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Titulo Noveno

Articulo 186

“La entrega y recepcion de la documentacion impresa y
electronica que contenga la situacion que guarda la
administracion publica municipal se realizara el dia en
gue se instale el nuevo Ayuntamiento... mediante los
lineamientos y demas documentacion que... expida el
Congreso... durante el mes de mayo anterior, por
conducto de su Secretaria de Fiscalizacion y del Organo
de Fiscalizacion Superior...”
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2014-2017

Objetivo General

Conducir el desarrollo de las actividades a través de las
cuales, el gobierno saliente preparara y proporcionara a las
nuevas autoridades, los elementos que le permitan tomar
conocimiento de la situacion que guarda la gestion, para
garantizar a los ciudadanos la continuidad institucional en la
prestacion de servicios y en los programas sociales, asi como
la transmision de bienes, recursos, derechos y obligaciones
en un marco de legalidad, transparencia y rendicion de
cuentas.




Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administraciéon Publica Municipal

2014-2017

Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2014-2017

Objetivos Especificos

. Homologar el marco legal, procedimientos, informacion y plazos, en

LI

los que habran de preparar la entrega todos los Ayuntamientos
veracruzanos, a efecto de que tanto los servidores publicos salientes
como entrantes, tengan la certeza del desarrollo estricto, preciso vy
ordenado de este acto juridico y administrativo.

. Propiciar la integracion oportuna y progresiva del Expediente de
Entrega y Recepcidn, a través de etapas que permitan una transmision
completa, sin afectar las actividades propias de los Ayuntamientos.
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ESTADO DE VERACRUZ

Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2014-2017

Objetivos Especificos
.. Promover un proceso previo de andlisis, conciliacién, consolidacion,

verificacién y/o actualizacién de los datos y documentos, para asegurar
la calidad y confiabilidad de los mismos.

Puntualizar actividades y mecanismos de coordinacidn a través de los
Comités de Entrega y de Recepciéon, a fin de que se realice un
verdadero proceso de transicion, que honre los valores del respeto, la
responsabilidad y la democracia.
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
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Guia
para &l Proceso de Entrega v Recepcion
de la Administracion Piblica Municipal

2014-2017

l. Introduccion

Il.  Marco Legal
Ill.  Esquema del Proceso de Preparacion de la Entrega y Recepcion

IV. Modelo de Acta para la Entrega y Recepcion de la Administracion
Publica Municipal
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2014-2017

V. Lineamientos para el Cierre de Operaciones Municipales 2017
VI. Informacion para la Entrega y Recepcion
38 Formatos
19 Documentos existentes
20 Reportes de Sistemas
VII. Anexos para la Entrega y Recepcion
VIII. Evaluacion de Avances del Proceso de Entrega y Recepcion
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Responsable de la integracion Numero de Formatos

Areas usuarias
Contraloria
Direccidon de Obras

Secretaria del H. Ayuntamiento

Secretaria del H. Ayuntamiento, Direccidn
Juridica o equivalente

3
1
3
D,
3
Tesoreria
Tesoreria o las Areas que procedan 1

3

4

3

Tesoreria, Direccion de Catastro o
equivalente

Todas las Areas
Unidad de Transparencia

Total 38
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Comités de Entrega y Recepcion

N
Presidente A Presidente
(Presidente Municipal) ) (Presidente Municipal EIecto)J
Vicepresidente ) )
(Sindico) ) Vicepresidente
(Sindico)
Vocales b
(Regidores y Titulares
de Area) ™
Secretario Téchico Personas designadas por el
(Titular del Organo de Presidente Municipal Electo

Control Interno)

Una vez expedidos los Una vez declarado electo el nuevo
Lineamientos y la Guia para el Ayuntamiento por resolucion
Proceso de Entrega y Recepcion inatacable de autoridad competente
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Comité de Entrega de las Entidades Paramunicipales
En términos de lo que establezcan sus Decretos de Creacion, con pleno

respeto a su personalidad juridica, se sugiere la integracion de la siguiente
forma:

Presidente Vicepresidente Secretario Técnico

Titular del Organo de

Director o Titular de El Titular o Titulares de las Control Interno o el

la Paramunicipal Responsable del Area Unidades responsable de esta
Financiera Administrativas funcién
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Responsabilidades del Comité de Entrega

Coordinar la integracion de documentos, conciliacidon, consolidacion, verificacion

de resultados y en general de la gestion municipal.

\

a Definir estrategias de coordinacion interna.

e Establecer mecanismos de trabajo.

° Tomar decisiones y las acciones necesarias para la adecuada entrega.




m Capacitacion para la Entrega y Recepcion

LX'V de la Administracion Publica Municipal
P 2014-2017

Responsabilidades del Secretario Técnico

Convocar reuniones mensuales de junio a diciembre.

Verificar avances y cumplimiento de disposiciones juridicas y administrativas
e informar al Comité.

Emitir recomendaciones. o
Levantar Actas. o

Dar seguimiento a los acuerdos, avances y recomendaciones.

B Turnar copias de los documentos a la Secretaria de Fiscalizacion y al ORFIS. -
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N
Presidente
(Presidente Municipal EIecto)J
\
Vicepresidente
(Sindico)
J
\

Personas designadas por el
Presidente Municipal Electo

Responsabilidad
Revisar la informaciony la
integracion de documentos
relativos al proceso de entregay
recepcion.
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Esquema del Proceso de Preparacion de la Entrega y Recepcion

PRIMERA ETAPA SEGUNDA ETAPA TERCERA ETAPA

Periodo: mayo - julio Periodo: agosto - septiembre Periodo: octubre - diciembre

_______

h Acto :
1 Protocolario
: de Entregay !
1 Recepcién. :
: 1° enero 2018:

_______

Entrega de Cuenta Publica
31 diciembre 2017.
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Esquema del Proceso de Preparacion de la Entrega y Recepcion

Emision de
Lineamientos
y Guia para el

Proceso de
Entregay
Recepcion.

Capacitacion a
autoridades

en funciones.

Integracion
del Comité de

Entrega.

Integracion
documental en
materia de:
Organizacion.
Planeacion.

Marco
Regulatorio y
Situacion Legal.
Administrativa.
Inversion u obra
publica.
Transparencia.

-—

Primera Etapa
Periodo: mayo - julio
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Esquema del Proceso de Preparacion de la Entrega y Recepcion

Integracion
documental de

tipo: Actualizacidn
Financiero. de documentos '
Control y integrados en Corte al 30 de
fiscalizacion. la primera

Compromisos etapa.
institucionales.

Septiembre

Segunda Etapa
Periodo: agosto - septiembre




C itacio la Ent R i6 HpPE4
IRy Coecmitnnia e Seeenon Esquema del Proceso de Preparacién

! 2014-2017 de la Entrega y Recepcion

En octubre -
realizacion del Actualizacion e

ensayo de integracion
entrega, con Reunidn de definitiva de
T transicion: documentos al
actualizada a revision del 31de
septiembre. AR (T actoprotocolario:
' de Entrega :
Recepcion por Recepcigc'my
parte de las . 1° enero de 2018 |
autoridades
entrantesy
salientes.

S -

N e e e, e, ————————

Integracién del | Capacitacion a
Comité de Comités de
Recepcion. Recepcion.

El Sindico entrante levantara Acta

Te rcera Eta pa Circunstanciada con especificacion
PeriOdO . OCtU bre _ d iCie m b re de anexos, proporcionando copia a

los participantes.
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Esquema del Proceso de Preparacion de la Entrega y Recepcion
PRIMERA ETAPA SEGUNDA ETAPA TERCERA ETAPA

Periodo: mayo - julio Periodo: agosto - septiembre Periodo: octubre - diciembre

____________________________________________________________________________________________

"""" A
|l Acto !
| Protocolario
: de Entregay :
1 Recepcién. |
: 1° enero 2018:

_______

- e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e el e e e e e e e e e e e e e e e e e el e e e e e e - - - - - —

Entrega de Cuenta Publica
31 diciembre 2017.
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Autoridades Entrantes

Integracion de la Comision Especial

De |la cual deberan formar parte al
menos el Tesorero, Director de Obras y
Titular del Organo de Control Interno.
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Comision Especial encargada de :

e Analizar el expediente y anexos.

e Formular un Dictamen (30 dias).

e Someter a consideracion del Ayuntamiento el Dictamen (15 dias).

e Solicitar a ex servidores publicos aclaraciones o informacion
adicional.

J

y Recepcion (15 dias) para la revision de Cuentas Publicas.

e Emitir Acuerdo y remitir al Congreso con copia del Expediente de Entrega\

J
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Autoridades Entrantes

Articulo 110 LOML

“Las cuentas y responsabilidades del
Ayuntamiento seran revisadas por el
siguiente, durante el primer ano de su
ejercicio, para los efectos legales a que
haya lugar.”
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Lineamientos para el Cierre de Operaciones Municipales 2017

Tienen como propodsito orientar la conclusion
paulatina de las actividades, sefalando criterios
técnicos y disposiciones, que promueven el orden y
la transparencia en el manejo de los recursos
financieros, humanos, materiales y técnicos.

Son un apoyo a la toma de decisiones
de las autoridades y los funcionarios

municipales responsables de |la entrega.

PREVISION
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| m Capacitacion para la Entrega y Recepcion

Servicios Personales

30 de Sept.

Plantilla
actualizada,
conciliada con
néminay acorde a
estructura
organica
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** Después del 25 de septiembre no podran realizarse movimientos de
personal.

** Debera respetarse estrictamente el calendario y compromisos de pago de
nomina y terceros institucionales, para evitar pasivos en estos conceptos.

