre de la cuenta, misma que debera coincidir con la
que aparezca en la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de FISCE"H&W Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 33

FORMATO: RELACION DE OTROS ANTICIPOS

Concepto Anotar

4 El nombre del sujeto al que se le concedi6 el anticipo.

5 El concepto de la operacion que origind el adeudo a favor del
Municipio.

6 La fecha establecida en la documentacion comprobatoria.

7 Saldo a cargo de cada sujeto.

8 Describir cualquier comentario adicional que sirva de referencia
para dar continuidad al cobro de dicho saldo.

9 El total del saldo de la cuenta, el cual debera ser igual al

presentado en el mismo rubro de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 34. RELACION DE ANTICIPOS A CONTRATISTAS

Nombre y numero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacion al:

(2bis)

TOTAL:

DESCRIPCION DEL ANTICIPO AICTA. MONTO DEL
SUBCUENTA ENTREGADO A: FACTURA OBRA No. ANTICIPO §
(3) (4) (5) (6) (7)
(8)

Declaramos bajo protesta de decir verdad que los saldos de los anticipos arriba relacionados, son todos de los que

tenemos conocimiento a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

Nota: Este formato debera utilizarse por cada recurso recibido por el Ayuntamiento (Ley
de Ingresos Municipales, FISM, FAFM y CAPUFE)
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 34

FORMATO: RELACION DE ANTICIPOS A CONTRATISTAS

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar aquellas cantidades de efectivo que han sido
entregadas a contratistas de manera anticipada,
previstas en los contratos respectivos, para la prestacion
de un servicio contratado por el Ayuntamiento.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero y nombre de la subcuenta de acuerdo a la clasificacion que
aparece en la balanza de comprobacion.

Nombre de la empresa o institucién y descripcion de los trabajos
contratados por los que se otorgd el anticipo.
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Organo de FISCE"H&W Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 34

FORMATO: RELACION DE ANTICIPOS A CONTRATISTAS

Concepto Anotar
5 El numero de factura y fecha de expedicion.
6 El numero de obra y/o numero de contrato al que corresponda el
anticipo.
7 El importe pendiente de amortizar del anticipo otorgado por cada
obra contratada.
8 Resultado de la suma total de los anticipos, el cual debera ser igual

a lo reportado en la cuenta de anticipos a contratistas de la balanza
de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 35. RELACION DE ANTICIPOS A PROVEEDORES

Nombre y niumero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
DESCRIPCION DEL ANTICIPO A/CTA. MONTO DEL
SUBCUENTA ENTREGADO A: FACTURA PEDIDO No. | ANTICIPO $
3) 4) (5) (6) U]
TOTAL: (8)

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que los saldos de los anticipos arriba relacionados, son todos de los que
tenemos conocimiento a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 35

FORMATO: RELACION DE ANTICIPOS A PROVEEDORES

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar aquellas cantidades de efectivo que han sido
entregadas a proveedores de manera anticipada,
previstas en los contratos respectivos, por la adquisicion
de bienes o prestacion de un servicio contratado por el
Ayuntamiento.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero y nombre de la subcuenta de acuerdo a la clasificacion que
aparece en la balanza de comprobacion.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 35

FORMATO: RELACION DE ANTICIPOS A PROVEEDORES

Concepto Anotar

4 Nombre de la empresa o institucidon y descripcidén del bien o servicio
adquirido, por el que se otorgo el anticipo.

5 El numero de factura y fecha de expedicion.

6 El numero de pedido del bien o contrato al que corresponde.

7 El importe pendiente de amortizar del anticipo otorgado por la
compra del bien o servicio contratado.

8 Resultado de la suma total de los anticipos, el cual debera ser igual

a lo reportado en la cuenta de anticipos a proveedores de la

balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 36. RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA

Nombre y numero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
Cuenta Nombre Concepto Importe Documentac!on Observaciones
de referencia
(3) (4) (5) (6) (7) (8)
TOTAL: $ (9)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 36

FORMATO: RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar los saldos originados por operaciones, en que el
Ayuntamiento entregd los recursos por concepto de
depdsitos en garantia, asi como las condiciones y el
plazo establecido en cada caso.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero de cuenta contable, misma que debera coincidir con la que
aparezca en la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 36
FORMATO: RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA
Concepto Anotar

4 Nombre de la persona fisica o moral a la cual se le otorgo el
recurso con el caracter de depdsito en garantia

5 El concepto de la operacién que origind el adeudo a favor del
Municipio.

6 Saldo total de cada operacion, con base en la documentacion
soporte.

7 Detallar cada uno de los contratos, convenio o documentacion
adicional que respalde cada operacion realizada.

8 Describir cualquier comentario adicional que sirva de referencia
para tener mayor conocimiento acerca de las operaciones
realizadas.

9 El total del saldo de la cuenta, el cual debera ser igual al
presentado en el mismo rubro de la balanza de comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de FISCE"H&W Superior
del Estado de Veracniz

RECURSOS HUMANOS:

ANEXO 37. PLANTILLA DE PERSONAL MUNICIPAL

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)

COMPENSA- | FECHA DE TIPO DE
No. | CURP Y/ORFC NOMBRE PUESTO| CLAVE SUELDO CIONES INGRESO NOMINA HORARIO | OBSERVACIONES

(3) (4) 5) (6) @) (8) ©) (10) (11) (12) (13)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 37

FORMATO: PLANTILLA DE PERSONAL MUNICIPAL

Objetivo: Relacionar el personal que labora en el Ayuntamiento,
sefalando el puesto que ocupan y el sueldo que
perciben, ademas de otros datos de identificacion

personal.
Forma de llenado: Con uso de computadora.
Responsable del llenado: Encargado del area de recursos humanos.
Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

2bis Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
3 El numero consecutivo de la relacion.
4 CURP y Registro Federal de Contribuyentes de cada empleado.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 37
FORMATO: PLANTILLA DE PERSONAL MUNICIPAL

Concepto Anotar

5 Nombre completo de la persona, iniciando con el apellido paterno,
seguido del materno y nombre(s).

6 Puesto, segun constancia del ultimo nombramiento.

7 Clave de identificacion del trabajador y/o numero de registro de
seguridad social.

8 Sueldo quincenal, incluyendo los impuestos y prestaciones fijas
como: seguro de vida, de retiro, entre otras.

9 Cantidades adicionales al sueldo, pagadas durante un afo
calendario o a partir de enero.

10 Fecha de ingreso del empleado.

11 Situacion laboral o tipo de plaza que ocupa: planta, eventual,
sindicalizado o de confianza.

12 El horario de labores, de acuerdo al ultimo nombramiento.

13 Comentarios o datos importantes adicionales que describan la

situacién laboral del empleado.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
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DOCUMENTOS E INFORMACION HACENDARIA:
ANEXO 38. RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO O CONCEJO

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
DE LA FECHA: A LA FECHA: DE LA FOJA A LA FOJA
LIBRO NO. DIA-MES-ANO DIA-MES-ANO NUMERO NUMERO OBSERVACIONES

(3) 4) (5) (6) () (8)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 38

FORMATO: RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO O CONCEJO

Objetivo:

Forma de llenado:

Identificar, a través de una relacion, los libros de actas
de Cabildo o Concejo, con el fin de darlos a conocer a
los nuevos integrantes del Ayuntamiento.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Secretario del Ayuntamiento.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Secretaria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de entrega en la que se elabora el reporte.
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FORMATO:

A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 38

RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO O CONCEJO

Concepto Anotar

3 Numero de identificacion del libro de actas de Cabildo o Concejo.

4 Fecha de la primera acta del libro que contiene las sesiones de
Cabildo o Concejo.

5 Fecha de la ultima acta del libro que contiene las sesiones de
Cabildo o Concejo.

6 Numero de la primera foja del libro de actas de Cabildo o Concejo.

7 Numero de la ultima foja del libro de actas de Cabildo o Concejo.

8 Comentarios importantes adicionales que permitan conocer el

contenido del libro de actas de Cabildo o Concejo.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior

del Estado de Veracniz

ANEXO 39. RELACION DE ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR

Nombre y Numero del Municipio:

(1)

Unidad Administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacion al:

(2bis)

ACTA No.
(]

FECHA
(4)

ACUERDO
()

EDIL

COMISIONADO

(6)

AVANCE
(7)

OBSERVACIONES
(8)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 39

FORMATO: RELACION DE ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR

Objetivo:

Forma de llenado:

Identificar los acuerdos de Cabildo pendientes de
cumplir, con el fin de que las autoridades entrantes les
den seguimiento.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Secretario del Ayuntamiento.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Secretaria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de entrega en la que se elabora el reporte.

Numero de identificacion del acta de acuerdo de Cabildo.

Fecha en la que se levanté el acta de acuerdo de Cabildo.
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Organo de FISCE"H&W Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 39

FORMATO: RELACION DE ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR

Concepto Anotar
5 Breve descripcion del acuerdo de Cabildo pendiente de cumplir.
6 Nombre completo y cargo del edil encargado de atender el acuerdo

de Cabildo pendiente de cumplir.

7 Breve descripcion del avance del acuerdo de Cabildo pendiente de
cumplir.
8 Comentarios importantes adicionales que complementen la

informacién sobre el acuerdo de Cabildo pendiente de cumplir.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 40. DOCUMENTACION RELATIVA A CATASTRO

Nombre y niimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacién al:  (2bis)

MEDIO MAGNETICO Y TOTAL DE LEGAJOS Y
CANTIDAD ENTREGADA PLANOS

(3) (4) (5) (6) U]

No. TIPO DE DOCUMENTO OBSERVACIONES

1 |PADRON CATASTRAL

2 [CARPETAS MANZANERAS

3 |ORTOFOTOS

4 |FOTOS AEREAS

5  |CARTOGRAFIA DIGITALIZADA O MANUAL

6  |CROQUIS DE LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO

7 |OTROS (ESPECIFICAR)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 40

FORMATO: DOCUMENTACION RELATIVA A CATASTRO

Objetivo:

Forma de llenado:

Identificar la documentacién relativa al catastro a cargo
del Ayuntamiento que sera utilizada para apoyar las
funciones de obra publica y desarrollo urbano, entre
otras.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado del area de catastro.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Direccion de catastro. En el caso de entidad
puede ser: DIF, érgano encargado del suministro de agua potable,
empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero consecutivo de los tipos de documentacion relativa al
catastro.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 40

FORMATO: DOCUMENTACION RELATIVA A CATASTRO

Concepto

Anotar

4

Listar el tipo de documentacion relativa a catastro, como son:

- Padron catastral, carpetas manzaneras, ortofotos, fotos aéreas,
cartografia digitalizada o manual, croquis de las comunidades
del Municipio, entre otros.

Numero de hojas de la documentacidon catastral que se entrega,
especificando el tipo de soporte en que se encuentra la
informacion:

Microfilm, audiovisual, material de cémputo, papel o cualquier otro
tipo de documentacion convencional o no (ver inventario de
documentacién no convencional).

Numero del total de legajos y planos que se entregan.

Comentarios u observaciones importantes sobre la documentacion
relativa a catastro.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 41. FORMULARIO LIBRE: RELACION DE

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
Numero Descripcion Ubicacién Observaciones

Consecutivo

(3) 4) (5 (6)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

Nota: Este formato podra ser utilizado para relacionar los expedientes de personal,
contratos por honorarios, expedientes unitarios, actas de Cabildo o cualquier otra
informacién especifica que reciba el Ayuntamiento, adicional a la relacionada en los
formatos anexos a esta Guia.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 41

FORMATO: FORMULARIO LIBRE: RELACION DE

Objetivo:

Forma de llenado:

Controlar los expedientes, contratos y demas
informacion entregada por el Ayuntamiento que apoyan
la consecucion de sus actividades.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Cada una de las unidades administrativas o entidades

del Municipio.

Concepto

Anotar

1

2 Bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria, Direccion de Obra Publica,
Direccion de Programas Especiales, Direccién de Informatica,
Oficialia Mayor, Direccion de Administracion y Finanzas, entre
otros. En el caso de entidad puede ser: DIF, érgano encargado del
suministro de agua potable, empresa paramunicipal, fideicomiso;
en si, todo aquel organismo descentralizado con personalidad y
patrimonio propio que forme parte de la administracion publica del
Municipio.

La fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero consecutivo de cada uno de los conceptos que se
describan.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracruz

Anexo 41
FORMATO: FORMULARIO LIBRE: RELACION DE
Concepto Anotar
4 Descripcion de los conceptos que se relacionen.
5 Descripcion de la ubicacion del concepto sehalado.
6 Comentarios importantes que complementen la informacion
relacionada.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

ANEXO 42. DECLARATORIAS

Declaratoria del Cabildo de no quedar Adeudos Pendientes

En la (localidad), del Municipio de , siendo las____horas del
dia de 200__, se formula la presente declaratoria, para hacer
constar en este acto de entrega y recepcidon de la Presidencia Municipal del H.
Ayuntamiento de por parte de los integrantes del
Cabildo en funciones durante el periodo 2005-2007, los C.C. ,
Presidente Municipal, , Sindico
Municipal; ,(todos los Regidores); ,y Secretario

del Ayuntamiento, que no existen adeudos pendientes de pago.

Presidente Municipal Sindico
Regidores (todos) Secretario
Tesorero Municipal Contralor Municipal

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Declaratoria del Cabildo de las Obligaciones Pendientes de Pago

En la (localidad), del Municipio de , siendo las____horas del
dia de 200__, se formula la presente declaratoria, para hacer
constar en este acto de entrega y recepcion de la Presidencia Municipal del H.
Ayuntamiento de por parte de los integrantes del
Cabildo en funciones durante el periodo 2005-2007, los C.C. ,
Presidente Municipal, , Sindico
Municipal; ,(todos los Regidores); ,y Secretario
del Ayuntamiento, que existen los siguientes adeudos y obligaciones pendientes de
pago, que estan debidamente cubiertos con el cheque de caja que
ampara la cantidad de $ , de acuerdo al detalle siguiente:

. Concepto de las Obligaciones
Ano ) Monto
Pendientes

Total

Monto del cheque de caja numero $

Diferencia
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Organo de Fiscalizacion Superior
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Observaciones:
Presidente Municipal Sindico
Regidores (todos) Secretario
Tesorero Municipal Contralor Municipal

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Declaratoria de que son todos los Juicios en Proceso Promovidos por el Ayuntamiento

En la (localidad), del Municipio de , siendo las___horas del
dia de 200__, se formula la presente declaratoria, para hacer
constar en este acto de entrega y recepcidon de la Presidencia Municipal del H.
Ayuntamiento de , bajo protesta de decir verdad por
parte de los integrantes del Cabildo en funciones durante el periodo 2005-2007, los
C.C. , Presidente  Municipal; , Sindico
Municipal; ,(todos los Regidores); ,y Secretario

del Ayuntamiento, que los juicios en proceso que a continuacion se relacionan, son
todos los que a esta fecha han sido promovidos por el Ayuntamiento.

REFERENCIA . - SITUACION
DESCRIPCION ANO
EXPEDIENTE ACTUAL
Presidente Municipal Sindico
Regidores (todos) Secretario
Tesorero Municipal Contralor Municipal

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Declaratoria de que son todos los Juicios en Proceso Promovidos en Contra del
Ayuntamiento

En la (localidad), del Municipio de , siendo las____horas del
dia de 200__, se formula la presente declaratoria, para hacer
constar en este acto de entrega y recepcidon de la Presidencia Municipal del H.
Ayuntamiento de , bajo protesta de decir verdad por
parte de los integrantes del Cabildo en funciones durante el periodo 2005-2007, los
C.C. , Presidente  Municipal; , Sindico
Municipal; ,(todos los Regidores); ,y Secretario

del Ayuntamiento, que los juicios en proceso que a continuacion se relacionan, son
todos los que a esta fecha han sido promovidos en contra del Ayuntamiento.

REFERENCIA . - SITUACION
DESCRIPCION ANO
EXPEDIENTE ACTUAL
Presidente Municipal Sindico
Regidores (todos) Secretario
Tesorero Municipal Contralor Municipal

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior

del Estado de Veracniz

INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL:

ANEXO 43. BALANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
(CONSOLIDADO)

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacion al: (2bis)

e 200

CUENTA
No.

(3)

CONCEPTO

(4)

LEY DE INGRESOS

Fl

SM

FAFM

PARCIAL
(5)

TOTAL
(6)

PARCIAL
(5)

TOTAL
(6)

PARCIAL
(5)

TOTAL
(6)

SUMA
CONSOLID
(9)

ADA

ACTIVO

Circulante

Caja

Bancos

Inversiones en valores

Cuentas por cobrar

Deudores diversos

Documentos por cobrar

Anticipos

Depdsitos otorgados en garantia

Total circulante

Fijo

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Total fijo

SUMA ACTIVO:

(7)

PASIVO

Corto plazo

Cuentas por pagar,

Ramos ajenos

Documentos por pagar

Depdsitos recibidos en garantia

Largo plazo

Deuda publica de ejerc. anteriores

Deuda publica segln ley

SUMA PASIVO

PATRIMONIO

Tesoro municipal

Resultado de ejerc. anteriores

Resultado del ejercicio

SUMA DE PATRIMONIO

$

SUMA PASIVO Y PATRIMONIO:

(8)

$

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

218



s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

BALANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO

Nombre y nimero del Municipio: 1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacion al:

(2bis)

CUENTA
No.

(3)

CONCEPTO
(4)

PARCIAL
(5)

TOTAL
(6)

ANEXO 43

CUENTA
No.
()

CONCEPTO
(4)

PARCIAL
(5)

TOTAL
(6)

ACTIVO

PASIVO

Circulante

Corto plazo

Caja

Cuentas por pagar

Bancos

Ramos ajenos

Inversiones en valores

Documentos por pagar

Cuentas por cobrar

Depdsitos recibidos en garantia

Deudores diversos

Documentos por cobrar

Largo plazo

Anticipos

Depositos otorgados en garantia

Deuda publica de ejerc. anteriores

Total circulante

Deuda publica segun ley

SUMA PASIVO

Fijo

Bienes inmuebles

PATRIMONIO

Bienes muebles

Total fijo

Tesoro municipal

Resultado de ejerc. anteriores

Resultado del ejercicio

SUMA DE PATRIMONIO

SUMA ACTIVO:

@)

SUMA PASIVO Y PATRIMONIO:

(8)

Nota: Las cuentas que se presentan no son limitativas, el nimero y contenido dependera de las caracteristicas especificas de cada Municipio.

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

BALANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
FISM

Nombre y nimero del Municipio: 1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacion al: (2bis)

ANEXO 43

CU:;”A CONCEPTO PARCIAL TOTAL

(©)] (4) (5) (6)

CUENTA
No.
(3)

CONCEPTO
(4)

PARCIAL
(5)

TOTAL
(6)

ACTIVO

PASIVO

Circulante $

Corto plazo

Ramos ajenos

Bancos

Cuentas por pagar

Inversiones en valores

Deudores diversos

Anticipos

Total circulante

SUMA PASIVO

PATRIMONIO

Tesoro municipal

Resultado de ejerc. anteriores

Resultado del ejercicio

SUMA DE PATRIMONIO

SUMA ACTIVO: ™ 5

SUMA PASIVO Y PATRIMONIO:

(8)

Nota: Las cuentas que se presentan no son limitativas, el nimero y contenido dependera de las caracteristicas especificas de cada Municipio.

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

BALANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA ANEXO 43
FAFM

Nombre y niimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacion al: (2bis)

CU:yTA CONCEPTO PARCIAL TOTAL CUEL‘TA CONCEPTO PARCIAL TOTAL

(3) (4) (5) (6) (3) (4) (5) (6)

ACTIVO PASIVO

Circulante $ Corto plazo $

Ramos ajenos
Bancos Cuentas por pagar
Inversiones en valores
Deudores diversos
Anticipos

Total circulante

SUMA PASIVO $
Fijo
Bienes inmuebles PATRIMONIO
Bienes muebles
Tesoro municipal $

Resultado de ejerc. anteriores
Resultado del ejercicio
SUMA DE PATRIMONIO

SUMA ACTIVO: 7)) [$ SUMA PASIVO Y PATRIMONIO: 8 |8

Nota: Las cuentas que se presentan no son limitativas, el nimero y contenido dependera de las caracteristicas especificas de cada Municipio.

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 43

FORMATO: BALANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar la situacion financiera del Municipio a la fecha
de la entrega y recepcion, evidenciando los recursos
con los que cuenta el Municipio, asi como las fuentes
de donde provienen, tanto externas como internas.

Preferentemente que sea un producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado del area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero de cada una de las cuentas del estado de situacion
financiera, de acuerdo al catalogo correspondiente.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 43

FORMATO: BALANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Concepto Anotar

4 Nombre o denominacién de cada cuenta, de acuerdo a la
clasificacion del catalogo respectivo.

5 Suma de los importes de dos o mas cuentas que, por necesidades
de informacién y para facilitar la lectura del estado financiero, se
agrupan.

6 Suma de las cuentas que integran los diferentes rubros del estado
financiero, normalmente clasificados en activo circulante, activo fijo,
pasivo a corto plazo, pasivo a largo plazo y patrimonio.

7 Suma total de activo.

8 Suma total del pasivo mas el patrimonio, el cual debe ser igual al
importe del activo del punto 7.

9 En el caso del balance general consolidado, es el resultado de

sumar los importes totales de Ley de Ingresos Municipales, FISM y
FAFM

Nota: Si cuenta con el sistema contable COIl, estos estados
financieros deberan imprimirse del mismo.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Nombre y nimero del Municipio:

A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior

del Estado de Veracniz

ANEXO 44. ESTADO DE DEUDA PUBLICA

(1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

@)

Informacion al: _ (2bis)
VENCI- AMORTI- o
NOMBRE INICIO MIENTO PLAZO | TASA | MONTO | INTERESES ZACION SALDO % CZZCG*:{‘\E:‘E):EI::TLA:O
(3) 4) ()] (6) @) (8) 9) (10) (11) (12) (14)
TOTAL: $ (13)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Objetivo:

Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 44

FORMATO: ESTADO DE DEUDA PUBLICA

Mostrar la forma en que esta integrada la Deuda Publica
Municipal, sus condiciones y la situacion que guarda al
momento de la entrega y recepcion.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de tesoreria.

Concepto

Anotar

1

2 bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

El nombre de la institucion con la que se contrajo la deuda.

La fecha en la que se contratd la deuda, considerando el periodo
de gracia.
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Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 44

FORMATO: ESTADO DE DEUDA PUBLICA

Concepto Anotar

5 La fecha de vencimiento del adeudo de acuerdo a la
documentacion soporte.

6 Periodo de la deuda, sefalando el numero de ahos, meses y
tiempo de gracia.

7 Tasa para determinar los intereses devengados sobre el préstamo.

8 Importe total del préstamo otorgado al Municipio, especificando el
tipo de moneda o instrumento usado, como es el caso de UDIS,
certificados de la federacion, pesos mexicanos, délares, euros.

9 El monto de los intereses devengados y no pagados del préstamo
adquirido por el Municipio, haciendo referencia al documento
soporte que los ampara, como es el caso de pagarés, contratos,
entre otros.

10 La porcion pagada del monto prestado.

11 El saldo del capital pendiente de pago del préstamo adquirido por

el Municipio.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 44

FORMATO: ESTADO DE DEUDA PUBLICA

Concepto Anotar
12 Porcentaje del saldo del capital pendiente de pago en referencia al
monto total de la deuda contratada.
13 Sumatoria de los saldos de los préstamos obtenidos, lo que
reflejara el total de la deuda publica del Municipio.
14 Fecha en que fue autorizada la contratacion de la deuda publica

por parte del H. Congreso del Estado, indicando el niumero y fecha
de Gaceta Oficial en que fue publicado el acuerdo respectivo.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 45. ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS

(LEY DE INGRESOS MUNICIPALES)

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacion del: al:
No. DE
CUENTA CONCEPTO PARCIAL TOTAL
(3) (4) (5)

Ingresos:
Impuestos
Derechos
Contribuciones por mejoras
Productos

Aprovechamientos
Otros ingresos
Participaciones federales
Suman los ingresos

Egresos:

Gasto corriente:
Servicios personales
Materiales y sumin.
Servicios generales
Erog. extraordinarias

Gasto de Capital:
Bienes muebles e inmuebles
Inversion (obras publicas)
Otros gastos de capital

Amortizacion de deuda publica
Suman los egresos

Superavit o déficit

(6)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS (FISM) ANEXO 45
Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion del: al: (2bis)
No. DE
CUENTA CONCEPTO PARCIAL TOTAL
(3) (4) (5)
Ingresos: $
Aportaciones federales
Aportaciones de beneficiarios
Aportaciones municipales
Otras aportaciones
Otros ingresos
Suman los ingresos
Egresos:
Estudios y proyectos $
Desarrollo institucional
Gastos indirectos
Agua potable $

Drenaje, letrinas y alcantarillado
Urbanizaciéon municipal

Elect. rural y de colonias pobres
Infraestructura basica de salud
Infraestructura basica educativa
Mejoramiento de vivienda
Caminos rurales

Infraestructura productiva rural
Suman los egresos

Superavit o déficit

(6)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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ESTADO DEINGRESOS Y EGRESOS (FAFM)

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacién del: al:

ANEXO 45

(2bis)

(2)

No.DE
CUENTA
(3)

CONCEPTO
(4)

PARCIAL
()

TOTAL

Ingresos:

Aportaciones federales
Aportaciones de beneficiarios
Aportaciones municipales
Otras aportaciones

Otros ingresos

Suman los ingresos

Egresos:

Estudios y proyectos

Gastos indirectos

Deuda publica

Seg.publica (recursos humanos)
Seg.publica (equipos y accesorios)
Fortalecimiento municipal
Sistematizacién de procesos
Proteccién civil municipal
Reparacion y mantenimiento de vehiculos
Proteccién y preservacion ecolégica
Planeacién municipal

Estimulos a la educacion

Bienes inmuebles

Bienes muebles

Adquisicién de vehiculos terrestres (todos)

Equipamiento urbano

Inversion (obras publicas):
Agua potable
Drenaje, letrinas y alcantarillado
Urbanizacién municipal
Elect. rural y de colonias pobres
Infraestructura basica de salud
Infraestructura basica educativa
Mejoramiento de vivienda
Caminos rurales
Infraestructura productiva rural

Suman los egresos

Superavit o déficit

$ (6)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Objetivo:

Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Anexo 45

FORMATO: ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS

Mostrar, del ultimo afo de gestion de la administracion
que entrega, los recursos obtenidos o recibidos
derivados de la actividad del Ayuntamiento, asi como
dar a conocer el gasto del municipio, en sus diferentes
partidas, efectuado para el cumplimiento de las
funciones, programas y proyectos a su cargo.

Preferentemente que sea producto de un sistema
informatico.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.
2bis Periodo al que corresponde el reporte.
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Anexo 45

FORMATO: ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS

Concepto Anotar

3 Numero de cada una de las cuentas de ingresos y egresos, de
acuerdo al catalogo correspondiente.

4 Nombre o denominacion de cada cuenta de ingresos o egresos, de
acuerdo a la clasificacion del catalogo respectivo.

5 Suma de los importes de dos o mas cuentas que, por necesidades
de informacion y para facilitar la lectura del estado financiero, se
agrupen.

6 El resultado de restar a los ingresos del periodo, los egresos

correspondientes. El importe debera coincidir con el reflejado en el
estado de situacion financiera.

Nota: Si cuenta con el sistema contable COI, estos estados
financieros deberan imprimirse del mismo.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 46. ESTADO COMPARATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS
(LEY DE INGRESOS MUNICIPALES)

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacion del: al: (2bis)

EJERCICIO EJERCICIO EJERCICIO
CUENTA 2005 2006 2007

() 4 “4) “4)

Ingresos: $ $ $
Impuestos

Derechos

Contribuciones por mejoras
Productos
Aprovechamientos

Otros ingresos
Participaciones federales

Suman los ingresos $ $ $

Egresos:

Gasto corriente: $ $ $
Servicios personales
Materiales y sumin.
Servicios generales
Erog. extraordinarias

Gasto de Capital: $ $ $
Bienes muebles e inmuebles
Inversion (obras publicas)
Otros gastos de capital

Amortizacion de deuda publica

Suman los egresos $ $ $

Superavit o déficit $ $ $

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ESTADO COMPARATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS (FISM) ANEXO 46

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacioén del: al: (2bis)

CUENTA
()

EJERCICIO
2005

(4)

EJERCICIO
2006

(4)

EJERCICIO
2007

(4)

Ingresos: $ $ $
Aportaciones federales
Aportaciones de beneficiarios
Aportaciones municipales
Otras aportaciones

Otros ingresos

Suman los ingresos $ $ $

Egresos:
Estudios y proyectos $ $ $
Desarrollo institucional
Gastos indirectos

Agua potable $ $ $
Drenaje, letrinas y alcantarillado
Urbanizacién municipal

Elect. rural y de colonias pobres
Infraestructura basica de salud
Infraestructura basica educativa
Mejoramiento de vivienda
Caminos rurales

Infraestructura productiva rural

Suman los egresos $ $ $

Superavit o déficit $ $ $

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ESTADO COMPARATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS (FAFM)

Nombre y niumero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacion del: al: (2bis)

ANEXO 46

EJERCICIO

CUENTA
(3)

2005
4)

EJERCICIO
2006

(4)

EJERCICIO
2007

(4)

Ingresos: $ $ $
Aportaciones federales
Aportaciones de beneficiarios
Aportaciones municipales
Otras aportaciones

Otros ingresos

Suman los ingresos $ $ $

Egresos:
Estudios y proyectos $ $ $
Gastos indirectos

Deuda publica

Seg. publica (recursos humanos)

Seg. publica (equipos y accesorios)
Fortalecimiento municipal
Sistematizaciéon de procesos

Proteccion civil municipal

Reparacion y mantenimiento de vehiculos
Proteccion y preservacion ecoldgica
Planeacién municipal

Estimulos a la educacion

Bienes inmuebles $ $ $
Bienes muebles
Adquisicion de vehiculos terrestres (todos)
Equipamiento urbano
Inversién (obras publicas):
Agua potable
Drenaje, letrinas y alcantarillado
Urbanizacién unicipal
Elect. rural y de colonias pobres
Infraestructura basica de salud
Infraestructura basica educativa
Mejoramiento de vivienda
Caminos rurales
Infraestructura productiva rural

Suman los egresos $ $ 3$

Superavit o déficit $ $ $

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 46

FORMATO: ESTADO COMPARATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar el comportamiento de los ingresos y egresos
durante los anos de la gestion del Ayuntamiento.

Con uso de la computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area de contabilidad en coordinacién con

las areas de control presupuestal y tesoreria.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Periodo al que corresponde el reporte.

Nombre o denominacién de cada cuenta de ingreso o gasto, de
acuerdo a la clasificacion del catalogo respectivo.