** Dar seguimiento a juicios laborales, estimar y registrar el monto en cuentas
de orden.

** Presentar comprobantes de pagos de obligaciones fiscales, o en su caso
registrar la provision correspondiente para pagos en el ejercicio siguiente.
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ORFIS

POR UNA BSCALZACION SUPERICR CONHABLE, OPORTUNA Y BFICAZ

Guiaparala Elaboraclon del Catalogo General
" da Puestosenla A@mlpls@rgcwn Munlclpal

Auditorfa Especlal de Evaluaclén y Atenclén Cludadana
Direccién de Desarrollo para la Gestion Pablica
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Materiales y Suministros
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Servicios Generales
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I M Capacitacion para la Entrega y Recepcion

Inversion u Obra Publica

30 de Nov.

30 de Nov. e 30 de Nov
Limite para Limite YOV
conclusién de recepcion Expedientes

obras y documentos de obras o
acciones para de pago en acciones
finiquito Tesoreria debidamente
oportuno (Cierre integrados

Definitivo)
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Gasto

) 29 de Dic.
25 de Sept. 30 de Sept. 1 al 15 de Dic. Cancelacion de
Recepcion de FomveF Realizacion de firmas de
documentacion Coglgrl]lgcrligges pagos §er_v|dores
de tramite de depuradas para programados publicos que
pago para P P derivados de la manejaron

ensayo operaciéon cuentas

ensayo :
bancarias
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Cuentas por Cobrar

30 de Nov.

Comprobacion
o reintegro de
los recursos
sujetos a
comprobar
(operativos)

25 de Sept.

Saldos de
recaudacion
depurados y
conciliados

(Ensayo)
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Pasivo

25 de Sept.

Contabilizar como
pasivos las

obligaciones
pendientes de

pago
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Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

Cierre Final
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Conciliacion de
cuentas bancarias
y actualizacion
mensual hasta el
15 de Dic.

Del 1 al 15 de Dic.
Pago de compromisos
y servicios
programados

INGRESOS

Del 16 al 31 de Dic.
Depdsitos y
registros diarios de
ingresos

16 de Dic.
Expedicion de cheque
para cubrir gastos
minimos del 16 al 29
de Dic.

GASTOS

31 de Dic.
Establecer horarios
de operacion de caja
y realizar el Deposito
en el mismo dia

29 de Dic.
Integracion de la
documentacion

soporte del Sujeto a
Comprobar

N e e i .-

- e e e e e e e e e e —

____________

31 de Dic.
Emision de
Informacion
Financiera e
Integracion
de Cuenta
. Publica 2017’,'

s

—— ===

____________
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Informacion para la Entrega y Recepcion
Naturaleza de la Informacion

['f TIPO \
I DE RESPOMNSABLE DE LA I
No. INFORMACION || FoRmATOA | DOCUMENTO SISTEMA INTEGRACION |
COMPLETAR EXISTENTE " SIGMAVER
I 5 CIMGER I
) |
T o Direccion de
5.2 | Inventaric de Reservas Temitorialas v ESOrEra, Lirscoion
Catastro o equivalente
5.9 | Relacién de Informacién Relativa a Catastro - Tesoreria, Direccion de
Catastro o equivalente
5.10 | Catdlogo de Disposicion Documental v Unidad de Transparencia
£.11 | Relacion de Archivo de Tramite v Todas las Areas
Secretaria del H.
L, . . 7
5.12 | Relacion de Archivo de Concentracion Ayuntamiento
Secretaria del H.
. L. -
5.13 | Relacion de Archive Historico Ayuntamiento
.14 | Relacion de Archivos Electronicos v Areas usuarias
.15 | Relacion de Seguros Contratados v Tesoreria
. N . Ti ia o las Are
5.16 | Relacion de Combinaciones de Cajas Fuertes v Bsprena o fas W= aus
procedan
£.17 | Relacion de Claves de Acceso b Areas usuarias
5.18 | Relacion de Llaves v Todas las Areas
5.12 | Relacion de Sellos Oficiales v Areas usuarias
£.20 | Informe del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales v Tesoreria
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Informacion para la Entrega y Recepcion

En
Materia de Organizacion
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Organizacion

1.1 Organigrama Autorizado

Tipo de

Documento

Documento | ,
Tesoreria

Existente

Descripcion

Es la representacion grafica de la estructura del Ayuntamiento, la cual
muestra las areas que lo conforman vy las respectivas lineas jerarquicas.
Debera anexarse el organigrama general, y en su caso, los especificos por

area.
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Organigrama de la Administracion p_—
Publica Municipal CaﬁﬂL
2014-2017
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Organizacion

1.2 Relacion de Manuales Administrativos

Tipo de

Documento

Formato a ~ Todas las
Completar Areas

Descripcion

En el formato se relacionaran los manuales de organizacion,
procedimientos y servicios con que cuenta el Ayuntamiento, tanto
Manuales Generales de Organizacion, como los especificos por cada una
de las areas. Por ejemplo: Manual de Organizacion de la Tesoreria,
Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, entre otros.
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4 XALAPA Cﬂf& .
!-E_ E'j H. ATOHTAMIDSTD l

MANUAL GENERAL

MANUAL
ESPECIFICO DE
ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE XALAPA-ENRIGUEZ, VER.

1 ABRIL 2015
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\\ORFIS

Especial de Evall Crudad:

¥
Direccion de Desarrollo para la Gestion Publica

\.ORFIS

Especial de Evak Ciudad:

Esp Y
Direccion de Desarrollo para la Gestion Publica

\ORFIS

Manual Adnﬁnis&ahvoﬁpo
deTgsorena Mumapal

Especial o A Ciudad:

P ¥
Direccion de Desarrollo para la Gestion Publica
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AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)

1.2 RELACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

No. (3) DENOMINACION (4) FECHA (5) OBSERVACIONES (6)

INFORMACION AL: (7)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (8)

ENTREGA (9) RECIBE (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Organizacion

1.3 Relacion de Entidades Paramunicipales

Tipo de

Documento

Formato a \_/ Secretaria del H.
Ayuntamiento

Completar

Descripcion

La LOML establece que los Ayuntamientos podran crear, previa
autorizacion del Congreso.... las Entidades Paramunicipales necesarias
para el correcto desempeiio de sus atribuciones, las cuales pueden ser
organismos descentralizados, empresas de participacion municipal o
fideicomisos publicos; de ser el caso, en este formato se deben relacionar
aquellas Entidades existentes.
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AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
ESCUDO (1)
1.3 RELACION DE ENTIDADES PARAMUNICIPALES
DECRETO GACETA TITULAR
No. (3 ENTIDAD PARAMUNICIPAL (4
© ) LEGISLATIVO (5) OFICIAL (6) NOMBRE (7) CARGO (8)
INFORMACION AL: (9)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)
ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Informacion en
Materia de Planeacion




m Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

sssssssssss
H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Planeacion

2.1 Plan Municipal de Desarrollo 2014-2017

Tipo de Responsable

Documento

Documento
Existente

Presidencia

Descripcion

Los Ayuntamientos tienen la atribucion de elaborar, aprobar, ejecutar y
publicar el Plan Municipal de Desarrollo... deberan elaborarse, aprobarse
y publicarse dentro de un plazo improrrogable de cuatro meses,
contados a partir de la fecha de la toma de posesion de los
Ayuntamientos respectivos, y su vigencia no excedera del periodo
constitucional que les corresponda.
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iy

NUMERO EXTRAORDINARIO
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Planeacion

2.2 Programas Municipales 2014-2017

Tipo de Responsable

Documento

Documentos
Existentes

Presidencia

Descripcion

El PMD debe indicar los Programas que habran de realizarse durante el
periodo constitucional que corresponda, y éstos deben guardar
congruencia con los objetivos y prioridades que se establezcan en dicho
Plan. Se deberan anexar al Expediente de Entrega y Recepcion ejemplares
de los Programas Municipales aprobados por el Ayuntamiento.
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Planeacion

2.3 Programa Operativo Municipal 2017

Tipo de Responsable

Documento

Documento
Existente

Tesoreria

Descripcion

Contiene la definicion de las actividades que cada una de las areas que
integran el Ayuntamiento, determinaron realizar en el ejercicio 2017,
para alcanzar los objetivos y metas establecidas en el Plan y Programas
Municipales.
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Planeacion

2.4 Informes de Avance del Programa Operativo Municipal 2017

Tipo de Responsable

Documento

Documentos
Existentes

Tesoreria

Descripcion

Son los reportes finales que reflejan el grado de cumplimiento de las
actividades definidas por cada una de las areas, para el ejercicio 2017.
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Planeacion

2.8 Informes de las Comisiones del Ayuntamiento 2014-2017

Tipo de Responsable

Documento

Documento
Existente

Tesoreria

Descripcion

La LOML senala que los Ayuntamientos contaran con Comisiones; los
servidores publicos que presidan cada una de ellas, en un escrito libre
deberan manifestar el estado que guardan los asuntos tratados.
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Informacion en Materia
Administrativa

M.A.P. Juan Carlos Patino Pérez.
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Administrativa

5.1 Existencias de Almacén

Tipo de Responsable

Documento

Formato a

Tesoreria
Completar

Descripcion
Registra las provisiones de materiales y suministros de consumo para el
desempeio de las actividades, mismas que deberan calcularse al costo de

adquisicion.
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AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
5.1 EXISTENCIAS DE ALMACEN
No. (3) ARTICULO (4) UNIDAD DE MEDIDA (5) | EXISTENCIA (6) | COSTO UNITARIO (7) | IMPORTE (8)
INFORMACION AL: (9)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)
ENTREGA (11) RECIBE (12)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

5.2 Inventario de Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones
en Proceso

5.3 Inventario de Bienes Muebles

5.4 Inventario de Activos Intangibles

Tipo de Responsable

Documento

Documento
Existente

Tesoreria

Descripcion
Los Ayuntamientos formularan un inventario general y avalio de los bienes municipales de

cualquier naturaleza, quedara un ejemplar en el archivo municipal, uno en la Tesoreria, otro se
remitira al Congreso del Estado, y prepararan los ejemplares para el Expediente de Entrega y

Recepcidn.
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Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

2014-2017

Recomendaciones

Procesos para regularizacion de Bienes Inmuebles sin
documentacion; identificacion de Obras en Proceso,
conciliacion de cifras reportadas en contabilidad.