Monto de los ingresos o egresos obtenidos o efectuados durante el
ejercicio que se indica en la columna correspondiente.
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ANEXO 47. ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
(LEY DE INGRESOS MUNICIPALES)

Nombre y numero del Municipio:

1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacion del: al: (2bis)

(2)

Disponibilidad inicial en caja, bancos e inversiones en valores al _

Entradas:
Impuestos
Derechos
Contribuciones
Productos
Aprovechamientos
Participaciones
Otros ingresos
Cobro a deudores diversos
Recuperacion de documentos por cobrar
Cancelaciéon de anticipos
Recuperacion de depdsitos otorgados en garantia
Creacién de cuentas por pagar
Retenciéon de ramos ajenos
Contratacion de documentos por pagar
Depésitos recibidos en garantia
Total de entradas
5 al millar retenido
Salidas:
Servicios personales (sueldo, complementarias, eventual y extra)
Prevision social
Servicios sociales
Servicios oficiales
Honorarios
Viaticos a funcionarios y empleados
Servicios basicos
Mantenimiento y conservacion
Materiales y suministros
Subsidio
Gastos diversos
Gastos extraordinarios
Adquisicién de bienes inmuebles
Adquisicién de bienes muebles
Obra publica con recursos propios
Amortizaciéon de deuda publica
Préstamo a deudores diversos
Pago de anticipos
Pago de depdsitos otorgados en garantia
Pago de deuda publica de ejercicios anteriores
Pago de ramos ajenos
Liquidaciéon de cuenta por pagar
Total salidas
5 al millar enterado

Saldo disponible
Saldo en bancos
Diferencia

de

de (3)

$ (7)

8)
(9)
$ 10

— (0
$ (1)
$ (12)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS (FISM)

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacion del: al: (2bis)

ANEXO 47

Disponibilidad inicial (recursos no ejercidos de
Caja
Bancos
Inversiones

Entradas:

Techo financiero

Aportaciones de los beneficiarios
Aportacion municipal

Otras aportaciones

Otros ingresos

Total de entradas
5 al millar retenido

Salidas:
Estudios y proyectos
Desarrollo institucional
Gastos indirectos

Obras
Obras
Obras
Obras

costo del fondo)
costo con cargo a los beneficiarios)

~ o~ o~ o~

costo con cargo a otras aportaciones)

Total salidas
5 al millar enterado

Saldo disponible
Saldo en bancos
Diferencia

costo con cargo a la aportacién municipal)

&P PP PP

R e ] @~ NP P

()]

$ __ (8
)

$ __(10)
$ _ (1)
$ _ (12

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS (FAFM) ANEXO 47

Nombre y nimero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)

Informacion del: al: (2bis)

Disponibilidad inicial (recursos no ejercidos de )
Caja (3)
Bancos
Inversiones

Entradas:

Techo financiero

Aportaciones de los beneficiarios
Aportaciéon municipal

Otras aportaciones

Otros ingresos

h AP PP P

Total de entradas $ (©)
5 al millar retenido $ (6)

Salidas:
Acciones
Estimulos a la educacion basica
Gastos indirectos

Obras
Obras
Obras
Obras

costo del fondo)

costo con cargo a los beneficiarios)

costo con cargo a la aportacién municipal)
costo con cargo a otras aportaciones)

—~ e~
©hH LB &~ PP

Total salidas
5 al millar enterado

(8)
9)
(10)

(1)
(12)

Saldo disponible
Saldo en bancos
Diferencia

@~ A P ©~ N

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 47

FORMATO: ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS

Obijetivo:

Forma de llenado:

Mostrar el origen y aplicacion de los recursos
presupuestales de la Ley de Ingresos, del Fondo de
Infraestructura Social Municipal (FISM) y del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento Municipal (FAFM),
correspondiente al ultimo ano de gestion de la
administracién que entrega.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area de control presupuestal.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Periodo al que corresponde el reporte.
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Anexo 47
FORMATO: ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
Concepto Anotar
3 Importe del saldo disponible en las cuentas de caja, bancos e

inversiones al inicio del periodo que comprende el estado, sefialado
en el punto 2bis, el cual representa el monto de los recursos no
ejercidos en anos anteriores.

4 Monto de los ingresos clasificados por cada concepto, de acuerdo
al origen de los recursos de que se trate (Ingresos Municipales,
FISM o FAFM).

5 Suma de los ingresos mas la disponibilidad inicial o saldo no
ejercido.

6 Importe total de las retenciones efectuadas a contratistas por

concepto de 5 al millar durante el periodo.

7 Monto de los egresos clasificados por cada concepto, de acuerdo
al origen de los recursos de que se trate (Ingresos Municipales,
FISM o FAFM).

8 Suma de los egresos.

9 Importe del 5 al millar enterado al ORFIS, retenido a contratistas

durante el periodo.

10 Diferencia entre el total de ingresos mas la disponibilidad inicial
mas el 5 al millar retenido y el total de egresos mas el 5 al millar
enterado.
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Anexo 47

FORMATO: ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS

Concepto Anotar
11 Saldo en caja, bancos e inversiones, obtenidos de los estados de
cuenta, a la fecha de elaboracién del estado de origen y aplicacion,
senalada en el punto 2bis.
12 Diferencia entre el saldo disponible y el saldo en caja, bancos e

inversiones (No debe existir diferencia, excepto por los cheques en

transito).

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 48. ESTADO DE VARIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
(LEY DE INGRESOS MUNICIPALES)

Nombre y numero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al:  (2bis)
PRESUPUESTO VARIACIONES PRESUPUESTALES %
PARTIDA ORIGINAL EJERCIDO FAVORABLES DESFAVORABLES
(3) “ ()] (6) @) (8)
Egresos:

Gasto corriente:
Servicios personales
Materiales y sumin.
Servicios generales
Erog. extraordinarias

Gasto de capital:
Bienes muebles e inmuebles
Inversion (obras publicas)
Otros gastos de capital
Amortizacion de deuda publica

Total de egresos

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 48

FORMATO: ESTADO DE VARIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Objetivo:

Forma de llenado:

(LEY DE INGRESOS MUNICIPALES)

Identificar las variaciones favorables o desfavorables al
presupuesto original asignado, asi como el ejercido en
cada una de las partidas.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area de presupuesto.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Las partidas de gastos de acuerdo al catalogo o clasificador
correspondiente.
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Anexo 48

ESTADO DE VARIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
(LEY DE INGRESOS MUNICIPALES)

Concepto Anotar

4 Los montos por partida, segun el Presupuesto Original aprobado
por el H. Ayuntamiento.

5 Los montos ejercidos por partida presupuestal, segun lo reportado
en la balanza de comprobacion al cierre del ejercicio.

6 Cantidades adicionales asignadas, a lo largo del ejercicio, al
presupuesto original en la partida correspondiente, o subejercicio
presupuestal.

7 Cantidades disminuidas, a lo largo del ejercicio, al presupuesto
original en la partida correspondiente, o sobreejercicio
presupuestal.

8 El resultado de la variacion presupuestal expresado en porcentaje,

que se obtiene dividiendo la cantidad de la columna 6 6 7, relativas
a las variaciones presupuestales, entre la columna 5 del
presupuesto original de la partida correspondiente.
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ANEXO 49. RELACION DE PROVEEDORES Y FACTURAS QUE AMPARAN EL SALDO DE

Nombre y numero del Municipio: (1) CADA UNO
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al: (2bis)
NUMERO
CONTRA- NOMBRE DEL PROVEEDOR / CONCEPTO FACTURA No IMPORTE IMPORTE TOTAL
RECIBO DE LA OPERACION PARCIAL $
(3) 4 (5) (6) @
Proveedor:
Concepto:
TOTAL: $ (8)

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que los saldos de los proveedores arriba relacionados, son todos de los que

tenemos conocimiento a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el

punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 49

FORMATO: RELACION DE PROVEEDORES Y FACTURAS QUE AMPARAN EL SALDO DE

Objetivo:

Forma de llenado:

CADA UNO

Mostrar la integracion de los saldos pendientes de pago
originados por las compras de materiales y contratacion
de servicios efectuadas por el Municipio.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero del contra-recibo correspondiente.
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Anexo 49

FORMATO: RELACION DE PROVEEDORES Y FACTURAS QUE AMPARAN EL SALDO DE

CADA UNO

Concepto Anotar

4 Nombre del proveedor con el que se efectué la operacion y
concepto de la misma por cada una de las facturas.

5 El numero y fecha de la factura del proveedor, motivo de la
operacion.

6 Importe parcial del pago que corresponda al contra-recibo anotado
en la columna identificada con el numero 3.

7 Monto total de las operaciones por cada uno de los proveedores,
cuyo monto debera coincidir con el saldo de la respectiva cuenta en
la balanza de comprobacion.

8 El resultado de la suma total de los saldos de cada uno de los

proveedores, que debera ser igual al mostrado en la cuenta de
mayor de la balanza de comprobacion.
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OBLIGACIONES:

ANEXO 50. RAMOS AJENOS

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacioén al: (2bis)
2004 2005 2006 2007
I.S.R. sobre salarios...................... $ (3) $ (3) $ (3) $ (3)

I.S.R. retenido a terceros...............

2% alanémina..................... ...l

Sindicatos.........cocoiii

Pensién alimenticia.......................

FONACOT ..o

SAR 2% i

OtroS. .o

(Detallar)
TOTAL $ 4 I3 4 [ 4 1% (4)
Saldo al de de

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que los saldos de los ramos ajenos arriba
relacionados, son todos de los que tenemos conocimiento a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Forma de llenado:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
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FORMATO: RAMOS AJENOS Anexo 50

Mostrar la integracion de impuestos por pagar y cuotas
por enterar de los conceptos de: Impuesto Sobre la
Renta, Impuesto al Valor Agregado, Cuotas al Instituto
Mexicano del Seguro Social, entre otros.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area de recursos humanos en

coordinacién con el area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacion. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Con base en la emision de la némina mensual y en los formatos de
pago correspondientes, se deberan detallar los adeudos de los
impuestos relativos a: Impuesto Sobre la Renta sobre salarios y
retenido a terceros, Cuotas Sindicales, Pension alimenticia,
Fonacot, SAR 2%, entre otros conceptos.

El total de esta integracion del punto anterior debera ser igual a lo
mostrado en la balanza de comprobacion.
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ANEXO 51. RELACION DE PASIVO A CORTO Y LARGO PLAZO: DOCUMENTOS POR
PAGAR, DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA, PRESTADORES DE SERVICIOS,
CONTRATISTAS Y OTRAS DEUDAS

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
Documentacion de
Cuenta Nombre Concepto Importe referencia y fecha de Observaciones
promesa de pago
() 4) (5 (6) @ (8)
TOTAL: $ (9)

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que los montos arriba relacionados, son todos de los que tenemos conocimiento a esta
fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 51

FORMATO: RELACION DE PASIVO A CORTO Y LARGO PLAZO: DOCUMENTOS POR
PAGAR, DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA, PRESTADORES DE SERVICIOS,

Objetivo:

Forma de llenado:

CONTRATISTAS Y OTRAS DEUDAS

Mostrar la integracion de los saldos originados por
adeudos contraidos por el Ayuntamiento por concepto
de compras, préstamos, depdsitos en garantia y
adeudos distintos a las compras de insumos, y que a la
fecha de la entrega y recepcion no se han pagado.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Indicar la fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Numero de la cuenta, misma que debera coincidir con la que
aparezca en la balanza de comprobacion.
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Anexo 51

FORMATO: RELACION DE PASIVO A CORTO Y LARGO PLAZO: DOCUMENTOS POR
PAGAR, DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA, PRESTADORES DE SERVICIOS,

CONTRATISTAS Y OTRAS DEUDAS

Concepto Anotar

4 Nombre de la persona fisica o moral con derecho de cobro al
Municipio.

5 El concepto de la operacién que origind el adeudo a favor del
tercero.

6 Saldo pendiente de pago de cada operaciéon, con base en la
documentacion soporte.

7 Detalle del tipo de documentacién, contratos, convenio, etc. que
respalden cada operacion realizada, asi como la fecha en que se
deben liquidar dichas obligaciones.

8 Describir cualquier comentario adicional que sirva de referencia
para tener mayor conocimiento acerca de las operaciones
realizadas.

9 El total del saldo de la cuenta, el cual debera ser igual al

presentado en el rubro correspondiente de la balanza de
comprobacion.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 52. RELACION DE ACREEDORES DIVERSOS

Nombre y niumero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
FECHA DE
CUENTA | NOMBRE CONCEPTO IMPORTE PROMESA DE OBSERVACIONES
PAGO
) (4) ®) (6) ) (8)
TOTAL: $ 9

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que los saldos de las cuentas por pagar arriba relacionadas, son todas de las
que tenemos conocimiento a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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Anexo 52

FORMATO: RELACION DE ACREEDORES DIVERSOS

Objetivo: Mostrar la integracion de los saldos originados por
adeudos contraidos por el Ayuntamiento, distintos a las
compras de insumos, y que a la fecha de la entrega y
recepcion no se han pagado.

Forma de llenado: Con uso de computadora.
Responsable del llenado: Encargado de la contabilidad.
Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

2bis Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
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Anexo 52
FORMATO: RELACION DE ACREEDORES DIVERSOS

Concepto Anotar

3 Numero de la cuenta, misma que debera coincidir con la que
aparezca en la balanza de comprobacion.

4 El nombre de la persona fisica o moral constituida como Acreedor,
incluyendo a las dependencias o entidades del Gobierno Federal y
las del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; asi
como los trabajadores que por alguna causa se les deban sueldos
y salarios.

5 Concepto de las operaciones que originaron el adeudo a cargo del
Municipio.

6 El monto de la operacion, con base en la factura o documentacion
que soporte el adeudo.

7 La fecha debidamente soportada en que se debera pagar el
adeudo contraido.

8 Comentarios adicionales e importantes que sirvan de referencia
para tener mayor conocimiento de las operaciones realizadas.

9 La sumatoria de estas operaciones debera ser igual al saldo de la

balanza de comprobacién de la cuenta de acreedores diversos.
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ANEXO 53. LISTADO DE OBLIGACIONES FINANCIERAS EN GENERAL Y EN PARTICULAR

DEL RAMO 033
Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al: (2bis)
ANO OBLIGACION FECHA DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES

()

(4)

()]

(6)

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que las obligaciones arriba relacionadas, son todas de las

que tenemos conocimiento a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 53

FORMATO: LISTADO DE OBLIGACIONES FINANCIERAS EN GENERAL Y EN PARTICULAR
DEL RAMO 033, Y PREVISIONES FINANCIERAS PARA ELLO

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar las obligaciones financieras en general y en
particular del Ramo 033 de acuerdo al programa de
trabajo del Ayuntamiento y al propio manual de
operaciones.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado de la operacién del Ramo 033 o de obras

publicas, en coordinacion con las areas de contabilidad
y control presupuestal.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, érgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Afo al que corresponde la obligacion financiera que se informa.
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Anexo 53

FORMATO: LISTADO DE OBLIGACIONES FINANCIERAS EN GENERAL Y EN PARTICULAR
DEL RAMO 033, Y PREVISIONES FINANCIERAS PARA ELLO

Concepto Anotar
4 Breve descripcion de la obra u obligacion que se informa.
5 Fecha en que esta programada la terminacién de la obligacion que
se informa.
6 Informacion adicional que sirve de referencia para tener mayor
conocimiento del caso.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Nombre y numero del Municipio:

s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior

del Estado de Veracniz

ANEXO 54. LISTADO DE OBLIGACIONES LEGALES

(1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al:  (2bis)
ANO OBLIGACION FECHA DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES

()]

(4)

®)

(6)

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que las obligaciones legales arriba relacionadas, son todas
de las que tenemos conocimiento a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.
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Anexo 54
FORMATO: LISTADO DE OBLIGACIONES LEGALES

Objetivo: Mostrar las obligaciones legales a cargo del Municipio;
asi como el estado que guardan, con el fin de que se les
dé el seguimiento adecuado.