Actualizacion de Bienes Muebles vy listas de control
de bienes que no son sujetos a inventarios.

Conciliacion de datos contemplados en sus inventarios
y las relaciones de bienes reportadas en Cuenta
Publica.

Administrativa
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Administrativa

5.5 Relacion de Bienes no Inventariados

Tipo de Responsable

Documento

Formato a

Tesoreria
Completar

Descripcion

Identifica los bienes que no se encuentran inventariados o estan en
proceso de registro, recibidos o adquiridos por la administracion actual,
que se entregan de acuerdo con la Ley General de Contabilidad

Gubernamental.
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2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
5.5 RELACION DE BIENES NO INVENTARIADOS
No. (3) | CLASIFICACION DEL ACTIVO (4) DESCRIPCION (5) UBICACION (6) OBSERVACIONES (7)

INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)

ENTREGA (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRMA
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LXIV de la Administracion Publica Municipal
P, 2014-2017
Administrativa
Recomendaciones

Lineamientos de registro.

Separacion por tipo de bienes.

Bienes pendientes de resolucion (no es
razon para no contemplarlo en la relacion).
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Administrativa

5.6 Relacion de Bienes en Préstamo o Comodato

Tipo de Responsable

Documento

Formato a
Completar

Tesoreria

Descripcion

Reporta a las autoridades entrantes los bienes otorgados en préstamo o
recibidos en comodato, asi como su vigencia.
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2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
5.6 RELACION DE BIENES EN PRESTAMO O COMODATO
No. (3) TIPO DE BIEN (4) PROPIETARIO (5) VIGENCIA (6) OBSERVACIONES (7)
INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: 9
ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa
Recomendaciones

Convenio, solicitudes, actas.

Estado actual de los bienes.

Procesos que determinan el estatus
legal del bien.
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5.7 Cédulas de Bienes Inmuebles

Tipo de

Documento

Formato a
Completar

Descripcion

Administrativa

Responsable

Tesoreria,
Direccion de
Catastro o
equivalente

Ofrecen informacion general, medio de adquisicion y la situacion legal de
los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento.




de la Administraciéon Publica Municipal

/m Capacitacion para la Entrega y Recepcién
X1V

2014-2017

AYUNTAMIENTO DE ) , VER.

ESCUDO (1)
5.7 CEDULA DE BIENES INMUEBLES

IDENTIFICACION DEL INMUEBLE (3)

TIPO DE INMUEBLE

() TERRENO () EDIFICIO () DEPARTAMENTO O CONDOMINIO () OTROS, ESPECIFICAR
NOMBRE DEL INMUEBLE
UBICACION

MEDIDAS: COLINDANCIAS:
NORTE: ESTE: NORTE: ESTE:
SUR: OESTE: SUR: OESTE:
SUPERFICIE TOTAL (M? SUPERFICIE CONSTRUIDA (M?)
CLASIFAICACION DE LA ZONA: () RUSTICO () URBANO ( ) EJDAL
USUARIO Y OCUPANTE:
() OFICINAS () COMERCIALES () OTROS, ESPECIFICAR:
SERVICIOS Y EQUIPAMIENTO CON QUE CUENTA EL INMUEBLE:
() AGUA POTABLE () ENERGIA ELECTRICA () PAVIMENTACION () OTROS, DETALLAR:
APROVECHAMIENTO DEL INMUEBLE
()AL 100% () MAS DEL 50% () MENOS DEL 50% () SINAPROVECHAR

MEDIO DE ADQUISICION (4)

() DONACION () COMPRA () OTROS, DETALLAR
SITUACION LEGAL (5)
NUMERO DE ESCRITURA O CONVENIO NUMERO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD CUENTA CATASTRAL FECHA DEL ULTIMO AVALUO
EL INMUEBLE TIENE ALGUN GRAVAMEN PENDIENTE VALOR DEL INMUEBLE
( )Sl (ESPECIFICAR) ( )N
OBSERVACIONES

INFORMACION AL: (6)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (7)

ENTREGA (8) RECIBE (9)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa
Recomendaciones

Escrituras, convenios o expediente sobre
el proceso de la regularizacion.

Registro Publico de la Propiedad.

Avaluo y padron catastral.
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e 2014-2017

Administrativa

5.8 Inventario de Reservas Territoriales

Documents e Tesorerda,
Formato a Direccién de
Completar Catastro o

equivalente

Descripcion

Revela el valor y ubicacion de las reservas territoriales con que cuenta el
Ayuntamiento.




LEGISLATURA
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2014-2017

AYUNTAMIENTO DE

@

, VER.

5.8 INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES

No. (3)

UBICACION (4)

COLINDANCIAS
®)

SUPERFICIE
TOTAL (M?) (6)

DOCUMENTO QUE AVALE
LA PROPIEDAD (7)

VALOR
®)

USO ACTUAL
©)

OBSERVACIONES (10)

NORTE
SUR
ESTE
OESTE

NORTE
SUR
ESTE
OESTE

NORTE
SUR
ESTE
OESTE

NORTE
SUR
ESTE
OESTE

NORTE
SUR
ESTE
OESTE

INFORMACION AL: (11)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)

ENTREGA (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (14)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

5.9 Relacion de Informacion Relativa a Catastro

Documents e Tesorerda,
Formato a Direccién de
Completar Catastro o

equivalente

Descripcion

Informacion que posee el Ayuntamiento respecto al censo descriptivo de
los bienes inmuebles ubicados en el municipio, asi como el conjunto de
operaciones técnicas que determinan las dimensiones, calidad y valor de

los predios y de las construcciones.
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AYUNTAMIENTO DE

@

, VER.

ESCUDO (1)

5.9 RELACION DE INFORMACION RELATIVA A CATASTRO

No.

INFORMACION

MEDIO (3)

CANTIDAD (4)

OBSERVACIONES (5)

PADRON CATASTRAL (BASE DE DATOS)

SISTEMA DE GESTION CATASTRAL

CARPETAS MANZANERAS DE LOS EXPEDIENTES DE REGISTROS
CATASTRALES INCORPORADOS

ORTOFOTOS

FOTOS AEREAS

RESTITUCION FOTOGRAMETRICA

CARTOGRAFIA CATASTRAL DIGITAL (ARCHIVOS AUTOCAD)

PLANOS GENERALES, REGIONALES, COLONIAS, INEGI, PROCEDE,
DE LAS LOCALIDADES DEL MUNICIPIO (PAPEL)

CARTOGRAFIA CATASTRAL DE CONSERVACION (PAPEL)

10

ARCHIVO GENERAL DE CATASTRO (OFICIOS, INFORMES, ETC)

11

OTROS (ESPECIFICAR)

INFORMACION AL: (6)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (7)

ENTREGA (8)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (9)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa
Recomendaciones

Actualizacion del padron catastral.

Integracion de terrenos baldios:
estatus.

Solicitudes sobre actualizacion de
valores y/o tasas.
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Administrativa

5.10 Catdlogo de Disposicion Documental

Tipo de Responsable

Documento

Unidad de

Documento
Transparencia

Existente

Descripcion
Contiene el registro general y sistematico que establece los valores,
vigencia, los plazos de conservacion y disposicion de los documentos

generados por las areas que conforman el Ayuntamiento.
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Administrativa

Recomendaciones

Responsabilidad del resguardo de la
informacion por area.

Documentacion debidamente clasificada,
ordenada y de facil identificacion.

Veracidad, validez y vigencia de la
documentacion del archivo.
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Administrativa

5.11 Relacion de Archivo de Tramite

Tipo de Responsable

Documento

Todas las
Areas

Formato a
Completar

Descripcion

Enuncia la documentacion de uso cotidiano existente en las areas que
conforman el Ayuntamiento.
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AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
ESCUDO (1)
5.11 RELACION DE ARCHIVO DE TRAMITE
VALOR DE LA INFORMACION | /1 sEncia
NOMBRE DEL SERIE CLAVE DESCRIPCION DEL ®) :
No. (3 DOCUMENTAL | AREA RESPONSABLE (10
0 ®) | ExPEDIENTE (4) |DOCUMENTAL (5)| (6) | CONTENIDO DE LA SERIE (7) (10)
RESGUARDO | CONFIDENCIAL (©)
INFORMACION AL: (11)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)
ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

5.12 Relacion de Archivo de Concentracion

Tipo de Responsable

Documento

Formato a
Completar

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Descripcion

Indica la documentacion de consulta esporadica y vigente hasta su
transferencia al archivo historico o baja documental.
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2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2) , VER.
ESCUDO (1)
5.12 RELACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
UNIDAD SERIE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA VIGENCIA
No. (3) ADMINISTRATIVA CLAVE (6) UBICACION (9)

4)

DOCUMENTAL (5)

SERIE (7)

DOCUMENTAL (8)

INFORMACION AL: (10)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)

ENTREGA (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (13)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

5.13 Relacion de Archivo Historico

Tipo de Responsable

Documento

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Formato a
Completar

Descripcion
|Identifica la documentacion de conservacion permanente y acceso

publico, fuente esencial de informacion acerca del pasado y presente de
la vida institucional del Ayuntamiento, ya que tiene valor testimonial y

evidencial.
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AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)

5.13 RELACION DE ARCHIVO HISTORICO

DESCRIPCION DEL
No. (3) SERIE (4) |CLAVE (5)] CONTENIDO EN LA UBICACION (7) OBSERVACIONES (8)
SERIE (6)

INFORMACION AL: (9)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

5.14 Relacion de Archivos Electronicos

Tipo de Responsable

Documento

Areas
usuarias

Formato a
Completar

Descripcion
Muestra la informacion electrdonica relevante de cada una de las areas
qgue conforman el Ayuntamiento, y que por su importancia se crea copia

de seguridad.