Forma de llenado: Con uso de computadora.
Responsable del llenado: Secretario del Ayuntamiento
Concepto Anotar
1 Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.
2 El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la

informacién. Ejemplo: Secretaria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

2bis Fecha de corte en la que se elabora el reporte.
3 Afo en que se origind la obligacién que se informa.
4 Breve descripcion de la obligacién que se informa.
5 Anotar fecha o término de cumplimiento.
6 Informacion adicional que sirva de referencia para tener mayor

conocimiento del caso.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNICIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 55. PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES Y CUENTAS
PuUBLICAS AL H. CONGRESO DEL ESTADO

Nombre y nimero del Municipio: (1)
Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacion al:  (2bis)

[ENE.JFEB.JMARJABR.JMAY.JJUN.] JUL.JAGO.] SEP.]OCT.[NOV.] DIC. | CTA. PUB. |

(4)

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

Nota: Adjunto a este formato se deberan presentar los informes que hayan presentado
al H. Congreso del Estado y que se identifican en el punto 4 del formato.
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Anexo 55

FORMATO: PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES Y CUENTAS

Obijetivo:

Forma de llenado

PuUBLICAS AL H. CONGRESO DEL ESTADO

Mostrar el grado de cumplimiento, durante el periodo de
gestion de la Administracion que entrega, respecto de la
presentacion de los estados financieros mensuales y
Cuentas Publicas que debieron entregarse al H.
Congreso del Estado.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Encargado del area de contabilidad.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Tesoreria. En el caso de entidad puede ser:
DIF, 6rgano encargado del suministro de agua potable, empresa
paramunicipal, fideicomiso; en si, todo aquel organismo
descentralizado con personalidad y patrimonio propio que forme
parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Ano del cual se relacionan los informes.

Senalar la fecha en la que fue presentado el informe del mes que
corresponde.
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SITUACION LEGAL:

ANEXO 56. RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO

Nombre y nimero del Municipio:

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado:

Informacion al:

(2bis)

()

No. EXPEDIENTE
(3)

ASUNTO
(4

FECHA

INICIO
(5)

RESOLUCION

(6)

TIPO DE JUICIO
@)

PROMOVIDO ANTE
(8)

ESTADO JURIDICO
ACTUAL

()]

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que los juicios promovidos por el Ayuntamiento arriba relacionados, son todos de los que tenemos
conocimiento y que estan vigentes a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 56

FORMATO: RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO

Objetivo:

Forma de llenado:

Mostrar el estado que guardan los juicios en proceso
promovidos por el Ayuntamiento, con el fin de informar y
proporcionar los datos necesarios a las autoridades
entrantes para dar continuidad a tales asuntos.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Area juridica del Ayuntamiento.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la Unidad Administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Departamento juridico o Sindico. En el caso
de entidad puede ser: DIF, 6rgano encargado del suministro de
agua potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo
aquel organismo descentralizado con personalidad y patrimonio
propio que forme parte de la administracion publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacion del expediente, otorgada por el tribunal o
juzgado que lleva el asunto.
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Anexo 56

FORMATO: RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO

Concepto Anotar

4 Breve descripcidn del juicio promovido por el Ayuntamiento.

5 Fecha de inicio del juicio de acuerdo al expediente.

6 Fecha de la resolucion en caso de que el juez o magistrado la dé a
conocer a través de un comunicado y esta en espera de cumplirse.

7 Partes que intervienen, asi como tipo o materia del juicio.

8 Numero de juzgado o tribunal y nombre del juez o magistrado que
conoce del asunto.

9 Breve descripcidon del estado juridico del asunto promovido por el

Ayuntamiento.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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ANEXO 57. RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS EN CONTRA DEL
AYUNTAMIENTO

Nombre y numero del Municipio: (1)

Unidad administrativa o entidad responsable del llenado: (2)
Informacién al: (2bis)

FECHA DATOS DEL ESTADO JURIDICO
No. EXPEDIENTE ASUNTO INICIO RESOLUCION EXPEDIENTE PROMOVIDO ANTE ACTUAL

(3) (4) (5) (6) (7) (8) )

"Declaramos bajo protesta de decir verdad que los juicios en contra del Ayuntamiento arriba relacionados, son todos de los que tenemos conocimiento y
que estan vigentes a esta fecha".

Los servidores publicos que deben participar en este documento se describen en el
punto 2.2 del apartado Il de esta guia.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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Anexo 57

FORMATO: RELACION DE JUiCclOS EN PROCESO PROMOVIDOS EN CONTRA DEL

Objetivo:

Forma de llenado:

AYUNTAMIENTO

Conocer el estado que guardan los juicios en proceso
promovidos en contra del Ayuntamiento, con el fin de
informar y proporcionar a las autoridades entrantes, los
datos necesarios para dar continuidad a tales asuntos.

Con uso de computadora.

Responsable del llenado: Area juridica del Ayuntamiento.

Concepto

Anotar

1

2bis

Nombre del Municipio y a continuacion el numero que le fue
asignado mediante Gaceta Oficial No. 261 del 31 de diciembre de
2003.

El nombre de la unidad administrativa responsable del control de la
informacién. Ejemplo: Departamento juridico o Sindico. En el caso
de entidad puede ser: DIF, 6rgano encargado del suministro de
agua potable, empresa paramunicipal, fideicomiso; en si, todo
aquel organismo descentralizado con personalidad y patrimonio
propio que forme parte de la administracién publica del Municipio.

Fecha de corte en la que se elabora el reporte.

Clave de identificacion del expediente, otorgada por el juzgado o
tribunal que lleva el asunto.
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Anexo 57

FORMATO: RELACION DE JuiCclOoS EN PROCESO PROMOVIDOS EN CONTRA DEL
AYUNTAMIENTO

Concepto Anotar
4 Breve descripcidn del juicio promovido en contra del Ayuntamiento.
5 Fecha de inicio del juicio de acuerdo al expediente.
6 Fecha de la resolucion en caso de que el juez o magistrado la dé a

conocer a través de un comunicado y esta en espera de cumplirse.

7 Partes que intervienen, asi como tipo o materia del juicio.

8 Numero de juzgado o tribunal y nombre del juez o magistrado que
conoce del asunto.

9 Breve descripcion del estado juridico del asunto promovido en
contra del Ayuntamiento.

269




s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

GLOSARIO DE TERMINOS

A continuacion se presenta el glosario de términos con el significado de los principales
conceptos que se emplean en la presente “Guia para la Entrega y Recepcion de la
administracién publica municipal”, con el propédsito de aclarar sefalamientos técnicos
que faciliten el manejo y comprension del presente.

Abstencién de Opinién: El auditor debe abstenerse de emitir una opinion,
cuando el alcance de su examen haya sido limitado
por una imposibilidad practica o por limitaciones
impuestas por la administracién, en forma tal, que no
procede la emisién de un dictamen con salvedades,
indicando todas las razones que dieron lugar a dicha
abstencion (Normas y procedimientos de auditoria del
.M.C.P.).

Accion: Aplicacién de recursos publicos en la adquisicion de
bienes o servicios.

Acreedores Diversos: Toda persona fisica 0 moral que tiene derecho a exigir
de otra, el cumplimiento de una obligacion contraida
por la entrega de valores, efectos, servicios,
mercancias, derechos o bienes de cualquier clase y
recibbe a cambio una promesa de pago. En
contabilidad, es la cuenta colectiva de pasivo cuyo
saldo representa el monto total de estos adeudos.

Acta Circunstanciada de Documento derivado de una auditoria en el que se
Auditoria: hacen constar los hechos u omisiones que se hubieren
detectado (Art. 28 de la L.F.S.).
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Acta Circunstanciada:

Acta de Aprobacion de Cierre
de Ejercicio:

Acta de Entrega y Recepcion
de Obra del Ayuntamiento a
los Beneficiarios:

Acta de Entrega y Recepcidn
del Contratista al Municipio:

Acta de Instalacion del
Consejo de Desarrollo
Municipal:

Documento  testimonial donde se  registran
cronolégicamente una serie de acontecimientos,
hechos o circunstancias que se deriven entre las
partes que intervienen en ella (Art. 2 fracc. |,
Reglamento Interior del ORFIS).

Acta que da fe de un acuerdo del Cabildo o Consejo
de Desarrollo Municipal, en el cual se reportd la
situacion final de obras y/o acciones de un ejercicio.

Documento testimonial en el que participan las
autoridades municipales, beneficiarios y terceros, que
describe las caracteristicas de la obra que el
Ayuntamiento entrega a los beneficiarios, quienes a su
vez, reciben la misma, previa verificacion de que los
trabajos se hayan concluido debidamente,
comprometiéndose a conservarla y vigilar su correcta
operacion.

Documento mediante el cual el contratista entrega la
obra terminada al Municipio y éste, bajo su
responsabilidad, recibe la misma, previa verificacion
de que los trabajos se hayan concluido debidamente,
cumpliendo con el proyecto en cuanto a conceptos,
especificaciones y volumenes de obra del presupuesto
contratado.

Acta que da fe de la reunion en la cual se constituyo el
Consejo de Desarrollo Municipal, validando su
funcionamiento durante un ejercicio presupuestal.
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Acta de Nombramiento del

Vocal de Control y Vigilancia:

Acta Multiple de Comité
Comunitario:

Acta Resolutiva:

Activo:

Activo Circulante:

Activo Fijo (permanente):

Acta en la que se asienta la designacion del Vocal de
Control y Vigilancia del Consejo de Desarrollo
Municipal, cuya eleccidon debe realizarse en la reunién
de instalacion del propio Consejo.

Acta en la que se asientan a la vez, la constitucion del
Comité Comunitario, la solicitud y aceptacion de la
obra, asi como la delegacion de facultades al Consejo
de Desarrollo Municipal para la ejecucion de ésta.

Acta que da fe de un Acuerdo del Cabildo o Consejo
de Desarrollo Municipal, en el que se determinaron y
aprobaron los montos, las metas y la modalidad de
ejecucion de las obras y/o acciones a realizar en el
ejercicio.

Conjunto de bienes y derechos reales y personales
sobre los que se tiene propiedad. Término contable-
financiero con el que se denomina al conjunto de
recursos economicos con los que cuenta una persona,
sociedad, corporaciéon, entidad, empresa o cualquier
ente econdmico.

Aquellos derechos, bienes materiales o créditos a
cargo de deudores, que estan destinados a la
operacion normal de la entidad, y que generalmente se
esperan convertir en efectivo en el corto plazo.

Las propiedades, bienes materiales o derechos que
representan la inversidn del patrimonio de una
persona, dependencia o entidad y que denota un
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propdsito de permanencia o intencion de continuar con
el uso o posesion de los bienes. Eventualmente, tales
bienes pueden ser vendidos o dados de baja, ya sea
porque se consideran que no son utiles, porque sean
reemplazados por nuevas instalaciones o por otras
causas similares a las expuestas. Las erogaciones que
se hagan con objeto de mejorar el valor de una
propiedad o su eficacia para el servicio, pueden
considerarse como inversiones fijas.

Son actos procesales que se realizan durante el
procedimiento para la determinacion de
responsabilidades y fincamiento de indemnizaciones y
sanciones, por que se trata de actos ejecutados
durante este procedimiento jurisdiccional
administrativo. Durante el proceso de revision, debe
entenderse por actuaciones a las diligencias
practicadas por los auditores, sin que para éstas
tengan aplicacion las formalidades que establece el
articulo 69 de la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado, por no tratarse de actos jurisdiccionales
administrativos (Art. 2 fracc. I, Reglamento Interior del
ORFIS).

Contratacion que lleva a cabo una institucidén con un
contratista de obra o un proveedor de bienes o
servicios determinado, de conformidad a los montos
minimos y maximos que establece la ley
correspondiente, en la que se deberan observar en
todo momento, los criterios que garanticen la
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad vy
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Administracion Directa
(ejecucion por):

Administraciéon Publica
Municipal:

Algoritmo:

Ampliacion de Metas:

Analisis Comparativo de

Propuestas:

Apercibimiento:

Apertura Programatica:

honradez de la inversion.

Modalidad en la que el Ayuntamiento es el ejecutor de
la obra.

El conjunto de instituciones gubernamentales que
aplican politicas, normas, técnicas, sistemas vy
procedimientos, a través de los cuales se prestan
servicios que demanda la sociedad, en cumplimiento a
las atribuciones que las Constituciones Federal y
Estatal confieren al Ayuntamiento.

Proceso de calculo que permite hallar la solucion de
un problema.

Incremento autorizado en Cabildo o Consejo de
Desarrollo Municipal a montos o metas de alguna obra
0 accion.

Método analitico basado en la evaluacién comparativa
de las propuestas de los concursantes y del
presupuesto base del Municipio.

Es la advertencia o conminacion que la autoridad hace
a determinada persona, de las consecuencias que
podria tener de incurrir en ciertos actos u omisiones.

Es el documento que muestra en forma segmentada y
codificada de manera enunciativa, los distintos rubros
en que pueden aplicarse los recursos de los fondos de
Infraestructura Social Municipal y de Aportaciones
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para el Fortalecimiento de los Municipios del Ramo
033. En dicho documento se refleja también la unidad
de medida de las metas programadas.

Conjunto sistematizado de documentos, sea cual fuere
su fecha, forma de elaboracién, formato y soporte
material, acumulados en el proceso de la gestién del
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, durante
cinco anos por lo menos (Art. 2 fracc. Ill, Reglamento
Interior del ORFIS).

Es el corte de caja complementado con el recuento o
verificacion de las existencias en efectivo y de los
documentos que forman parte del saldo de la cuenta
respectiva, a una fecha determinada.

Acto procesal mediante el cual, el ente fiscalizable
comparece ante el Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado, con la finalidad de ofrecer elementos
probatorios y hacer las manifestaciones que a su
derecho  convengan, relacionados  con las
irregularidades que le fueran notificadas legalmente
(Art. 2 fracc. IV, Reglamento Interior del ORFIS).

Es el examen objetivo y sistematico, a una fecha o por
un periodo determinado, que puede tener diferentes
enfoques 0  especializaciones. La  auditoria
mayormente aplicada es la referida a los estados
financieros de cualquier ente econdémico, que
mediante la aplicacion de las normas y procedimientos
generalmente aceptados, que al respecto ha emitido el
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Instituto Mexicano de Contadores Publicos, permite
dar una opinion acerca de la razonabilidad de las cifras
contenidas en dichos estados y de que las
operaciones realizadas se apegaron a las leyes y
normas a las que tal ente esta sujeto. El examen se
realiza de acuerdo con esas normas, las que sugieren
que la auditoria sea planeada y realizada de tal
manera que permita obtener una seguridad razonable
de que los estados presupuestales no contengan
errores importantes y que sean preparados de acuerdo
con las bases contables y con dichas normas, tal y
como lo dispone el Cédigo Financiero aplicable. La
auditoria no se hace con objeto de detectar fraudes,
excepto que ése sea el objetivo de la misma, y
consiste en el examen, con base en pruebas
selectivas, de la evidencia que esta soportada en las
cifras y revelaciones de los estados financieros, entre
otros, el de ingresos y egresos, el estado de situacion
financiera, el estado de cambios en la situacion
financiera y el de variaciones en el patrimonio, asi
como sus anexos Yy notas respectivas (Art. 2 fracc. V,
Reglamento Interior del ORFIS).

Es aquella que se efectua a través de personal propio
expresamente comisionado o por despachos externos
habilitados por el Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado, para llevar a cabo la auditoria de los archivos
en las instalaciones o en el sitio de la obra del ente
fiscalizable (Art. 2 fracc. VI, Reglamento Interior del
ORFIS).
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Auditoria de Congruencia:

Auditoria de Cumplimiento:

Auditoria de Desempefio:

Auditoria de Gabinete:

Es aquélla en la que se revisara la correcta integracion
y procedencia de los documentos correspondientes a
todas las etapas de la obra, mediante el analisis del
proyecto ejecutivo, presupuesto contratado y gastos
cargados al costo de la obra, comparados con
volumenes y/o cantidades de obra obtenidos en la
revision fisica de la misma (Art. 2 fracc. VII,
Reglamento Interior del ORFIS).

Es aquélla en que se revisara la correcta integracion y
procedencia de los documentos correspondientes a
todas las etapas de la obra (Art. 2 fracc. VI,
Reglamento Interior del ORFIS).

Es aquella que tiene como propésito fundamental
determinar si los entes fiscalizables determinados en
el articulo 3 fraccion IX de la Ley de Fiscalizacion
Superior para el Estado cumplen no solo con la
normatividad, presupuestos, programas, objetivos y
metas establecidos en sus respectivos Programas
Operativos Anuales aprobados, sino también con las
expectativas de la poblacion que recibe sus bienes y
servicios, y si los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos, utilizados para producirlos u
otorgarlos, son razonables, debiendo evaluarse la
eficiencia, oportunidad y eficacia en el cumplimiento de
cometidos para los cuales fueron creados (Art. 2
fracc. IX, Reglamento Interior del ORFIS).

Es aquélla en la que el ente fiscalizable presenta la
documentacion comprobatoria en las oficinas del

277



s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Auditoria de Legalidad:

Auditoria de Seguimiento:

Auditoria Financiera:

Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, donde se
lleva a cabo la auditoria (Art. 2 fracc. XI, Reglamento
Interior del ORFIS).

Es aquélla a través de la cual se comprueba que la
recaudacion, administracion, manejo y aplicacion de
recursos publicos; actos, contratos, licitaciones,
convenios, concesiones u operaciones que los entes
fiscalizables celebraron o realizaron, se ajustaron a la
legalidad o, en su caso, no causaron dano o perjuicio
ni existid desvio de recursos en contra de la Hacienda
Publica o de su patrimonio, asi como que, en todos
aquellos actos de gobierno, el ejercicio de funciones y
de atribuciones se haya apegado a derecho y a la
normativa administrativa aplicable (Art. 2 fracc. XII,
Reglamento Interior del ORFIS).

Es aquella que tiene como objetivo mantener la
permanencia entre un proceso de auditoria y otro, para
comprobar si se atendieron las limitaciones,
salvedades, recomendaciones y en su caso,
observaciones determinadas en una auditoria anterior,
asi como verificar el avance y resultado de las
acciones promovidas (Art. 2 fracc. XIV, Reglamento
Interior del ORFIS).

Es aquélla consistente en el analisis, revision y
examen para evaluar la razonabilidad de los estados
financieros y determinar su correcta revelacion,
integracion, presentacion y oportunidad, asi como el
ejercicio y aplicacion de los recursos publicos de parte
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Auditoria Integral
Gubernamental:

Auditoria Ocular:

Auditoria Paramétrica

Auditoria Social:

de los entes fiscalizables (Art. 2 fracc. X, Reglamento
Interior del ORFIS).

Revision global de las actividades financieras,
contables y administrativas que realizan las
dependencias y entidades de la administracion
publica, que incluye auditoria financiera, operacional,
de resultados de programas y de legalidad.

Es aquélla en que se verifica la ubicacion, existencia,
estado y operacion de una obra, registrando las
caracteristicas constructivas relevantes de la misma.

Es aquella que tiene como finalidad determinar si las
obras se ejecutaron a precios justos y con la calidad
especificada. Para ello, se realiza el analisis vy
comparacion de costos por parametros en precios
unitarios e insumos de conceptos preponderantes de
los presupuestos base y contratados, las estimaciones
y los finiquitos (Art. 2 fracc. Xlll, Reglamento Interior
del ORFIS).

Es aquella que tiene como objeto promover el
oportuno y correcto destino de los recursos publicos,
asi como prevenir irregularidades; igualmente tramitar
y agilizar la resolucion de problemas y quejas con la
actuacion e intervencion directa de los beneficiarios
por obras y servicios instrumentados por los entes
fiscalizables (Art. 2 fracc. XV, Reglamento Interior del
ORFIS).
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Autenticacion:

Autoridad Ejecutora:

Autoridades Fiscales:

Avance Financiero:

Avance Fisico:

Ayuntamientos:

Balance General:

Es la confirmacion de validez de documentos e
informacién (Art. 2 fracc. XVI, Reglamento Interior del
ORFIS).

Autoridad encargada de cumplir materialmente una
resolucion dictada por el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado, conforme a las disposiciones vy
procedimientos previstos en las normas aplicables
(Art. 2 fracc. XVII, Reglamento Interior del ORFIS).

Son autoridades fiscales el Ayuntamiento, el
Presidente, el Tesorero, los Titulares de los
organismos publicos descentralizados, de fideicomisos
y las que considere el Cdédigo Financiero para el
Estado.

Porcentaje de recurso financiero ejercido con relacion
al monto total de la obra o accion.

Porcentaje de obra ejecutado con relacion a la meta
total aprobada para una obra o accion.

Los drganos de gobierno de los Municipios (Art. 2
fracc. XVIIl, Reglamento Interior del ORFIS).

Estado financiero basico, elaborado con base en los
principios de contabilidad gubernamental, que incluye
el activo, el pasivo y el patrimonio, y que expone la
situacion financiera de una entidad publica a una fecha
determinada.
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Balanza de Comprobacion:

Base de Registro:

Beneficiarios:

Bienes Inmuebles:

Bienes Muebles:

Informe contable auxiliar o secundario que se elabora
periddicamente, por lo general cada mes, para tener la
certeza de que se conserva el principio de la partida
doble. Incluye el numero y nombre de todas las
cuentas del catalogo respectivo, afectadas en el
periodo, asi como el total de los movimientos deudores
y acreedores. El total de los cargos debe ser igual al
total de los abonos.

Principio de contabilidad gubernamental. Los gastos
deben ser reconocidos y registrados como tales en el
momento en que se devenguen y los ingresos cuando
se realicen (Contabilidad Gubernamental Federal-
Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

Personas que reciben beneficios directos o indirectos
de las obras o acciones ejecutadas.

Bienes caracterizados por su tendencia a la
perdurabilidad y su clara identificacion, en general, son
aquellos que no se pueden transportar de un lugar a
otro por sus especiales caracteristicas, como los
edificios o terrenos.

Bienes susceptibles de ser transportados sin alterar ni
su forma ni su esencia y sin menoscabo de la cosa
inmueble a la que estuviera unido, tal es el caso del
mobiliario 'y equipo de oficina, maquinaria,
automoviles, etc.
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Bitacora de Obra:

Cabildo:

Cancelacién de Obras o
Acciones:

Caratula de Expediente
Técnico:

Catalogo de Conceptos:

Es el instrumento de control y seguimiento de una
obra; es una libreta o carpeta con hojas foliadas donde
se realizan anotaciones relacionadas con la obra por
parte del representante designado por el
Ayuntamiento, el cual por lo general pertenece a una
empresa externa de supervision, o bien por el
representante del contratista.

Es la forma de reunion del Ayuntamiento donde se
resuelven, de manera colegiada, los asuntos relativos
al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y
administrativas. Sus sesiones seran ordinarias,
extraordinarias o solemnes, segun el caso, se
efectuaran en el recinto municipal y podran adoptar la
modalidad de publicas o secretas, en los términos que
disponga la Ley Organica del Municipio Libre.

Los acuerdos de Cabildo se tomaran por mayoria de
votos de los presentes, salvo en aquellos casos en
que la Constitucion del Estado y la Ley Organica del
Municipio Libre exijan mayoria calificada. En caso de
empate, el Presidente Municipal tendra voto de calidad
(Art. 28, L.O.M.L.).

Acto de anular o dar de baja obras o acciones
aprobadas con anterioridad.

Documento donde se asientan caracteristicas
generales de obras o0 acciones.

Conjunto de conceptos que intervienen en una obra
determinada.
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Catalogo de Cuentas:

Catastro:

Carta de Sugerencias y/o
Carta de Recomendaciones y
Sugerencias:

Certificacion:

Cierre Informatico:

Cdbdigo Financiero:

Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas
en el sistema contable de una entidad con el fin de
identificar sus nombres y/o numeros correspondientes,
regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de
una empresa (Glosario de términos mas usuales en la
administracion publica federal; SHCP).

Censo y padron estadisticos de las fincas rusticas y
urbanas.

Es el documento que contiene las recomendaciones
para mejorar el control interno del ente fiscalizable, la
presentacion de sus resultados, las sugerencias para
eficientar sus procesos y para, en su caso, prevenir
cualquier desviacion que podria convertirse en
observacion e inclusive, en irregularidad en un futuro
(Art. 2 fracc. XIX, Reglamento Interior del ORFIS).

Es la actividad que consiste en dar fe, a través de un
acta o leyenda, de que un documento o copia contiene
informacion verdadera (Art. 2 fracc. XX, Reglamento
Interior del ORFIS).

Reporte final fisico-financiero de obras y acciones
realizadas durante un ejercicio (de los fondos FISM o
FAFM).

Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (Art. 2 fracc. XXII, Reglamento
Interior del ORFIS).
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La Comisibn Permanente de Vigilancia del H.
Congreso del Estado (Art. 2 fracc. XXI, Reglamento
Interior del ORFIS).

Es el acto por el cual una persona se hace presente
fisicamente o por escrito, en una diligencia o actividad
procesal, por si o por medio de representante legal.

Organo de gobierno que surge al declararse
desaparecido un Ayuntamiento, si conforme a la Ley
no procediere que entrasen en funciones los
suplentes, el H. Congreso del Estado designara de
entre los vecinos a un Concejo Municipal que concluira
el periodo respectivo.

Los miembros del Concejo Municipal, tendran las
mismas obligaciones y derechos que establece la Ley
Organica del Municipio Libre, para los integrantes de
un Ayuntamiento (Art. 169, L.O.M.L.).

Derecho que otorga una autoridad federal, local o
municipal para explotar bienes de dominio publico o
para proporcionar servicios al publico en general.

Procedimiento utilizado para adjudicar un contrato de
obra publica.

Es la caracteristica adquirida con base en los datos o
la informacion que se derive de las actuaciones del
Organo de Fiscalizaciéon Superior del Estado o que
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Congreso:

Consejo de Desarrollo
Municipal:

Consistencia o
Comparabilidad:

Constitucion:

esté bajo custodia del mismo, para no ser, ni estar
disponible, ni ser divulgada o revelada, a entes
fiscalizables o a personas no autorizadas, hasta que
se haya concluido el proceso respectivo y se haya
presentado el Informe del Resultado al H. Congreso
del Estado, por conducto de la Comisién. El Informe
del Resultado sera del conocimiento publico, una vez
que sea del conocimiento del Pleno o de la Diputacion
Permanente del H. Congreso del Estado, al igual que
el Informe de Seguimiento (Art. 2 fracc. XXIII,
Reglamento Interior del ORFIS).

El Honorable Congreso del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (Art. 2 fracc. XXIV, Reglamento
Interior del ORFIS).

Es el Organo de planeacion, decision y control sobre el
destino de los recursos del Fondo para Ila
Infraestructura Social Municipal (FISM).

Principio de contabilidad gubernamental en el que se
plantea que las politicas, métodos de cuantificacion y
procedimientos contables deben ser los apropiados
para reflejar la situacién del ente, debiendo aplicarse
con criterio uniforme a lo largo de un periodo y de un
periodo a otro (Contabilidad Gubernamental Federal-
Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

La Constitucion Politica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (Art. 2 fracc. XXV, Reglamento
Interior del ORFIS).
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Contabilidad Gubernamental:

Contabilidad Municipal:

Contingencias Inflacionarias:

Contralor Interno:

Técnica destinada a captar, clasificar, registrar,
resumir, comunicar e interpretar la actividad
economica, financiera, administrativa, patrimonial vy
presupuestaria del Estado. Registro sistematizado de
operaciones derivadas de recursos financieros
asignados a los entes fiscalizables, con el objeto de
generar  informacion  financiera, presupuestal,
programatica y economica que facilite a los usuarios la
toma de decisiones (Art. 2 fracc. XXVI, Reglamento
Interior del ORFIS).

Es la técnica que registra sistematicamente las
operaciones economicas u operaciones cuantitativas
expresadas en unidades monetarias que realiza un
Municipio, asi como los eventos econdmicos
identificables y cuantificables que le afecten, con el
objeto de generar informacion financiera, presupuestal,
programatica y econdmica que facilite a las
autoridades municipales la toma de decisiones y la
emision de informes.

Relativo a los posibles fenbmenos econdémicos que
pudieran presentarse y ocasionar incrementos
sostenidos y generalizados en precios que afectan
directamente al presupuesto.

Servidor Publico encargado de vigilar que se cumplan
los lineamientos e inspeccionar que se observe la
normativa en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion, registro, control, evaluacién vy
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Contraloria:

Contratista:

Contrato:

Contrato (ejecucion por):

Control Interno:

auditoria, asi como de vigilar que su operacion se
realice con eficacia, eficiencia y economia, ya que
debe emitir y recomendar las medidas correctivas con
oportunidad y, en caso de haber anomalias, senalar
las responsabilidades que procedan con base en las
leyes aplicables (Glosario de términos mas usuales en
la administracion publica federal; SHCP).

La Contraloria General del Estado (Art. 2 fracc. XXVII,
Reglamento Interior del ORFIS).

Persona fisica o moral, o grupo de ellas, a quienes el
Ayuntamiento encomienda a través de un proceso de
adjudicacion, la ejecucion de obras.

Documento suscrito entre el Ayuntamiento y el
contratista o proveedor para la ejecucién de una obra
o la adquisicién de bienes o servicios, en el que se
establecen los derechos y obligaciones de ambas
partes.

Modalidad en la que una empresa o persona fisica con
actividad empresarial es el ejecutor de la obra.

Es un proceso efectuado por el Ayuntamiento, las
diferentes unidades administrativas y el personal de la
entidad, disefnado con el objeto de proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos dentro de las siguientes
categorias:
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Control Presupuestario:

Eficacia y eficiencia de las operaciones,
Fiabilidad de la informacion financiera y
Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

La estructura del control interno consta de los
siguientes elementos:

1) El ambiente de control,

2) El sistema contable y

3) Los procedimientos de control

(Los nuevos conceptos del control interno, Coopers &
Lybrand.)

Principio de contabilidad gubernamental. Corresponde
al sistema contable, el registro presupuestario de los
ingresos y egresos comprendidos en el presupuesto
del ente, asi como su vinculacién con el avance fisico-
financiero de los proyectos programados. También se
considera una etapa del proceso presupuestario, que
consiste en el registro de operaciones realizadas
durante el ejercicio presupuestario, a fin de verificar y
valorar las acciones emprendidas y apreciar el
cumplimiento de los propositos y politicas fijadas
previamente, a fin de identificar desviaciones vy
determinar acciones correctivas. Es un sistema
compuesto por un conjunto de procedimientos
administrativos mediante los cuales se vigila la
autorizacion, tramitacion y aplicacion de recursos
humanos, materiales y financieros integrantes del
gasto del Sector Publico en el desempefio de sus
funciones (Contabilidad Gubernamental Federal-
Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

288



s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Convocatoria Publica:

Costo Directo:

Costo Histdrico:

Costo Indirecto de una obra
por administracion directa:

Aviso que debe ser publicado en la Gaceta Oficial del
Estado, en diarios de mayor de circulacion estatal, asi
como en los medios electronicos que tengan
establecidos las instituciones, a través de los cuales,
se invita a personas fisicas 0 morales a que concurran
a participar en un concurso o una licitacion, ya sea
para la contratacion de obra publica como para las
adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes
muebles.

En lo que se refiere a las adquisiciones,
arrendamientos y servicios de bienes muebles, los
ayuntamientos realizaran la publicacion en su tabla de
avisos y en un periodico de circulacion local o regional.

Es el costo de un concepto de obra, considerando las
erogaciones por mano de obra, materiales,
maquinaria, herramienta, instalaciones y por patentes
en su caso, sin incluir el costo indirecto ni el IVA.

Principio de contabilidad gubernamental el cual
determina que los bienes se deben registrar a su costo
de adquisicion o a su valor estimado, en caso de que
sean producto de una donacion, expropiacidon o
adjudicacion (Contabilidad Gubernamental Federal-
Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

Es el costo o sobrecosto de las erogaciones por
concepto de administracion, supervision, utilidad, etc.,
que aplica el contratista a los costos directos de los
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Crédito al Salario:

Cuantificacién en Términos
Monetarios:

Cuentas Publicas o Cuenta
Publica:

conceptos de trabajo.