Capacitacion para la Entrega y Recepcion
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2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
5.14 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS
No. (3) INFORMACION (4) MEDIO (5) CLAVE (6) CANTIDAD (7) OBSERVACIONES (8)

INFORMACION AL: (9)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)

ENTREGA (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (12)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

Recomendaciones

Identificar de manera clara, documentacion
relativa a procesos que contindan en ruta
(Solventaciones, resoluciones, solicitudes, etc.)

Respaldos actualizados de informacion
financiera, técnica y administrativa.

Verificacion de las fuentes y de las unidades
encargadas de resguardar la informacion.
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Administrativa

5.15 Relacion de Seguros Contratados

Tipo de Responsable

Documento

Formato a

Tesoreria
Completar

Descripcion

Registra las polizas de seguros adquiridos, a fin de que las autoridades
entrantes cuenten con elementos para su utilizacion y la toma de
decisiones respecto a su recontratacion.
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AYUNTAMIENTO DE @) . VER.
ESCUDO (1)
5.15 RELACION DE SEGUROS CONTRATADOS
) VIGENCIA (5) )
No. (3) POLIZA (4) = T DESCRIPCION (6) ASEGURADORA (7)| OBSERVACIONES (8)

INFORMACION AL: (9)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Recomendaciones

Identificacion de las polizas originales.

Vigencia no mayor a un ano.

Observaciones generales sobre la capacidad de
respuesta del servicio y otros elementos que
permitan decidir sobre recontratacion.

Administrativa
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Administrativa

5.16 Relacion de Combinaciones de Cajas Fuertes

DoTciE:)ng:to Responsable
Formato a Tes,orerl'a o)
las Areas que
Completar Srocedan

Descripcion
Enuncia las areas del Ayuntamiento con cajas fuertes y las combinaciones

entregadas, que deberan anexarse en sobre cerrado y sellado, con
caracter confidencial, unicamente del conocimiento de quienes seran

responsables de las mismas.
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AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
5.16 RELACION DE COMBINACIONES DE CAJAS FUERTES
INVENTARIO . COMBINACION (6
AREA (4) RESPONSABLE (5) ©) OBSERVACIONES (7)

®d)

Sl

NO

INFORMACION AL: (8)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)

ENTREGA (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

5.17 Relacion de Claves de Acceso

Tipo de Responsable

Documento

Areas
usuarias

Formato a
Completar

Descripcion

Menciona los sistemas, moédulos o cuentas de correo electrénico de uso oficial
qgue operan en el Ayuntamiento y las claves de acceso entregadas, deberan
anexarse en sobre cerrado y sellado con caracter confidencial, que Unicamente
sean del conocimiento de los servidores publicos interesados y posteriormente

modificadas.
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AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
5.17 RELACION DE CLAVES DE ACCESO
) ) CLAVE (6)
No. (3) DENOMINACION (4) AREA (5) S 0 OBSERVACIONES (7)

INFORMACION AL: (8)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)

ENTREGA (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

Recomendaciones

Considerar acciones para delimitar el
conocimiento de las claves.

Actualizacion de las cuentas de correo oficial,
para posible cancelacion (caso de tener mas
de una cuenta).

Compranet, SIMVER, SIGMAVER y otros sistemas
para procesar informacion.
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Administrativa

5.18 Relacion de Llaves

Tipo de Responsable

Documento

Todas las
Areas

Formato a
Completar

Descripcion

Detalla las llaves que se entregan a las autoridades entrantes para que
tengan acceso a las instalaciones del Ayuntamiento o aperturen
mobiliario o equipos diversos.
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AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
ESCUDO (1)
5.18 RELACION DE LLAVES
COPIAS
No. (3) CLAVE (4) LUGAR, MOBILIARIO O EQUIPO (5) | CANTIDAD (6)

EN PODER DE (7)

CANTIDAD (8)

INFORMACION AL: (9)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)

ENTREGA (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (12)

NOMBRE Y FIRMA



/m Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

uuuuuuuuuuu
H. CONGRESO DEL -
E DE VERACRUZ

Administrativa

5.19 Relacion de Sellos Oficiales

Tipo de Responsable

Documento

Areas
usuarias

Formato a
Completar

Descripcion

Establecido para estampar los sellos oficiales utilizados para la recepcion,
autorizacion o cancelacion de documentos u operaciones, en las
diferentes areas que conforman el Ayuntamiento.
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5.19 RELACION DE SELLOS OFICIALES

, VER.

No. (3)

SELLO (4)

AREA (5)

CANTIDAD (6)

INFORMACION AL: (7)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (8)

ENTREGA (9)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (10)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

5.20 Informe del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales

Tipo de Responsable

Documento

Formato a

Tesoreria
Completar

Descripcion

Muestra las fechas de presentacion de declaraciones provisionales o
informativas de impuestos, en cumplimiento a las disposiciones
aplicables.
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AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.

ESCUDO (1)
5.20 INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

DECLARACION PROVISIONAL DECLARACION INFORMATIVA ANUAL OTRAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

MES ISR ISR

IVA 2% ISERTP DIOT IVA 2% ISERTP NOMBRE FECHA
SUELDOS | HONORARIOS |ARRENDAMIENTO SUELDOS [ HONORARIOS |ARRENDAMIENTO

ENERO ® ® (©) ® ® ® @ 4 @ @ @ ®) 6)

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

INFORMACION AL: (7)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (8)

ENTREGA (9) RECIBE (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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LXIV de la Administracion Publica Municipal
e 2014-2017

Administrativa

Recomendaciones

Verificacion del registro contable de Ia
obligacion.

|ldentificacion de las cuentas bancarias en
donde se encontraran los recursos para los
pagos pendientes.

Integracion de expedientes que contengan los
convenios de pagos con el SAT.
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Administrativa

5.21 Relacion de Expedientes del Personal

Tipo de Responsable

Documento

Formato a

Tesoreria
Completar

Descripcion
Enlista los datos de los servidores publicos que laboran en el
Ayuntamiento, area de adscripcion, tipo de contratacion y numero de

expediente.
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Capacitacion para la Entrega y Recepcion

LXIV de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
5.21 RELACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
No. (3) No. DE EXPEDIENTE (4) NOMBRE (5) AREA DE TIPO DE OBSERVACIONES (8)

ADSCRIPCION (6)

CONTRATACION (7)

INFORMACION AL: (9)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)

ENTREGA (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (12)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa

5.22 Plantilla de Personal

Tipo de Responsable

Documento

Documento
Existente

Tesoreria

Descripcion

La Ley Organica del Municipio Libre sefiala que el Ayuntamiento debe
aprobar conjuntamente con el presupuesto de egresos la plantilla de
personal, la cual debe contener categoria, nombre del titular y
percepciones e integrara al Expediente de Entrega y Recepcion.
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Administrativa

5.23 Tabulador de Sueldos Autorizado

Tipo de Responsable

Documento

Documento
Existente

Tesoreria

Descripcion

Determina los sueldos minimos y maximos que es posible pagar a los
servidores publicos, de acuerdo con su categoria o nivel jerarquico,
aprobados por el Ayuntamiento.




LLLLLLLLLLL

Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

2014-2017

Recomendaciones

Estatus del personal.

Considerar finiquitar el 31 de diciembre, la
relacion laboral del personal de confianza
contratado en este periodo.

Conciliacion con la plantilla de personal, para
evitar duplicidad, rezago de datos, etc.

Administrativa
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Informacion en Materia de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccidon de
Datos Personales

M.A.P. Juan Carlos Patino Pérez.
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Ley de Transparencia
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\NegA A L% oL\ Tl
DE ORA
MANERA




m Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

LLLLLLLLLLL
H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Transparencia

7.1 Relacion de Solicitudes de Informacion y Solicitudes ARCO
Pendientes de Atender

Tipo de

Documento

Formato a Unidad de
Completar Transparencia

Descripcion

En cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, deberan relacionar las solicitudes pendientes que presenten los
particulares a la Unidad de Transparencia, a fin de que las autoridades
entrantes estén en posibilidad de darles seguimiento.




/M Capacitacion para la Entrega y Recepci6
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LXIV de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
7.1 RELACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y SOLICITUDES ARCO PENDIENTES DE ATENDER
No. DE
No. (3)

IDENTIFICACION (4) MEDIO DE PRESENTACION (5)

SOLICITUD (6)

AREA ADMINISTRATIVA (7)

VENCIMIENTO (8) UBICACION (9)

INFORMACION AL: (10)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)

ENTREGA (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (13)

NOMBRE Y FIRMA




M Capacitacion para la Entrega y Recepcion

LX'V de la Administracion Publica Municipal
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Transparencia

Recomendaciones

Considerar  vencimiento, prevencion vy/o
prorroga.

Integrar el expediente: solicitudes, oficios,
instrucciones giradas y todo documento que
constituya una evidencia.

Usuario y contrasefia de INFOMEX.
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Transparencia

7.2 Relacion de Recursos de Revision en Tramite

Tipo de

Documento

Formato a Unidad de
Completar Transparencia

Descripcion
Se relacionaran los recursos de revision interpuestos por particulares ante
el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales (IVAI) en contra del Ayuntamiento, a efecto de que la
administracion entrante tenga conocimiento de ellos y esté en posibilidad

de resolverlos.




Capacitacion para la Entrega y Recepcion

Lx V de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
7.2 RELACION DE RECURSOS DE REVISION EN TRAMITE
FECHA
No. (3) | EXPEDIENTE (4) ASUNTO (5) INICIO RESOLUCION | ESTADO JURIDICO (8) UBICACION (9)

(6)

@)

INFORMACION AL: (10)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)

ENTREGA (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (13)

NOMBRE Y FIRMA
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Transparencia

Recomendaciones

Descripcion del asunto, motivos por el cual fue
interpuesto el recurso de revision.