Cantidad que reduce el impuesto que se retiene al
trabajador o se paga en efectivo si el salario es bajo.
Se calcula con la tabla del articulo 115 de la LISR.

Principio de contabilidad gubernamental que establece
que los derechos, obligaciones y en general, las
operaciones que realice el ente, seran registrados en
moneda nacional (Contabilidad Gubernamental
Federal-Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

Son aquellas que estan integradas por el estado
analitico de los ingresos, los estados programaticos,
presupuestarios, financieros y contables; el balance
general o estado de situacion financiera; el estado de
la deuda publica y la informacion general que permita
el analisis del resultado, en la que se incluyan los
datos econémicos. Estas deberan ser presentadas al
H. Congreso por el Gobierno del Estado, los
ayuntamientos y los Organismos durante el mes de
mayo del aino siguiente al del ejercicio fiscal anual que
sera objeto de revision; tratandose del ultimo ano del
ejercicio constitucional de los ayuntamientos, las
Cuentas Publicas consolidadas se presentaran al H.
Congreso del Estado el 30 de diciembre del ano
respectivo, y la documentacién comprobatoria de
dichas cuentas a mas tardar el 30 de enero del ano
siguiente, en los términos establecidos en la fraccidén X
del articulo 3, 20 y 21 de la Ley de Fiscalizacion
Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
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Cuenta Publica Consolidada:

Cumplimiento de Disposiciones
Legales:

Llave (Art. 2 fracc. XXIX, Reglamento Interior del
ORFIS).

Es aquella que es presentada por el Ejecutivo del
Estado, a través de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion al H. Congreso durante el mes de mayo,
como lo establece el articulo 21 de la Ley de
Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, correspondiente al ejercicio
anterior y que por las caracteristicas de sus cifras, a la
luz de los diversos ordenamientos que la regulan y de
los correspondientes del Codigo Financiero vigente,
tendra como origen y base, el presupuesto aprobado
por el mismo Congreso, en su oportunidad. Para dar
cumplimiento al ultimo parrafo del articulo 26 de la
Constitucion Estatal, la revision se extendera a
comprobar la exactitud y justificacion de los gastos
realizados; la revision pormenorizada incluye a cada
una de las dependencias y unidades administrativas
de los poderes del Estado que ejerzan el gasto publico
(Art. 2 fracc. XXVIII, Reglamento Interior del ORFIS).

Principio de contabilidad gubernamental que establece
la necesidad de que el ente fiscalizable observe las
disposiciones legales que le sean aplicables en toda
transaccion, en su registro y en general, en cualquier
aspecto relacionado con el sistema contable vy
presupuestario (Contabilidad Gubernamental Federal-
Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).
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Se denominan como tales aquellas irregularidades
voluntarias o involuntarias que al presentarse
ocasionan un perjuicio economico o detrimento a la
hacienda publica.

Saldo negativo que se produce cuando los egresos
son mayores a los ingresos. En contabilidad
representa el exceso de pasivo sobre activo. Cuando
se refiere al déficit publico se habla del exceso de
gasto gubernamental sobre sus ingresos (Glosario de
términos mas usuales en la administracion publica
federal; SHCP).

Son las unidades administrativas adscritas
directamente al Ayuntamiento.

Es aquella que esta constituida por las obligaciones de
pasivo, directas o contingentes, derivadas de
financiamientos y a cargo del patrimonio del Municipio,
los organismos descentralizados, las empresas de
participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos
en los que el fideicomitente sea el Municipio o las
entidades municipales (Art. 400, C.H.M.).

Cuenta contable colectiva de activo cuyo saldo
representa el monto total de créditos a cargo de
personas, las cuales no estan clasificados como
“clientes”, “documentos por cobrar’” u otro concepto
similar (Glosario de términos mas usuales en la
administracién publica federal; SHCP).
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Dictamen:

Dictamen con Salvedades:

Dictamen Negativo:

Dictamen para Fallo de
Adjudicacion:

Es el documento que suscribe el contador publico
conforme a las normas de su profesion, y en el que
expresa su opinién, relativa a la naturaleza, alcance y
resultado del examen realizado sobre los estados
financieros de la entidad de que se trate (Normas y
procedimientos de auditoria del .M.C.P.).

Cuando existen desviaciones en la aplicacion de los
principios de contabilidad generalmente aceptados o
por limitaciones al auditor en el alcance de su examen,
el contador publico, atendiendo a la importancia
relativa, debera emitir un dictamen con salvedades,
indicando todas las razones de importancia que las
originaron (Normas y procedimientos de auditoria del
.M.C.P.).

El dictamen debe expresar una opinion negativa o
adversa cuando, como consecuencia de su examen,
concluye que los estados financieros no estan de
acuerdo con los principios de contabilidad y las
desviaciones son a tal grado importantes que la
expresion de una opinion con salvedades no seria
adecuada (Normas y procedimientos de auditoria del
[.M.C.P.).

Es el documento en el que se asienta la eleccion de la
propuesta técnica y econdémica, que cumpla con los
requisitos de la convocatoria y las bases respectivas,
que garantice satisfactoriamente el cumplimiento del
contrato, y que ademas, haya presentado las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad y eficiencia,
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para la adjudicacion de un contrato.

Es el acto procesal que practican los servidores
publicos en los actos de fiscalizacion. La diligencia es
una especie del género actuaciones, que comprende
todos los actos procesales de la autoridad
administrativa.

Se refiere a los resultados en relacién a las metas y
cumplimiento de los objetivos organizacionales, en
donde los servidores publicos deberan priorizar las
tareas y realizar en orden de procedencia aquellas que
contribuyan a alcanzar los objetivos y metas previstas
en los Programas Operativos Anuales de los entes
fiscalizables, para ofrecer mejores resultados a la
sociedad (Art. 2 fracc. XXX, Reglamento Interior del
ORFIS).

Se refiere a la relacidon entre esfuerzos y resultados,
que se realiza en un trabajo o en una actividad al
menor costo posible y en el menor tiempo, sin
desperdiciar recursos economicos, materiales y
humanos; pero a la vez implica calidad en los actos del
gobierno (Art. 2 fracc. XXXI, Reglamento Interior del
ORFIS).

Pasar o transmitir a otro el dominio de una cosa o
algun derecho sobre ella.

Principio de contabilidad gubernamental en el que se
considera ente a todo organismo publico con
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Entes Fiscalizables:

Entidades:

Error Contable:

Especificaciones:

Estado Analitico de Ingresos:

Estado de Deuda Publica:

existencia propia e independiente que ha sido creado
por Ley o Decreto (Contabilidad Gubernamental
Federal-Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

Los Poderes del Estado, los ayuntamientos y, en
general, cualquier persona fisica o moral, publica o
privada, que recaude, administre, maneje o ejerza
recursos publicos (Art. 3 fracc. IX, L.F.S. y art. 2 fracc.
XXXII, Reglamento Interior del ORFIS).

Los organismos publicos descentralizados, los
fideicomisos publicos municipales y las empresas de
participacion municipal mayoritaria de la
administracion publica paramunicipal.

Se refiere a fallas en la informacion financiera, debido
al incorrecto registro de las operaciones.

Determinacion  precisa y detallada de las
caracteristicas que se establecen para los elementos
que conforman los conceptos de obra.

Estado financiero que muestra en forma detallada los
ingresos que se obtuvieron durante el ejercicio,
proveniente de las operaciones normales de
recaudaciéon, participaciones, aportaciones federales
recibidas y otros ingresos.

Estado financiero que muestra la situacién en que se
encuentra la deuda publica tanto al interior como
exterior del ente, presentando sus aumentos o
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Estados Contables:

Estados Econdmicos:

Estados Financieros:

Estados Presupuestarios:

Estados Programaticos:

disminuciones.

Son aquellos que presentan en forma periddica y
detallada los movimientos y saldos de las cuentas, se
utilizan como auxiliares para tener la certeza de
conservar el principio de la partida doble.

Son aquellos que muestran la situacion econémica de
un ente al presentar sus ingresos y gastos en cuenta
corriente y de capital para conocer su déficit o
superavit durante un ejercicio.

Son los informes cuantitativos que muestran la
obtencion y aplicacién de los recursos monetarios de
un ente econdmico. Se denominan asi al Balance
General y al Estado de Pérdidas y Ganancias, pero
también denota a otros estados relativos a la situacion
economica o los resultados de cualquier persona,
entidad, negocio o corporacion.

Estados que muestran el resultado contable y presenta
en forma simultanea los ingresos derivados por la
ejecucion de la Ley de Ingresos, asi como los gastos
que corresponden al ejercicio del presupuesto de
egresos, respecto a los objetivos y metas iniciales, que
permiten evaluar la eficiencia del control
presupuestario.

Son aquellos que muestran el resultado de las
acciones efectuadas para el logro de objetivos y metas
prioritarias a corto plazo que benefician directa y
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Estimacién de Obra:

Estrados:

Estructura Financiera:

Existencia Permanente:

Explosién de Insumos:

Extension y Alcance de los

Procedimientos de Auditoria:

regularmente a los sectores de la poblacién
mayormente necesitados.

Precio de los trabajos ejecutados por un contratista en
determinado periodo de tiempo, de los conceptos de
trabajo pactados en el contrato.

Lugar externo y visible ubicado en las instalaciones del
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, en el
cual hace publicos sus notificaciones, acuerdos, avisos
y resoluciones para el conocimiento de los interesados
(Art. 2 fracc. XXXIII, Reglamento Interior del ORFIS).

Forma en que se distribuye el financiamiento de
alguna obra o accion.

Principio de contabilidad gubernamental que considera
que el ente tiene vida permanente, salvo modificacion
posterior de la ley o decreto que lo creo, en la que se
especifique lo contrario (Contabilidad Gubernamental
Federal-Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

Es la relacion detallada de la cantidad de materiales y
equipo que, en su caso, demanda una obra.

Es el conjunto de transacciones examinadas, respecto
del total que forman el universo y su determinacion es
uno de los elementos mas importantes en la
planeacion y ejecucion de la auditoria (Normas y
procedimientos de auditoria del I.M.C.P.).
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Factibilidad de Obra:

Fechas Programadas:

Fechas Reales:

Fianza de Anticipo:

Fianza de Cumplimiento:

Fianza de Vicios Ocultos:

Dado que las operaciones de los entes econémicos
son repetitivas y forman cantidades numerosas de
operaciones individuales, generalmente no es posible
realizar un examen detallado de todas |las
transacciones individuales que forman una partida
global; por tal razon, se recurre a examinar una
muestra representativa (pruebas selectivas) de dichas
transacciones.

Es la resolucion que emite la dependencia normativa
correspondiente, cuando es posible llevar a cabo la
ejecucion de la obra.

En los reportes informaticos que presentan la situacion
de la inversion, son las fechas posibles de inicio y
término de obras y/o acciones de acuerdo a la
planeacion general de éstas.

En los reportes informaticos que presentan la situacion
de la inversioén, son las fechas en que se iniciaron y
terminaron fisicamente las obras y en las que se
ejecutaron las acciones.

Es la garantia que otorga el contratista o proveedor
para la correcta aplicacion del anticipo.

Es aquella que otorga el contratista o proveedor, para
garantizar el cumplimiento del contrato de obra
publica.

Es la garantia que otorga el contratista para responder
de los defectos o vicios ocultos de la obra terminada.
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Documento de caracter técnico que muestra el
comportamiento presupuestal de una obra en las
etapas de planeacion y programacion, ejecucion vy
terminacion de la misma. En él se relacionan los
costos directos de los conceptos de obra
preponderantes y de los insumos y/o equipo de
instalacion definitiva, el presupuesto base que elabora
el Municipio, el presupuesto contratado con el que se
ejecutara la obra, asi como los costos reales de la
misma.

Es la estimacion final de los trabajos realizados por el
contratista donde por lo general, se ajustan diferencias
de pagos y se amortiza totalmente el anticipo.

Es la accion de la inspeccion, de la vigilancia, del
seguimiento de la auditoria, de la supervision, del
control y de la evaluacién que procede con estricto
apego de Ley. Es el acto de verificar que los recursos
publicos se apliquen a los fines que la Ley establece e
implica la vigilancia, control, revision y evaluacion de la
aplicacion de los recursos publicos. ElI concepto se
empleara para enunciar en forma genérica las
facultades de Vvigilancia, revisién, evaluacion vy
dictamen (Art. 2 fracc. XXXIV, Reglamento Interior del
ORFIS).

Concepto genérico que comprende la inspeccion,
vigilancia, seguimiento de auditoria, supervision,
control y cualquier manera de evaluacion (Art. 2 fracc.
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Fiscalizacién Superior:

Flujo de Efectivo:

Fondo Fijo:

Fuentes de Financiamiento
(externa):

Gaceta Oficial:

Gasto Corriente:

XXXV, Reglamento Interior del ORFIS).

Funcién ejercida por el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado como instancia superior, para las
revisiones de las cuentas publicas en el ejercicio de
las atribuciones conferidas en la fraccion |lll, del
articulo 67 de la Constitucion Politica del Estado (Art. 2
fracc. XXXVI, Reglamento Interior del ORFIS).

Es el estado que muestra la disponibilidad de efectivo
(caja, bancos e inversiones) al inicio de un ejercicio, a
la que se agregan los origenes y disminuyen las
aplicaciones de recursos del periodo, reflejando el
efectivo disponible al final del ejercicio de que se trate.

Fondo creado con una asignacion monetaria para el
pago de gastos menores en forma oportuna e
inmediata y que debera ser repuesto y comprobado
periddicamente.

Obtencion de recursos economicos a través de un
endeudamiento o mediante el aprovechamiento de
dinero ajeno, puede ser: de personas fisicas ajenas al
Ayuntamiento o préstamos de instituciones de crédito.

El 6rgano informativo oficial del Gobierno del Estado.

Erogacion que realiza el Gobierno y que no tiene como
contrapartida la creacidon de un activo, sino que
constituye un acto de consumo; esto es, los gastos
que corresponden al sostenimiento e incremento de
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Gasto Publico:

Gestion Financiera:
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los recursos humanos y a la compra de bienes y
servicios necesarios para el desarrollo propio de las
funciones administrativas.

Es el total de las asignaciones destinadas a la
creacion de bienes de capital y conservacion de los ya
existentes, a la adquisicion de bienes inmuebles y
valores por parte del Gobierno (Glosario de términos
mas usuales en la administracion publica federal;
SHCP).

Son las erogaciones que efectua el Municipio
relacionadas directamente con la contratacion de
obligaciones diferentes a los intereses y comisiones.

Son las erogaciones destinadas a la ejecucion de obra
publica.

Conjunto de erogaciones que por concepto de gasto
corriente, inversion fisica, inversion financiera, asi
como pagos de pasivos o deuda publica, realiza el
Municipio en el ejercicio de sus funciones.

La administracion, manejo, custodia y aplicacién de los
recursos publicos que los Poderes del Estado,
ayuntamientos y los Organismos utilicen anualmente
para el cumplimiento de sus objetivos, planes y
programas de conformidad con las leyes y demas
disposiciones en la materia (Art. 2 fracc. XXXVII,
Reglamento Interior del ORFIS).

301



s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Gestion Publica:

Importancia Relativa:

Inconsistencia:

Informacion Econdmica:

Informacion Financiera:

Es la funcién que llevan a cabo las autoridades
federales, estatales y municipales respecto a la
administraciéon del gasto publico.

Principio de contabilidad gubernamental con base en
el cual los estados financieros, presupuestales vy
patrimoniales revelan todas las partidas que son de
suficiente importancia para efectuar evaluaciones o
tomar decisiones (Contabilidad Gubernamental
Federal-Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

Es el incumplimiento a las disposiciones normativas,
que por su naturaleza no implican un dafo al
patrimonio de la entidad.

Conjunto de datos que proporcionan los elementos
necesarios para medir y evaluar las repercusiones de
las politicas de ingreso, gasto y endeudamiento
publicos en el contexto econdmico y social del pais
(Glosario de términos mas wusuales en la
administracion publica federal; SHCP).

Conjunto de datos que se emiten en relacién con las
actividades derivadas del uso y manejo de los
recursos financieros asignados a una institucion.

Es aquella informacién que muestra la relacion entre
los derechos y obligaciones de la dependencia o
entidad, asi como la composicion y variacion de su
patrimonio en un periodo determinado (Contabilidad
Gubernamental Federal-Estatal-Municipal, Raul Castro
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Informacion General:

Informacion Presupuestaria:

Informacion Programatica:

Informatica:

Informe del Resultado:

Vazquez).

Son aquellos datos o documentos que se elaboran
para dar cumplimiento a las obligaciones legales. Se
integran por documentos y expedientes de tipo
administrativo y financiero, expedientes basicos y
unitarios relativos a las obras y evidencia
comprobatoria del gasto.

Es la relativa al cumplimiento de las actividades
presupuestarias donde se explica detalladamente el
ejercicio del presupuesto de egresos, la ejecucion de
la Ley de Ingresos y su composicion respecto de las
estimaciones originales (Glosario de términos mas
usuales en la administracion publica federal; SHCP).

Es la que presenta comparativamente los avances
logrados en las metas programadas y su relacion con
los recursos presupuestales ejercidos.

Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que
hacen posible el tratamiento automatico de Ia
informacién por medio de computadoras.

El informe del resultado de la revision de las Cuentas
publicas que el Organo de Fiscalizaciéon Superior del
Estado, por conducto de la Comision, presenta al H.
Congreso (Art. 3 fracc. Xll de la L.F.S.).

Documento que expresa la opinién del Organo de
Fiscalizacion del Estado sobre la razonabilidad y
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Informe del Resultado
(Genérico):

confiabilidad de los estados financieros, de una obra
publica o de cualquier hecho fiscalizable. Debera
contener lo expresado en el articulo 32 de la Ley de
Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. El informe del resultado sera del
conocimiento del Pleno o de la Diputacion Permanente
del H. Congreso por conducto de la Comisidon
Permanente de Vigilancia. Se publicara en la pagina
oficial del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
0 equivalentes en internet, cuando el Pleno del H.
Congreso o la Diputacion Permanente aprueben el
dictamen respectivo, por considerarse como
informacién publica (Art. 2 fracc. XXXVIII, Reglamento
Interior del ORFIS).

Documento que expresa la opinién del Organo de
Fiscalizacion  Superior del Estado sobre Ila
razonabilidad y confiabilidad de los resultados
financieros, de una obra publica o de cualquier hecho
fiscalizable, que incluye a varias dependencias,
organismos, entidades de la administracion publica
estatal o ayuntamientos. Debera contener lo
expresado en el articulo 32 de la Ley de Fiscalizacion
Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. El informe genérico del resultado sera del
conocimiento del Pleno del H. Congreso del Estado
por conducto de la H. Comision Permanente de
Vigilancia. Se publicara en la pagina oficial del Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado o equivalentes en
internet, cuando el Pleno del H. Congreso o la
Diputacion Permanente aprueben el dictamen
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Informe de Seguimiento:

Ingreso:

Ingreso Corriente:

respectivo, por considerarse como informacion publica.

Documento que concentra el seguimiento del Informe
del Resultado que realiza el Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado y presenta al H. Congreso por
conducto de la Comision Permanente de Vigilancia,
por las observaciones pendientes de solventar que
originalmente se contienen en el Informe del
Resultado de cada ente fiscalizable, en cumplimiento a
los decretos y/o acuerdos emitidos por el Pleno, la
Diputacion Permanente y la Comisién, en los que se
senalan las acciones aplicables a cada ente, y en el
caso de irregularidades, dafos y perjuicios, el
procedimiento a seguir contemplado en los capitulos
VI y VIl de la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado (Art. 2 fracc. XXXIX, Reglamento Interior del
ORFIS).

Son todos aquellos recursos que obtienen los
individuos, sociedades o gobiernos por el uso de
riqueza, trabajo humano, o cualquier otro motivo que
incremente su patrimonio. En el caso del sector
publico, son los provenientes de los impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos,
contribuciones, financiamientos internos y externos;
asi como de la venta de bienes y servicios del sector
paraestatal (Glosario de términos mas usuales en la
administracién publica federal; SHCP).

Son los ingresos tributarios y no tributarios que se
obtienen por la ejecucion de la Ley de Ingresos de la
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Ingreso de Capital:

Integracién o Consolidacién de
la Informacién:

Inversién Aprobada:

Inversion Ejercida:

Inversion Modificada:

Federacién (Glosario de términos mas usuales en la
administracién publica federal; SHCP).

Son aquellos recursos provenientes de la venta de
activos fijos y valores financieros, financiamiento
interno 'y externo, asi como las transferencias
presupuestales para inversion fisica, financiera vy
amortizacion de pasivos.

Principio de contabilidad gubernamental que se refiere
a la integracion de informes financieros independientes
en uno solo, debiendo eliminarse las transacciones
efectuadas entre las distintas unidades o entes, por lo
que los estados financieros no deben reflejar superavit
o déficit originados entre ellos (Contabilidad
Gubernamental Federal-Estatal-Municipal, Raul Castro
Vazquez).

En los reportes informaticos que presentan la situacion
de la inversion, es la estructura financiera (obras y
acciones), autorizada en Cabildo o el Consejo de
Desarrollo Municipal.

En los reportes informaticos que presentan la situacion
de la inversidon, es el monto aplicado a obras o
acciones que no podra ser mayor al aprobado.

En los reportes informaticos que presentan la situacion
de la inversion, es la inversion a la que se le aplicé una
ampliacién o reduccion autorizada en el Cabildo o
Consejo de Desarrollo Municipal y que se transforma
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Invitacion Restringida:

Irregularidades:

Ley:

Licencia (software):

Licitacion:

Licitacion Publica
(adquisiones):

en la nueva inversion aprobada.

Es el procedimiento administrativo por el cual se hace
llegar una invitacion por escrito a cuando menos tres
contratistas y el ente econdmico, a través de un
subcomité de obras, elige al que ofrezca las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
relativas.

Observaciones que, concluido el proceso de
solventacion, han causado estado por lo que han
quedado firmes por no haber sido solventadas.

La Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave (Art. 2 fracc. XL,
Reglamento Interior del ORFIS).

Permiso para utilizar un determinado software, el
numero de licencias determina el numero de equipos
de cémputo en que puede estar instalado dicho
software.

Procedimiento mediante el que se convoca a oferentes
a fin de llevar al cabo una contratacion (Art. 2 fracc. V,
L.A.A.A.E.B.M.E).

Acto de subastar o someter a concurso publico los
contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios
de bienes muebles de las entidades publicas, con el
proposito de asegurar las mejores condiciones
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Licitacion Publica (obra y
servicios):

disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes. Las licitaciones publicas pueden ser
nacionales o internacionales, segun participen solo
proveedores nacionales, o cuando puedan concursar
proveedores tanto de nacionalidad mexicana o
extranjera.

Las licitaciones se realizaran mediante convocatoria
que se publicara en la Gaceta Oficial del Estado y en
uno de los diarios de mayor circulacion estatal, asi
como en los medios electronicos que tengan
establecidos las instituciones. Los ayuntamientos
realizaran la publicacién en la tabla de avisos y en un
periddico de circulacion local o regional (Art. 36,
L.A.A.A.E.B.M.E).

Acto de subastar o someter a concurso publico los
contratos de obras o servicios de las entidades
publicas con el propésito de asegurar las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes. Las licitaciones publicas pueden ser
nacionales o internacionales, segun participen soélo
prestadores de servicios nacionales, o cuando puedan
concursar prestadores de servicios tanto de
nacionalidad mexicana o extranjera. Estas se
realizaran mediante convocatoria que se publicara en
la Gaceta Oficial del Estado y en los diarios de mayor
circulacion estatal.
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Licitacion Simplificada:

Limitacion al Alcance:

Manual:

Manual de Organizacion:

Manual de Politicas:

Procedimiento de contratacion de un proveedor de
bienes o servicios, en el que la entidad elige al que
ofrezca las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Esta se realizard mediante invitaciéon a cuando menos
tres proveedores registrados previamente en el padrén
de la institucion (Art. 56, L ALAA.E.B.M.E.).

Es la imposibilidad practica, o bien, por limitaciones
impuestas por la administracion de la entidad, en la
aplicacion de todos los procedimientos de auditoria
que el auditor considera necesarios (Normas vy
procedimientos de auditoria del I.M.C.P.).

Manual de Fiscalizacion, Cuenta Publica, Ramo 033:
FISM y FAFM, que publica anualmente el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado, aplicable a un
ejercicio fiscal especifico (Art. 2 fracc. XLI, Reglamento
Interior del ORFIS).

Es un documento cuyo propédsito es describir la
estructura formal del Ayuntamiento, asi como las
funciones y responsabilidades de cada uno de sus
miembros.

Este documento sefiala los lineamientos generales
que orientan las actividades de los integrantes del
Ayuntamiento.
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Manual de Procedimientos:

Meta (programada):

Meta Alcanzada (meta
realizada):

Modalidad de Ejecucién de una
obra:

Modificaciones
Presupuestales:

Municipio:

Es un instrumento de informacién en el que se
contemplan, en forma metddica, los pasos vy
operaciones que deben seguirse para la realizacion de
las funciones del Ayuntamiento.

Es la cuantificacion del objetivo que se pretende
alcanzar en un tiempo senalado, con los recursos
necesarios, de tal forma que permite medir la eficacia
del cumplimiento de un programa (Glosario de
términos mas usuales en la administracion publica
federal; SHCP).

Resultado cuantitativo del esfuerzo realizado para
cumplir la meta programada. La meta alcanzada
puede ser menor, igual o mayor que la meta
programada. Glosario de términos mas usuales en la
administracién publica federal; SHCP).

Forma de realizacion de las obras, que puede ser, por
administracion directa o por contrato.

Cambios autorizados por el Cabildo o por el Consejo
de Desarrollo Municipal, que modifican los montos
aprobados, las metas, la modalidad de ejecucion o la
fecha programada de las obras y acciones.

La base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado (Art. 2 fracc. XLII,
Reglamento Interior del ORFIS).
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Normas de Auditoria:

Notificacion:

Objetivo:

Objetivo de la Auditoria
Financiera:

Son los requisitos minimos de calidad relativos a la
personalidad del auditor, al trabajo que desempena y a
la informacion que rinde como resultado de su trabajo
(Normas y procedimientos de auditoria del I.M.C.P.).

Es el acto procesal de dar a conocer al o los
representantes del ente fiscalizable el contenido de
una determinacion administrativa.

Elemento programatico que identifica la finalidad hacia
la cual deben dirigirse los recursos y esfuerzos para
dar cumplimiento a la misién, tratandose de una
organizacién, o a los propdésitos institucionales, si se
trata de las categorias programaticas. Expresion
cualitativa de un propésito en un periodo determinado;
el objetivo debe responder a la pregunta “qué” y “para
qué”. En programacion es el conjunto de resultados
cualitativos que el programa se propone alcanzar a
travées de determinadas acciones (Glosario de
términos mas usuales en la administracion publica
federal; SHCP).

El objetivo fundamental de la auditoria financiera es
expresar una opinidén acerca de la razonabilidad de las
cifras contenidas en los estados financieros de un ente
econdmico, asi como de que sus operaciones se
sujetaron a las normas y leyes aplicables a una fecha
determinada. La auditoria de estados financieros no
tiene por objetivo descubrir errores o irregularidades,
por lo que debido a las caracteristicas propias de su
realizacion y a las limitaciones que ofrece cualquier
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sistema de control interno contable, existe un riesgo
inevitable de que algunos errores o irregularidades
puedan permanecer sin descubrirse; sin embargo, la
responsabilidad del auditor nace con el hecho de que
los mismos debieron haber sido detectados y no lo
fueron, por no haberse cumplido con las normas de
auditoria generalmente aceptadas.

Todos los trabajos que tengan por objeto construir,
instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuebles. Asimismo, quedan comprendidos dentro de
la obra publica, los siguientes conceptos: a). el
mantenimiento y la restauracion de bienes muebles
incorporados o adheridos a un inmueble, cuando ello
implique modificacion al propio inmueble; b). los
trabajos de exploracion, geotecnia, localizacion y
perforacion; c). los proyectos integrales o llave en
mano, en los cuales el contratista se obliga desde el
diseio de la obra hasta su terminacion total,
incluyéndose, cuando se requiera, la transferencia de
tecnologia; d). los trabajos de infraestructura
agropecuaria; €). la instalacién, montaje, colocacién o
aplicacion, incluyendo las pruebas de operacion de
bienes muebles, que deban incorporarse, adherirse o
destinarse a un inmueble, siempre y cuando dichos
bienes sean proporcionados por la convocante al
contratista; o bien, cuando incluyan la adquisicion y su
precio sea menor al de los trabajos que se contraten;
f). inversiones en caso de riesgo, de prevision de un
riesgo o de atencion referente a proteccion civil; y g).
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Observacion:

Observacion Administrativa:

Oportunidad:

Organismo Publico Auténomo:

Organo de Control Interno:

todos aquéllos de naturaleza analoga (Art. 2 fracc.
XLIII, Reglamento Interior del ORFIS).

Son senalamientos de caracter preventivo que el
auditor hace, relativos a los errores, irregularidades o
inconsistencias por incumplimiento a las disposiciones
normativas, detectados como resultado de Ia
aplicacion de procedimientos de auditoria.

Se denominan como tales a las observaciones que
implican faltas a la normativa aplicable a un ente, o
bien, que por su importancia relativa, aun cuando
impliguen un posible dafo patrimonial, deban
considerarse como tales.

Se refiere a la circunstancia, ideal o conveniente, para
conseguir en tiempo un objetivo (Art. 2 fracc. XLIV,
Reglamento Interior del ORFIS).

Ente Publico dotado de personalidad juridica y
patrimonio propio, creado por decreto para no
depender de los Poderes Legislativo, Ejecutivo o
Judicial, con el objeto de actuar con independencia.

Es la instancia autbnoma ubicada dentro de la entidad,
encargada de verificar el cumplimiento de las normas,
objetivos, politicas y lineamientos; promover la
eficiencia y la eficacia operativa; de proteger los
activos y cerciorarse de la exactitud en la
comprobacion y confiabilidad de la informacion
financiera y presupuestal.
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Organo u ORFIS:

Ortofoto u Ortoimagen:

Paquete:

Pasivo:

Patrimonio:

Periodo Contable:

El Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por
el articulo 35 fraccion XXI, de la Ley Organica del
Municipio Libre, establecera un o6rgano de control
interno auténomo, el cual, para los efectos del Cdodigo
Hacendario Municipal, se denominara Contraloria y
que desarrollara funciones de control y evaluacion (Art.
386, C.H.M.).

El Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave (Art. 2 fracc. XLV,
Reglamento Interior del ORFIS).

Imagen rectificada a través de algoritmos, en la cual se
hacen mediciones y se pueden restablecer (sectorizar)
poligonos de manzana.

Es el conjunto de documentos que constituyen el acta
de entrega y recepcion y sus anexos.

Conjunto de obligaciones contraidas con terceros por
una persona, empresa o entidad; contablemente es la
diferencia entre activo y patrimonio.

Cuenta integrante del estado de situacion financiera
que representa el importe de los bienes y derechos
que son propiedad de la entidad.

Principio de contabilidad gubernamental. La vida del
ente se dividira en periodos uniformes para efecto del
registro de las operaciones y de informacion acerca de
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Perito Responsable:

Plan Municipal de Desarrollo:

Planimetria:

Planos:

Plazo de Ejecucion:

Pliego de Observaciones:

las mismas (Contabilidad Gubernamental Federal-
Estatal-Municipal, Raul Castro Vazquez).