En caso no de no tener certeza del tiempo de
resolucion, dejar pendiente el apartado de
fecha.

Especificar y considerar los plazos establecidos
para la etapa procesal en la que se encuentra la
revision.
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Transparencia

7.3 Relacion de Documentacion Relativa a Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccion de Datos Personales

Tipo de

Documento

Formato a Unidad de
Completar Transparencia

Descripcion
Se encuentra precargada la documentacion relevante, a efecto de que se
informe si se cuenta con los aspectos o documentos, que los sujetos

obligados deben atender o elaborar.
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H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

@

, VER.

7.3 RELACION DE DOCUMENTACION RELATIVA A TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

No. (3)

DOCUMENTOS
@

IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO (5)

UBICACION
©)

OBSERVACIONES
@)

Copia certificada del Acta de Cabildo por el que se crea e instala la|
Unidad de Transparencia.

Copia certificada del Acta de Cabildo por el que se designa al Titular|
de la Unidad de Transparencia.

Reglamento de Operacién de la Unidad de Transparencia y el Comité
de Transparencia.

Oficio de incorporacién al Sistema INFOMEX-Veracruz.

Oficio proporcionando la direccién electrénica de la pagina de
internet en donde esté contenido el portal de transparencia o, en su
caso, la mesa o tablero de informacién municipal y el nombre del
responsable de la misma.

Expedientes de solicitudes de acceso a la informacién atendidas.

Expedientes de solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacion u
oposicién de datos personales atendidas.

Expedientes de recursos de revision concluidos.

Acuses de los informes semestrales presentados al IVAI.

10

Acuses de los indices de informacién de los expedientes
clasificados presentados al IVAI.

11

Acuses de los informes anuales en materia de datos personales
presentados al IVAL

12

Acuse del oficio de validacién de no aplicacién de obligaciones de
transparencia de la Ley Nimero 875 remitido al IVAL.

13

Acuerdo del Sistema de Datos Personales.

14

Acuse del oficio mediante el cual se informa al IVAI la designacién
del Coordinador de Archiws, de los responsables de Archivo de]
Tramite, de Archivo de Concentracién y de Archivo Histérico.

15

Copia certificada del acta y nombramientos de los integrantes del
Comité de Transparencia.

16

Clave de usuario y contrasefia al Sistema INFOMEX-Veracruz.

17

Clave de usuario y contrasefia al Sistema de Notificaciones
Electronicas del IVAIL

18

Clave de usuario y contrasefia a la Plataforma Nacional de|
Transparencia, asi como las claves y contrasefias de los usuarios
que se hayan generado especificando el nombre y &rea.

19

Clave de usuario y contrasefia, en su caso, del correo electrénico de
la Unidad de Transparencia.

20

Clave de usuario y contrasefia, en su caso, del Portal Modelo de|
Transparencia Municipal.

21

Clave de usuario y contrasefia del registro electrénico de sistemas
de datos personales.

INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)

ENTREGA (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRMA
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Transparencia

Recomendaciones

Anexar requerimientos formulados por el
Instituto al portal de transparencia.

En caso de incumplimiento de las obligaciones
enlistadas omitirlas en el formato, no exime la
responsabilidad del Ayuntamiento.

Es prioritario la entrega de la clave de usuario y
contrasefia de INFOMEX.
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Informacion en
Materia Financiera

Mtro. David Arizmendi Parra
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4.1 Ley de Ingresos 2017 y Proyecto Anual de la Ley de Ingresos 2018
4.2 Presupuestos de Egresos 2017 y 2018

Tipo de

Documento

Documento

: Tesoreria
Existente

Descripcion

La L.O.M.L. establece que el Presidente Municipal, la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal y el Tesorero, en la segunda quincena
del mes de agosto, formularan los proyectos presupuestales de ingresos y
egresos para el ejercicio siguiente, los cuales en la segunda quincena del
mes de septiembre, se deben remitir por triplicado al H. Congreso del
Estado para su aprobacion.




Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administraciéon Publica Municipal

2014-2017

4.1 Ley de Ingresos 2017 y 2018
4.2 Presupuesto de Egresos 2017 y 2018

Recomendaciones

v Dejar copia de |la Ley de Ingresos aprobada del 2017.

v" Ultima modificacidn presupuestal 2017 presentada al Congreso (revisar
gue no rebase el techo financiero aprobado).

v  El Proyecto de Ley de Ingresos 2018 serda convencional y para su
elaboracion debe estar en orden la contabilidad, por el analisis historico
de saldos de septiembre 2016 — agosto 2017.

v/ Para los presupuestos de egresos 2018 revisar los techos de los
proyectos.

v No olvidar las plantillas de personal.
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4.3 Estados de Situacion Financiera 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER

Tesoreria

Descripcion

Reflejan la informacion relativa a los recursos y obligaciones del
Ayuntamiento a una fecha determinada; se estructuran en Activos,
Pasivos y Hacienda Publica/Patrimonio.




Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administraciéon Publica Municipal

2014-2017

4.3 Estados de Situacion Financiera

Recomendaciones

v’ Efectuar la depuracion de las cuentas de balance y en su caso realizar las
reclasificaciones, correspondientes.

v’ Cotejar el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles con el activo
fijo incorporado al patrimonio municipal (cruce de cifras).

v’ La Hacienda Publica/Patrimonio tiene que ser el que se muestra en el
Estado de Variaciones de la Hacienda Publica/Patrimonio del mismo
periodo.

v’ Analizarlo en conjunto con sus notas particulares, con el fin de obtener
informacion relevante.
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4.4 Estados de Actividades 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER

Tesoreria

Descripcion

Muestran una relacion resumida de los ingresos, gastos y otras pérdidas
del Ayuntamiento durante un periodo determinado, cuya diferencia
positiva o negativa determina el ahorro o desahorro (resultado) del

ejercicio.
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4.4 Estados de Actividades

Recomendaciones

v’ El saldo final de la cuenta de Resultado del Ejercicio, tiene que ser el
mismo que aparece en la cuenta de Patrimonio Municipal del Estado de
Situacion Financiera y del Estado de Variaciones en la Hacienda Publica /
Patrimonio.

v" Analizarlo en conjunto con sus notas particulares, con el fin de obtener
informacion relevante.
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4.5 Estados de Variacion en la Hacienda Publica 2017

Tipo de

Documento

Reporte del

SIGMAVER Tesoreria

Descripcion

Presentan los cambios que sufrieron los distintos elementos que
componen la Hacienda Publica del Ayuntamiento, entre el inicio y el final
del periodo; explican y analizan cada uno de éstos.
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4.6 Estados de Cambios en la Situacion Financiera 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER o

Tesoreria

Descripcion

Su finalidad es proveer de informacion sobre el origen y aplicacion de los
recursos del Ayuntamiento.
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4.7 Estados de Flujos de Efectivo 2017

Tipo de

Documento

Reporte del

SIGMAVER Tesoreria

Descripcion

Proporcionan una base para evaluar la capacidad para generar efectivo y
equivalentes de efectivo, asi como para utilizar los flujos derivados de
ellos; permiten identificar fuentes de entradas y salidas de recursos
clasificadas por actividades de operacion, de inversion y de

financiamiento.
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4.8 Estados sobre Pasivos Contingentes 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER

Tesoreria

Descripcion

Reflejan las obligaciones que tienen su origen en hechos especificos e
independientes del pasado, que en el futuro pueden ocurrir o no, y de
acuerdo con lo que acontezca, desaparecen o se convierten en pasivos
reales, por ejemplo los juicios, garantias, avales, pensiones, jubilaciones,

etcétera.
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4.9 Notas a los Estados Financieros 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER

Tesoreria

Descripcion
El Ayuntamiento debera acompanar los Estados Financieros de notas, las
cuales se clasifican en tres tipos:

a) Notas de desglose.
b) Notas de memoria (cuentas de orden).
c) Notas de gestidn administrativa.
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4.10 Estados Analiticos del Activo 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER

Tesoreria

Descripcion

Muestran el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes
debidamente identificados y cuantificados en términos monetarios, de
qgue dispone el Ayuntamiento para realizar sus actividades, entre el inicio

y el fin del periodo.
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LXIV de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
4.10 Estado Analitico del Activo

Recomendaciones

v’ El saldo inicial es igual al saldo final del periodo inmediato anterior.

v Los cargos del periodo representan el monto total de los cargos
generados.

v Los abonos del periodo representan el monto total de los abonos
generados.

v’ El saldo final representa el resultado de restar los abonos del periodo a
la suma del saldo inicial mas los cargos menos los abonos del periodo.
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4.11 Estados Analiticos de la Deuda y Otros Pasivos 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER

Tesoreria

Descripcion

Revelan las obligaciones insolutas del Ayuntamiento, derivadas de la
celebracion de empréstitos, autorizados o ratificados por el H. Congreso

del Estado.
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4.12 Estados Analiticos de Ingresos 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER

o Tesoreria

Descripcion

Su finalidad es dar conocer en forma periddica y confiable el
comportamiento de los ingresos publicos.
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4.12 Estados Analiticos de Ingresos

Recomendaciones

v' Debera mostrar la informacion sobre los ingresos recaudados a nivel de
desagregacion que en cada caso se indica, asi como expresar las
variaciones porcentuales entre el ingreso, el recaudado y el estimado.

v’ Verificar el avance de la recaudacién o el Andlisis del Avance del Ingreso

(concentrado y detallado) mediante la revision de Cuentas de Orden
Presupuestal.
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4.13 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos 2017

Tipo de

Documento

Reporte del

SIGMAVER Tesoreria

Descripcion

Su proposito es realizar periddicamente el seguimiento del ejercicio de los
egresos presupuestarios; muestran a una fecha determinada del ejercicio
del Presupuesto de Egresos, los movimientos y la situacion de cada
cuenta de las distintas clasificaciones, de acuerdo con los diferentes

grados de desagregacion de las mismas.
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4.13 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos

Recomendaciones

v'Deberd mostrar, a una fecha determinada del ejercicio del Presupuesto
de Egresos, los movimientos y la situacion de cada cuenta que conforman
el Presupuesto de Egresos aprobado por el Cabildo, indicando las
variaciones del presupuesto por ejercer y ejercido.

v'Verificar el avance de la recaudacién o el Analisis del Avance del Egreso
(concentrado y detallado), mediante la revision de Cuentas de Orden
Presupuestal.
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Recomendaciones Generales

La informacion que sirva de base para elaborar los estados financieros
debe comprender la que se haya generado en el periodo de interés
(ejercicio - ano).

v'Los Estados Financieros deben contener las notas aplicables y exigidas
por la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

v’ Deben estar firmados por el Presidente Municipal, Tesorero y los
integrantes de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.

v El Organo de Control Interno debe verificar la confiabilidad de las cifras
presentadas en los Estados Financieros.
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4.14 Auxiliar Contable de Cuentas Bancarias 2017

Tipo de

Documento

Reporte del )
SIGMAVER S Tesoreria

Descripcion

Reporte de las cuentas bancarias que el Ayuntamiento tiene aperturadas
y los datos de éstas.
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4.14 Auxiliar Contable de Cuentas Bancarias 2017

Recomendaciones

= Todas las cuentas aperturadas deben estar reconocidas en |la
contabilidad.