Es la persona fisica o moral designada como técnico
por el Municipio para supervisar las obras, que tiene
atribuciones para opinar sobre la procedencia de
conceptos y/o precios unitarios extraordinarios,
cantidades de trabajo, cambios de especificaciones,
etc. Debe contar con el perfil y cédula profesional.

Es el documento que precisa los objetivos, estrategias
y prioridades del desarrollo municipal. Contiene
previsiones sobre los recursos que seran asignados a
tales fines; determinara los 6rganos responsables de
Su ejecucion; sus previsiones se referiran al conjunto
de las actividades econdmicas, sociales y culturales; y
regira el contenido de los programas que se deriven
del plan.

Representacion en planos topograficos de un area o
terreno.

Representaciones graficas a escala, que definen las
caracteristicas arquitectdonicas e ingenieriles de una
obra.

Tiempo en dias calendario que se fija a través de un
contrato, para la ejecucion de una obra.

Es el documento en el que se emite el resultado que
se deriva de la revision y fiscalizacion superior de las
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Poderes del Estado:

Politicas:

Precio Unitario:

Prescripcion:

Préstamos Quirografarios:

cuentas publicas, en donde se da el pormenor de las
inconsistencias legales, administrativas, contables vy
técnicas, resultado de una auditoria y que, segun el
caso, pudieran convertirse en irregularidades, en el
que se determina la presunta responsabilidad para los
infractores, y se fija en cantidad liquida el monto de los
potenciales danos y perjuicios (Art. 2 fracc. XLVI,
Reglamento Interior del ORFIS).

Los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial (Art. 2
fracc. XLVII, Reglamento Interior del ORFIS).

Lineamientos que sirven para orientar el
comportamiento, funciones y actividades de los
integrantes de un Ayuntamiento, para la consecucién
de un determinado fin.

Es la suma del costo directo e indirecto incluyendo el
IVA por unidad de medida de cada concepto de obra.
Se obtiene del analisis detallado de los gastos que
conforman un concepto de obra, manejado
comunmente en la industria de la construccion.

Acto juridico por medio del cual se adquieren derechos
o se liberan obligaciones en el transcurso del tiempo.

Es la accion de otorgar dinero a una persona fisica o
moral mediante su firma en un pagaré con fecha de
vencimiento determinada, en el que se obliga a
devolver la cantidad que recibid6 mas los intereses
generados de acuerdo con el plazo.
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Presuncion:

Presupuesto Base:

Presupuesto de Egresos del
Municipio:

Principios de Contabilidad
Gubernamental:

Procedimiento Administrativo
de Ejecucion:

Es la consecuencia que la ley o el juzgador deducen
de un hecho conocido para indagar la existencia o
necesidad de otro desconocido.

Es el documento que elabora el Municipio para evaluar
la adjudicacion de un contrato y esta constituido por
las cantidades y/o volumenes de obra y precios
unitarios por unidad de medida de cada concepto de
obra que constituyen el costo total estimado de la
obra.

Es el documento juridico y contable aprobado por el
Cabildo, que se elabora con base en el proyecto anual
de Ley de Ingresos y que consigna todas las partidas
del gasto publico municipal cuantificadas y clasificadas
de acuerdo a su naturaleza, que debe ejercer el H.
Ayuntamiento en el desempefo de sus funciones en
un ejercicio fiscal.

Son los fundamentos esenciales para sustentar el
registro correcto de las operaciones, la elaboracién y
presentacion oportuna de estados financieros,
basados en su razonamiento, eficiencia demostrada,
respaldo de legislaciones especializadas y aplicacion
general de la contaduria gubernamental (Contabilidad
y Auditoria Gubernamental, Juan Ramén Santillana
Gonzalez).

Conjunto de actos vy diligencias de autoridad
competente para hacer efectivo, de manera coactiva,
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Procedimientos de Auditoria:

Procedimiento para la
Determinacién de
Responsabilidades y el
Fincamiento de

Indemnizaciones y Sanciones:

un crédito fiscal a favor de la Hacienda Publica Estatal
y Municipal (Art. 2 fracc. XLVIII, Reglamento Interior
del ORFIS).

Son el conjunto de técnicas de investigacion aplicables
a una partida o a un grupo de hechos y circunstancias
relativas a los estados financieros sujetos a examen,
mediante los cuales, el auditor obtiene las bases para
fundamentar su opinién (Boletin 5010 de las normas y
procedimientos de auditoria del I.M.C.P.).

Procedimiento administrativo mediante el cual, el
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, lleva a
cabo la determinacion de las responsabilidades en que
hubieren incurrido los entes fiscalizables, por las
irregularidades detectadas en el manejo, custodia y
aplicacion de los recursos publicos; las sanciones
derivadas de sus acciones u omisiones; asi como de
las indemnizaciones que debieren cubrir con motivo de
esas irregularidades (Art. 2 fracc. XLIX, Reglamento
Interior del ORFIS).

318



s QRS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Proceso de Fiscalizacion:

Programa:

Programa Anual de Auditoria:

Es el proceso que inicia con la prevencion, a través de
la capacitacion, de los distintos servidores publicos
que integran a los entes fiscalizables y a la poblacién
en general, integrada en diversos Comités, sobre la
aplicacion de las normas y procedimientos de
auditoria, con el fin de comprobar y detectar, en forma
posterior al ejercicio anual, que los ingresos y egresos,
el manejo, la custodia y la aplicacion de fondos y
recursos de los entes, asi como el cumplimiento de los
objetivos contenidos en los planes y programas
respectivos, se hayan efectuado en los términos de
ley, para sugerir correcciones, sefalar cdmo hacerlas,
en caso de ser necesario sefalar irregularidades,
solventarlas con los elementos de prueba necesarios
y, en dado caso, determinar y establecer los
procedimientos para sancionar a quien o quienes no
cumplan con sus responsabilidades (Art. 2 fracc. L,
Reglamento Interior del ORFIS).

Conjunto homogéneo y organizado de actividades a
realizar para alcanzar una o varias metas, con
recursos previamente determinados y a cargo de una
unidad responsable. Dentro de la apertura
programatica, es el rubro codificado al que pertenece
cada obra o accion.

Es la calendarizacién de las auditorias a realizarse
durante un ejercicio fiscal, donde se contemplan
fechas, alcances, modalidad y tipo de revisién (Art. 2
fracc. LIl, Reglamento Interior del ORFIS).
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Programa de Inversion:

Programa Operativo Anual:

Programas:

Propuesta de Inversion:

Proveedores:

Documento en el que se fijan las metas que se
obtendran con la ejecucion de un conjunto de
proyectos de inversion a través de obras,
adquisiciones y demas erogaciones de capital
autorizados para un periodo determinado, destinadas
a incrementar el patrimonio de la entidad. (En el
contexto municipal, es el conjunto de obras y acciones
acordadas por el Cabildo y las convenidas al interior
del Consejo de Desarrollo Municipal).

Es el documento en el que los entes fiscalizables
muestran sus alcances, objetivos y metas concretas a
desarrollar en el ejercicio, definiendo responsables,
temporalidad y especialidad de las acciones, para lo
cual se asignan recursos en funcibn de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los
balances de recursos humanos, materiales vy
financieros.

Los contenidos en los presupuestos aprobados por el
H. Congreso para el ente fiscalizable y consolidados
por la Secretaria de Finanzas y Planeacién del
Gobierno del Estado (Art. 2 fracc. LI, Reglamento
Interior del ORFIS).

Documento de planeacion que incluye los datos
basicos de obras y acciones programadas vy
aprobadas en Cabildo o por el Consejo de Desarrollo
Municipal (FISM y FAFM -01).

Cuenta de pasivo a favor de terceros que tienen una
relacibon de negocios con el Ayuntamiento, por
concepto de adquisicidn de mercancias o la prestacion
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Proyecto Ejecutivo:

Proyecto Anual de Ley de
Ingresos:

Prueba Selectiva o Muestra:

Publicacion de Propuesta:

de servicios a crédito.

Es el conjunto de documentos de caracter técnico que
sirven de base para ejecutar una obra. Esta constituido
por planos arquitectonicos y de ingenieria; memorias
de calculo; especificaciones; normas y procedimientos
de construccion; catalogo de conceptos; tarjetas de
precios unitarios; explosiéon de insumos; presupuesto
de obra; y programas de ejecucion, utilizacion de
recursos humanos, maquinaria y equipo, y de
suministro de materiales.

Es el documento que refleja los distintos conceptos de
ingresos ordinarios a recaudar por el gobierno
municipal en un ejercicio fiscal, tomando como base
para su determinacion, las probabilidades en los
rendimientos y datos estadisticos de los afos
anteriores.

Es una parte del universo (de las operaciones de un
ente econdmico) que es elegida para que sobre ella
sean aplicados los procedimientos de auditoria que el
auditor considere necesarios en vista de las
circunstancias. El tamafio de la muestra se determina
considerando entre otros aspectos: la importancia en
cuanto al monto, el riesgo de error o irregularidad, los
antecedentes de revisiones anteriores, etc.

Difusidbn que realiza el Ayuntamiento al inicio del
ejercicio para dar a conocer a los habitantes los
montos que recibiran, las obras y acciones a realizar,
el costo de cada una, su ubicacién, metas vy
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Publicacion de Resultados:

Recursos Financieros:

Reducciéon de Metas:

Registro Trimestral de Avances
Fisico y Financiero:

beneficiarios.

Dicha informacion debera ser publicada en los 6rganos
oficiales locales de difusion y estar disponible al
publico en general a través de sus respectivas paginas
electronicas de internet o de otros medios locales de
difusion. (Art. 9 del Presupuesto de Egresos de la
Federacién para el ejercicio fiscal 2007).

Difusién que realiza el Ayuntamiento al término del
ejercicio para dar a conocer los costos reales de las
obras y/o acciones, las metas alcanzadas y la
situacion final de cada una de ellas.

Dicha informacion debera ser publicada en los 6rganos
oficiales locales de difusion y estar disponible al
publico en general a través de sus respectivas paginas
electronicas de internet o de otros medios locales de
difusion. (Art. 9 del Presupuesto de Egresos de la
Federacién para el ejercicio fiscal 2007).

Son todas aquellas fuentes de financiamiento que
permiten al Ayuntamiento allegarse de fondos ajenos
para un determinado proposito de consumo o
inversion.

Disminucion a montos o metas de alguna obra o
accion.

Documento en el cual se reporta cada tres meses la
situacion fisica y financiera de las obras y acciones
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Reglas de la Sana Critica:

Relacion de Comités:

Residente de Obra:

Resolucion Administrativa:

Retencidon del 5 al Millar:

Revelacion Suficiente:

(FISM o FAFM -03).

Son las normas de valoracion discrecional que se hace
respecto de las pruebas. Este medio de conviccion
implica necesariamente que aunque sea libre la
apreciacion de quien valora, debe fundar y motivar su
determinacion.

Documento en el cual se informan los nombres y
cargos que desempenan los integrantes del comité
comunitario de cada una de las obras.

Persona designada por el Municipio y/o contratista
como responsable de una obra durante la ejecucion de
los trabajos.

Es todo acto de autoridad administrativa que define o
da certeza a una situacidon de su competencia.

Recurso que se le retiene al contratista por concepto
de gastos de supervision y que es enterado al ORFIS.

Principio de contabilidad gubernamental que plantea
que los estados financieros, presupuestales vy
patrimoniales, deben incluir informacién suficiente para
mostrar amplia y claramente la situacion financiera,
presupuestal y patrimonial del ente (Contabilidad
Gubernamental Federal-Estatal-Municipal, Raul Castro
Vazquez).
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El riesgo de auditoria se da por el efecto combinado
del riesgo inherente, ocasionado por el tipo de rubro o
ente que se audita; el riesgo de control derivado del
control interno que se aplica, y por el riesgo de
deteccion, es decir por la posibilidad de que los
procedimientos aplicados por el auditor, no detecten
errores y desviaciones que hayan escapado al control
interno, dada la muestra seleccionada en la planeacion
de la auditoria.

Es la diferencia positiva que existe entre la inversion
aprobada y la inversién ejercida.

Son sefalamientos referentes a desviaciones en el
cumplimiento  de  principios de  contabilidad
gubernamental y aspectos legales o por limitaciones
en el alcance de su examen, que deben revelarse en
el informe del auditor.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion de Gobierno
del Estado (Art. 2 fracc. LIll, Reglamento Interior del
ORFIS).

El deber de todo servidor publico, adscrito al Organo
de Fiscalizacién Superior del Estado o contratado por
éste, de observar siempre, respecto a su desempeno,
responsabilidad y confidencialidad (Art. 2 fracc. LIV,
Reglamento Interior del ORFIS).

El Servicio Fiscalizador de Carrera (Art. 2 fracc. LV,
Reglamento Interior del ORFIS).
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Servicios Relacionados con la
Obra Publica:

Servidores Publicos:

Sesion de Cabildo:

Situacion de la Obra:

Software:

Los trabajos que tengan por objeto concebir, disenar y
calcular los elementos que integran un proyecto de
obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y
consultorias que se vinculen con las acciones que
regula el Reglamento del ORFIS; la direccion o
supervision de la ejecucion de obras y los estudios que
tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la
eficiencia de las instalaciones (Art. 2 fracc. LVI,
Reglamento Interior del ORFIS).

Los que se consideran como tales en la Constitucion
Politica, la Ley Organica del Municipio Libre y la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (Art. 2
fracc. LVII, Reglamento Interior del ORFIS).

Reunion de los Ediles del Ayuntamiento que se lleva a
cabo con el objeto de resolver de manera colegiada,
los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de
gobierno, politicas y administrativas. Los acuerdos de
Cabildo se tomaran por mayoria de votos de los
presentes, salvo las excepciones que senalan las
leyes de la materia.

Estado que guardan las obras y/o acciones al término
del ejercicio, clasificandose en: terminada, en proceso,
sin ejecutar o cancelada.

Es el nombre técnico que recibe el conjunto de datos y
programas de computadora que cuando se ejecutan
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Superavit:

Techo Financiero:

UDIS:
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facilitan la funcion y la manipulacion adecuada de la
informacién. Es decir, son los programas instalados en
la computadora desde su adquisicion y los que se
disefan para uso del Ayuntamiento.

Categoria programatica  que representa la
segmentacion del programa en donde se establecen
objetivos, metas, recursos y responsables para su
ejecucion; tiene como finalidad facilitar la ejecucion y
el control de acciones homogéneas. (En la apertura
programatica es el tipo de trabajo o accidon codificado
dentro de cada programa).

Resultado positivo que se produce cuando los
ingresos son superiores a los egresos de un ente
econdémico.

Monto total de las aportaciones de los fondos FISM y
FAFM que recibe cada Municipio anualmente.

Unidades de cuenta utilizadas para neutralizar el
impacto de la inflacion en operaciones financieras y
comerciales. Su valor es constante y su precio al inicio
del esquema (10. de abril de 1995), es de $1.00 el cual
se ajusta diariamente de conformidad al Indice
Nacional de Precios al Consumidor.

Es la unidad establecida que se toma como referencia
para cuantificar conceptos de trabajo de cada obra o
accion.

326



A\ QRIS

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracniz

Unidades Administrativas:

Unidades de Control Interno:

Utilidad:

Validacion de Obra:

Es la parte de la estructura organizacional a la que se
le asigna el desarrollo de una actividad o parte de ella,
que tiene funciones propias que la distinguen de las
demas en el ORFIS (Art. 2 fracc. LVIIl, Reglamento
Interior del ORFIS).

La Contraloria y los Organos de Control Interno de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los
ayuntamientos, de los Organismos y entes
fiscalizables (Art. 2 fracc. LIX, Reglamento Interior del
ORFIS).

En la realizacion de una obra, es la ganancia que
percibe el contratista por la ejecucion de su trabajo.

Documento de autorizacion que suscribe la
dependencia normativa, previa revision de un proyecto
en la que se cerciora del cumplimiento de normas y
especificaciones.

GUIA PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MuNiIcIPAL 2007 — 2008
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