= Evitar sobregiros que ocasionen comisiones.

= E| saldo en libros (contable) debe ser el mismo que se determind en la
conciliacion bancaria.

= Evitar cheques y depdsitos en transito con antigiiedad mayor a un mes.

=" E| 29 de diciembre ordenar la cancelacion de firmas de los servidores
publicos salientes que estuvieron autorizados para el manejo de cuentas
bancarias.
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4.15 Auxiliar Contable de Cuentas por Cobrar 2017

Tipo de

Documento

Reporte del

SIGMAVER Tesoreria

Descripcion

Relacion de documentos o titulos de crédito a favor del Ayuntamiento, y
gue da el derecho de exigir a los suscriptores el pago del adeudo.
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4.15 Auxiliar de Cuentas por Cobrar

Recomendaciones
m | 0s saldos de las Multas Federales Administrativas no Fiscales deben
contar con el soporte documental que acredite su importe.

= Vigilar los vencimientos con base en la antigiedad de saldos de las
cuentas por cobrar.
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4.16 Auxiliar Contable de Cuentas por Pagar 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SIGMAVER S

Tesoreria

Descripcion

Reporte de adeudos contraidos por el Ayuntamiento, de los que se
desprende un compromiso de pago.
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4.16 Auxiliar de Cuentas por Pagar

Recomendaciones

= Evitar que existan obligaciones pendientes de pago que excedan el
periodo de la administracion.

= |dentificar las cuentas por pagar que provengan de ejercicios anteriores.
" Integrar un expediente que contenga la relacion de contratos,
convenios, pagarés y demas documentos que den soporte a las cuentas

por pagar a largo plazo.

" Todos los pasivos deberan contar con el soporte documental que
respalde su registro.
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4.17 Reportes Trimestrales de Deuda Publica 2017

Tipo de

Documento

Reporte del
SEFISVER

Tesoreria

Descripcion

Con la finalidad de conocer la fecha de contratacion, plazo y vencimiento
de la deuda, el acreedor, destino de los recursos obtenidos y saldos, los
Ayuntamientos integraran al Expediente de Entrega y Recepcion, los
reportes de los cuatro trimestres del 2017 de la deuda publica municipal,
que se obtienen de la captura de cifras en la Plataforma Virtual del
Sistema Estatal de Fiscalizaciéon de Veracruz (SEFISVER).
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4.17 Reportes Trimestrales de Deuda Publica 2017

Recomendaciones

= Registrar la deuda contraida, asi como las amortizaciones de la misma.

" Integrar un expediente que contenga el contrato de crédito, estados de
cuenta, la autorizacion, aplicacion y amortizacion de la deuda.

= Contar con la autorizacion del Cabildo y el H. Congreso del Estado para la
contratacion de la Deuda.

= Efectuar la aplicacién de los recursos, de acuerdo con los convenios y/o
contratos celebrados.

= Conciliar los saldos contables de la Deuda, con los saldos del estado de
cuenta de la institucion que otorgo el crédito.
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4.18 Acuses de la presentacion de los Estados Financieros y de Obra
Publica Mensuales 2017

Tipo de

Documento

Documento

: Tesoreria
Existente

Descripcion

La Ley Organica del Municipio Libre y Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de
Cuentas para el Estado, sefalan como obligacion del Ayuntamiento presentar al
Congreso del Estado, a través de la Secretaria de Fiscalizacién y al Organo
Fiscalizador, estados financieros y de obra publica mensuales; debera anexar los
acuses documentales y/o electrénicos, correspondientes al ejercicio 2017, que
muestren el cumplimiento de estas disposiciones.
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4.19 Cuenta Publica 2017

Tipo de

Documento

Documento
Existente

Tesoreria

Descripcion

El Ayuntamiento debera integrar la copia certificada de la Cuenta Publica
correspondiente al ejercicio 2017, asi como del acuse de su entrega al H.
Congreso del Estado para su revision, segun lo establecido en el articulo

35 de la Ley Organica del Municipio Libre.
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Recomendaciones: Presentacion de Estados Financieros Mensuales y Cuentas
Publicas al Congreso del Estado

" La integracion de la Cuenta Publica debera contener |a totalidad de la
informacion establecida en la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado.

= Las modificaciones al Presupuesto de Egresos deberan coincidir con los
montos ejercidos reportados en la Cuenta Publica.

" Presentar al H. Congreso del Estado, la Cuenta Publica y los Estados
Financieros mensuales de acuerdo con las fechas estipuladas en la Ley.

" Levantar Acta de Sesidon de Cabildo firmada por todos los integrantes,
en la que se apruebe la Cuenta Publica.
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4.20 Arqueo de Caja

Tipo de

Documento

Formato a
Completar

Tesoreria

Descripcion

En caso de ser necesario, este formato presenta el recuento y la
verificacion del dinero, valores y documentos existentes en Caja, al
momento de la transicion municipal.
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ESTADO DE VERACRUZ

AYUNTAMIENTO DE, %) , VER.
ESCUDO (1)
4.20 ARQUEO DE CAJA
SALDO EN EFECTlvor ©)
BILLETES
CANTIDAD (4) VALOR TOTAL (5)
$1,000.00
$500.00
$200.00
$100.00
$50.00
$20.00
TOTAL BILLETES (6)
MONEDAS
CANTIDAD (4) VALOR TOTAL (5)
$20.00
$10.00
$5.00
$2.00
$1.00
¢50
¢20
¢10
TOTAL MONEDAS (6)
DOCUMENTOS
DESCRIPCION (7) TOTAL (8)
TOTAL DOCUMENTOS )
TOTAL ARQUEO (10)
DIFERENCIA (FALTANTE O SOBRANTE) (11)
INFORMACION AL: (12)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (13)
RECIBE (15)

ENTREGA (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Recomendaciones: Arqueo de Caja y Fondo Fijo

= Efectuar arqueos de caja periodicos.

" Los recursos ingresados a la caja por el cobro de contribuciones y otros
conceptos, deberan ser depositados en las cuentas bancarias del Ente.

" Los montos ingresados y los pagos efectuados en caja deberan estar
soportados documentalmente.

" La Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal del Ente debera revisar
y firmar los cortes de caja.

= Deberan existir politicas para la reposicion del fondo fijo.

* E| fondo fijo debera ser cancelado al término del ejercicio presupuestal.

" Elaborar concentrados de ingresos diarios, anexando recibos oficiales,
fichas de depdsito y demas documentacion soporte.
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4.21 Conciliaciones Bancarias

Tipo de

Documento

Formato a

Tesoreria
Completar

Descripcion

Muestra |la confrontacion de los registros contables y los estados de
cuenta bancarios, a fin de confirmar la coincidencia de saldos. Se debera

requisitar un formato por cada cuenta bancaria que tenga el
Ayuntamiento.
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AYUNTAMIENTO DE @) , VER.
ESCUDO (1)
4.21 CONCILIACIONES BANCARIAS
NUMERO DE CUENTA: BANCO:
3 @
SALDO EN LIBROS AL (5) | (6)
DEPOSITOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO (7)
FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE
MAS:
TOTAL (11)
CHEQUES EXPEDIDOS Y NO COBRADOS (8)
FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE
MAS:
TOTAL (11)
CARGOS BANCARIOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO (9)
FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE
MENOS:
TOTAL (11)
DEPOSITOS NO CONSIDERADOS POR EL BANCO (10)
FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE
MENOS:
TOTAL (11)
SALDO EN BANCO AL (12) (13)
INFORMACION AL: (14)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (15)
ENTREGA (16) RECIBE (17)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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4.21 Conciliaciones Bancarias

Recomendaciones

= E| saldo en libros (contable) debe ser el mismo que se determind en la
conciliacion bancaria.

" Los cheques expedidos no cobrados y los depdsitos en transito
reflejados en las conciliaciones bancarias al 31 de diciembre, deberan
estar soportados documentalmente.
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4.22 Situacion de Talonarios de Cheques

Tipo de

Documento

Formato a
Completar

o Tesoreria

Descripcion

Relacidon de cheques expedidos y por utilizar en cada una de las cuentas
bancarias aperturadas por el Ayuntamiento.
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H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

AYUNTAMIENTO DE

ESCUDO (1)

2

, VER.

4.22 SITUACION DE TALONARIOS DE CHEQUES

BANCO (3)

NUMERO DE
CUENTA (4)

NUMEROS DE CHEQUES

TOTAL (5)

UTILIZADOS (6)

POR UTILIZAR (7) | CANCELADOS (8)

INFORMACION AL: (9)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)

ENTREGA (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (12)

NOMBRE Y FIRMA
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4.22 Situacion de Talonarios de Cheques

Recomendaciones

" Los talonarios de cheque deberan completarse en todos los campos
requeridos.

" Las personas autorizadas para el manejo de las chequeras deberan
resguardarlas adecuadamente.
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4.23 Inventario de Formas Valoradas

Tipo de

Documento

Formato a
Completar

Tesoreria

Descripcion

Listado de existencias de las formas valoradas (recibos oficiales, formas
del Registro Civil, etc.) que utiliza el Ayuntamiento, a la fecha de Ia

transicion.
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AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
ESCUDO (1)
4.23 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS
CONCEPTO (3) SERIE (4) — FOLIO (5) — AREA (6) OBSERVACIONES (7)
INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)
ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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4.23 Inventario de Formas Valoradas

Recomendaciones

= Realizar un arqueo de formas valoradas existentes, llevando a cabo el
corte de folios correspondiente.

" En su caso, la existencia final de formatos de Registro Civil reportada
por el Ayuntamiento, debera conciliar con Ila informacion
proporcionada por compulsa a la Direccion General del Registro Civil del
Estado.
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Informacion en Materia de
Planeacion.

L.A.E. Ixchel Elizalde Sanchez
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Planeacion

2.5 Programas Generales de Inversion (PGI) 2014-2017

Tipo de Responsable
Documento Documento
Existente Direccion de
Reportes Obras Publicas
(SIMVER)

Descripcion

Documentos que Incluyen datos basicos de obras y acciones de todos los
programas de inversion aprobados por el Cabildo o el Consejo de
Desarrollo Municipal (CDM), de todas las fuentes de financiamiento de
que dispone el Ayuntamiento, en términos de lo senalado en las Reglas
de Caracter General para la presentacion de la Informacion Municipal a
través de medios electrénicos, al ORFIS.
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Programas Generales de Inversion 2017

OTRAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO TOTAL
REMFISM 17
REMFORTAMUNAA 15

PROGRAMAS DE INVERSION PRESENTADOS A TRAVES DEL REMFISMAA 15

SIMVER 2017 FOFI 11
INGRESOS PROPIOS 11

FONDO TOTAL FEFMPH
REM FEFMPH

FISMDF 209 FORTASEG

FORTAMUN-DF 209 REMEMPRESTITOFISM
REMFORTAMUN 40 REM FISM 2015

FIEM / FORTALECE 33 CAPUFE

BURSATILIZACION 20 FOFI-B2016

PRODERE 19 REMFEFMPHT 2016

OTROS 132 FEFMPHM

REM FISM 2014

FAIP

REMFEFMPHM 2016
SEDATU
REMFIEM/FORTALECE
EMPRESTITOFISM

FEFMPHT

REM CAPUFE

FONCA

REM EMPRESTITO FISM 2014
REMPEMEX
INTREMEMPFISM
BANOBRAS CREDITO SIMPLE
PARTICIPACIONES FEDERALES 2016

=
o
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Anadlisis del Programa General de Inversion (PGI) 2017

B Entrega de la totalidad de los programas de inversién, de

Organc de Fiscallzacion Superior tel Estado de Veracruz acuerdo con las fuentes de financiamiento identificadas a
A.ORFIS e ejercer, asi como la presentacion oportuna de la informacion.
FONDO AUTORIZADO REGISTRADO
SIMVER
FIEM / FORTALECE 96 33
PRODERE 80 19
FORTASEG 17 7

INFORME EJECUTIVO

Analisis del Programa General de Inversion
del Ayuntamiento de Acatlan

Instalacion del Consejo de Desarrollo Municipal

Términos de aprobacion de las obras y acciones.
B Programaciony rubros a los que se asigno el gasto.

B Direccionamiento de las obras y acciones.

Mayo de 2017
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2.6 Reportes Trimestrales de Avances Fisico-Financieros 2017

) | Responsable L
Reportes Direccion
de Obras

SOLAER, Publicas

Descripcion

Informes sobre |a situacion fisica y financiera de las obras y acciones, que
de manera periddica entregan los Ayuntamientos, de acuerdo a las Reglas
de Caracter General para la presentacion de la Informacion Municipal a

través de medios electronicos.
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Reporte Trimestral de Avances Fisico-Financieros 2017

offs : T

REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCES FISICO-FINANCIEROS

EJERCICIO FISCAL 2017
PRIMER TRIMESTRAL
R Periodo: Del Del 01/01/ 2017 al 3110372017
oo
Clave y Nombre de Ia Entidad: 30 Veracruz
Clavey Nombre del Municipio: 003 ACAYUCAN
Fuente de Financiamiento: FiSMDF Hoja: ]
Presupuesto Autorizado: 70,881,802.00 SRR
Programa “Avances Fisico-Financieros_
Subprograma (inversién Aprobada) Ese (inversién Gercida Acumulads)
Tipo e Financiero
Fechas reales Fechas reales Fuente de | Aportacién | Produc- | Otras | Otras. Fuente de o | Aporiacién | Produc- | otas | otras
No.Obra Nombre del Proyecto / Descripciénde Ia Obra Localidad % % Financia- | / Benefica. | tos Finan- | Fuentes | Fuentes | Otros Financia- | APortacién | ‘g enc.” | tos Finan- | Fuentes | Fuentes | Otros Aprobadas
” : . Cestian : Inicio | Términa Inicio | Término | miento | Mumidpal | TS, Gieros | Federales | Estatales | miento | Munipal | "L | Piicros | Federales | Estatales edas
3
02 PAGO 1000
. 30003000 ooy o102 14,877,114.6(14,877,114.5|
2017] 30 [ 003 [ooor 1 AcAYUCAN | 2000 | 2017 2000 | 2017 o o 000 000 000 000 000 000 |2.97542200297542200] 000 000 000 000 000 000 | Persona| s3g17.00
)
o PAGO 500
2 a e PROCESOS, | 30003000 1601/ 1301
2017] 30 | 003 [oooa| — écaica 1 Acavucan [ 3so0 | 2017 s7 | 2017 2,126454.08(2,126 45406 _0.00 000 000 000 000 000 | 71400000 | 71400000 | 000 000 000 000 000 000 |Persona| 2500
0 ANEXO 100
‘CONSTRUCCION DE ARCO - TECHO EN AREA DE IMPARTIC
e e N - - |
mw\ | ioURL ALEvAN ; acavucan | ss00 | 5017 o179 | 007 s90.00000 | se0.00000 | 000 o0 om om0 oo | oo |ssooo000 h o o 000 o000 0w | oo |amumo| 2m00
METRO
CUADRAD
o1 o 2345000
b
30003001 1801/ 1002/
2017] 30 | 003 [0004 'DE CORRAL NUEVO. [ CORRALNUEVO | 7500 | 2017 7475 | 2017 1 350,00000( 000 000 000 000 0.00 000 0.00 000 000 |PERSONA| 333500
)
0 coecTor] 100
o A
30003000
2017] 30 | 003 [oo0s VILLALTA. 1 ACAYUCAN 0.00 0.00 1 £00,00000( 000 000 ‘. 0 000 000 000 0.00 000 000 |PeRsona| so000
sc
02 P \ SISTEMA 1.00
< SISTEMA DEL 30003005 1o | oo a0z | oo
2017] 30 | 003 [ o006 LOCALIDAD DE PITAULLO. 2 PTALLLO 10000 2017 | 2017 |10000| 2017 | 2017 | sansso.00 | siv.seo: o 000 000 000 000 000 | 54056000 | 4056000 | 000 000 o000 000 000 000 |persona| e11.00
sc
03 I LINEAL 1,700.00
e
30003000
2017] 30 | 003 o007 GAVILANES - 1 ACAYUCAN 000 000 000,00 | 800,00000 | 000 000 000 000 000 000 000 0% 000 000 000 000 000 000 |Persona| 80000
= NJ
METRO
03 \ \ L LNEAL | 1,250.00
b & 30003000 = \
2017] 30 | 003 [ooos JARDINES DE ACAYUCAN 1 ACAYUCAN aof| 00 ,550,000.00] 1,550, 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 |Persona| 25000
sc
03 CONSTRUCCION DE POZO PROFUNDO DE 120 MTS., POZO 100
b
camiNo | 30003004 3
2017] 30 | 003 [ooos 5 7 0.00 0.00 1270074.41|127007441) 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 |PERSONA| 353400
so
03
d
1901
2017] 30 | 003 [oo10 2017 3994 000 000 0.00 000 0.00 000 |1,500,348.00/1,500,348.00]  0.00 0.00 000 0.00
= e
03
i
2017] 30 | 003 [oo11 0.00 000 000 0.00 000 000 0.00 000 0.00

e H. AyuntamnemoCons'nuclonal
municieAAcayucan, Veracru

PRESIDENCIA TESORERIA
2014 - 2017 20142037

SELLO DIGITAL: rB3grjn2: -fa5A2efcMvmQIZyUzIApLxu07WQ/Bavxx3jalux+DyH1rkPVNBd7r6Czo+g5FiTVSCri83XDKOb7arSkS3LCcSYY6/2LPr7yjilNDHFKazVJANsvByyt: POkY18gospl6jKRON2MUWrCKtzODVEsw2bB4=

amiento Constitucional
3yucan, Veracruz

yCfi’)NTRAl.ORIA INTERNA
2014-2017

K32
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Primer Reporte Trimestral de Avances Fisico-Financieros 2017

FONDO TOTAL

FISMDF 191
FORTAMUNDF 189
REMFORTAMUN 34
FIEM / FORTALECE 29
PRODERE 18
BURSATILIZACION 16
OTROS 115

592

FECHAS DE ENTREGA
Durante los primeros 25 dias naturales del mes posterior
al periodo que se reporta.

OTRAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO

REMFISM
REMFISMAA
REMFORTAMUNAA
INGRESOS PROPIOS

FEFMPH

FOFI

REM FEFMPH

FORTASEG
REMEMPRESTITOFISM
FOFI-B2016
REMFEFMPHT 2016

CAPUFE

REM FISM 2015

FAIP

FEFMPHM

EMPRESTITOFISM
REMFIEM/FORTALECE
REMPEMEX
PARTICIPACIONES FEDERALES 2016
REM CAPUFE

FEFMPHT

REM EMPRESTITO FISM 2014
FONCA

REM FISM 2014

BANOBRAS CREDITO SIMPLE
INTREMEMPFISM

TOTAL

[ T Y
oOFr W wuwu

PR RPRPRPRPRPRPRRPRPLPRPNNNWWDdNOOO
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2.7 Cierres de Ejercicios 2014-2017

Tipo de Responsable
Documento Documento
Existente Direccion de
Reportes Obras Publicas
(SIMVER)

Descripcion
Reportes del estado fisico-financiero final de las obras y acciones
aprobadas por el Ayuntamiento o el CDM para un ejercicio fiscal, segun la

fuente de financiamiento que corresponda.
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Cierre de Ejercicio 2014
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Cierre de Ejercicio
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Cierre de Ejercicio
A mas tardar el 31 de diciembre de 2017
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L.A.E. Ixchel Elizalde Sanchez
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6.1 Relacion de Obras y Acciones Terminadas 2014-2017

Dc;rciz:)ngﬁto Responsable
Gelimaro Direccion
Reportes de Obras
(SIMVER) Publicas

Descripcion

Inventario de las obras publicas terminadas durante la gestion municipal,
asi como las fuentes de financiamiento con las que se ejecutaron.

Para el caso del ejercicio 2014 debera requisitarse el formato y para el
periodo 2015-2017 los reportes se obtendran a través del SIMVER.
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AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.

ESCUDO (1)
6.1 RELACION DE OBRAS Y ACCIONES TERMINADAS 2014-2017

MONTO FUENTE DE EJERCICIO EXPEDIENTE (10)
No. (3)[ NUMERO (4) OBRA Y/O ACCION (5) UBICACION (6) FINANCIAMIENTO | PRESUPUESTAL
EJERCIDO (7) U B
®) (©)
TOTAL 1)
INFORMACION AL: (12)
RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA INFORMACION: (13)
ENTREGA (14) RECIBE (15)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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6.2 Reporte de Obras y Acciones en Proceso 2017

] Responsable L
Direccion

Reporte de Obras

POLAYER) Publicas

Descripcion
Identifica las obras o acciones que aun no estan concluidas, la fuente de
financiamiento, el presupuesto ejercido y por ejercer, asi como el avance

fisico y financiero de las mismas.




/m Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

LLLLLLLLLLL
H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

PROGRAMACION DE OBRAS 2017 %
TERCER TRIMESTRE 5,593 58%
OCTUBRE 607 15%
NOVIEMBRE 507 13%
DICIEMBRE 2,929 72%

Ayuntamientos Obras Fecha de Término

52 1,079 31 de diciembre

A mas tardar el 30 de noviembre de 2017

Plazo para concluir y finiquitar las obras y acciones

s

I Lineamientos para el Cierre de Operaciones Municipales 2017 I
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Recomendaciones

Entrega y
Recepcién de
Ensayo de F]
Entrega Administracion : oy
ke T La !nform?.uodn
Municipal sera actualizada
Octubre
al 31 de
diciembre

Informacion al
30 de
septiembre

No dejar obra
sin terminar

@ Solicitar en tiempo y forma la modificacién del calendario de ejecucion.
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6.3 Relacion de Obras y Acciones con Contrato en Proceso de Rescision
y/o en Tramite de Recuperacion de Fianzas 2014-2017

DJciz;gﬁto Responsable
Direccion
Formato de Obras
Publicas

Descripcion

Identifica los contratos y las garantias, de las obras y acciones con fianzas
pendientes de recuperar y/o en proceso de rescision.
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ESCUDO (1)

Capacitacion para la Entrega y Recepcion

de la Administraciéon Publica Municipal

2014-2017

AYUNTAMIENTO DE

@

, VER.

6.3 RELACION DE OBRAS Y ACCIONES CON CONTRATO EN PROCESO DE RESCISION Y/O EN TRAMITE DE RECUPERACION DE FIANZAS 2014-2017

OBRA Y/O ACCION

No. (3)

DESCRIPCION (4)

CONTRATO (5)

CONTRATISTA (6)

FIANZA

MONTO (7)

FECHA (8)

OBSERVACIONES (9)

TOTAL

(10)

INFORMACION AL: (11)

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA INFORMACION: (12)

ENTREGA (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (14)

NOMBRE Y FIRMA
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Se rescindira administrativamente el contrato cuando el contratista:

v'Si de manera injustificada no inicia los trabajos objeto del contrato dentro de
los quince dias siguientes a la fecha convenida.

v'Si interrumpe injustificadamente la ejecucién de los trabajos o se niega a
reparar o reponer alguna parte de ellos, que hubiere sido detectada como
defectuosa.

v" Si no ejecuta los trabajos de conformidad con lo estipulado en el contrato o sin
motivo justificado no acata las 6rdenes dadas por el residente de obra o por el
supervisor.

v Si no da cumplimiento a los programas de ejecucion por falta de materiales,
trabajadores o equipo de construcciéon y que, a juicio de |la dependencia o
entidad, el atraso pueda dificultar la terminacion satisfactoria de los trabajos en
el plazo estipulado.
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Se rescindira administrativamente el contrato cuando el contratista:

v'Si subcontrata parte de los trabajos de cobro derivados del contrato, sin contar
con la autorizacion por escrito de la dependencia o entidad.

v'Si cede los derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con la
autorizacion por escrito de la dependencia o entidad.

v Si no da a la dependencia o entidad o a las dependencias que tengan facultad
para intervenir, las facilidades y datos necesarios para la inspeccion, vigilancia y
supervision de los materiales y trabajos.

Considerar el seguimiento a la rescision de contrato y/o recuperaciéon
de fianzas, en el Informe de Actividades Prioritarias. (Formato 9.1)
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6.4 Inventario de Materiales para la Obra Publica y Mantenimiento

Dc;rciz:)ngﬁto Responsable
Direccion
Formato de Obras
Publicas

Descripcion

Existencias de materiales de obra y mantenimiento que no fueron
utilizados.
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AYUNTAMIENTO DE 2) , VER.
ESCUDO (1)
6.4 INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA Y MANTENIMIENTO
FUENTE (3) DESCRIPCION (4) UNIDAD DE MEDIDA | EXISTENCIA |COSTO UNITARIO IMPORTE
®) (6) ) @®
TOTAL ©)
INFORMACION AL: (10)
RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA INFORMACION: (1)
ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Informacion en Materia de
Control y Fiscalizacion.

L.A.E. Ixchel Elizalde Sanchez
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Control y

Fiscalizacion
8.1 Decretos que Aprueban el Informe del Resultado de la Fiscalizacidn
Superior de las Cuentas Publicas 2014, 2015 y 2016

D Uock Responsable ,
ocumento Organo de
Documentos Control
Existentes Interno

Descripcion
El Organo de Fiscalizacidn Superior (ORFIS) presenta al H. Congreso del
Estado, el Informe del Resultado de la Fiscalizacion Superior de las

Cuentas Publicas, y el Congreso una vez analizada la informacion
respectiva, emite el Decreto a través del cual aprueba dicho Informe.




LXIV de la Administracion Publica Municipal
e 2014-2017

| /m Capacitacion para la Entrega y Recepcion

Organo de Fiscalizacién Superior del =
\0 RFIS Estado de Veracruz -
Por una Fiscalizacién Superior conflable, oportunay eficaz Visi < o 2:101725

Inico | Offis | Marcolegal | Transparenca | Comunicacidn | EstadoyMunicipios | SIGMAVer | Vinculos deinterés

ACETA

Las Entidades de Fiscalizacion

Superior y el Gobierno Abierto

e T
Contacto

DirecTona GeneraL De La Epmora pe Gosieano
ELvira V) ARTEAGA VEGA
DiRECTOR DE LA GACETA ORiciAL
g T
Mensaje del Auditor
Calle Morelos No. 43, Col. Centro Tel. 817-81-54 Xalapa-Enriquez, Ver. G EN D
Tomo CXCIV Xalapa-Enriquez, Ver,, viemes 4 de noviembre de 2016 Nim. Ext 442 /@ i & | 012019 Qwe 05
T

GOBIERNO DEL ESTADO

Poper Esecumivo

DECRETO NUMERO 917 POR EL QUE SE REFORMAN Y ADICIONAN DIVERSAS DISPOSI-

CIONES DE LA CONSTITUCION PoLiTiCA DEL ESTADO DE VERACRUZ. @ DISCIPLINA FINANCIERA
EN ENTIGADES FEDERATIVAS.
¥ UGS BE MEOCD
i SEFISVER
FISCALIZACION
S SUPERIOR A
\ CUENTAS PUBLICAS Sistoma Extatal de Fisoalizacion de Veraeruz
DECRETO NUMERO 918 QUE ADICIONA DIVERSOS PARRAFOS A LOS ARTICULOS 4 Y 6
DE LA CONSTITUCION PoLmca peL ESTADO DE VERACRUZ. hitp:/fwww.sefisver gobmx/ Portal Web Modelo de
Transparencia Municipal
folio 1361 \DRFIS
Y % ."
DECRETO NUMERO 919 QUE REFORMA EL PRIMER PARRAFO DEL ARTICULO 6 DE LA . 4 .
Constrrucion PoiTica peL ESTADO DE VERACRUZ. ORTAL : |
CIUDADANO o g}
[ — Infarmacion Municipal 3
1362 SIMVER g

SISTEMA DE INFORMACION
MUNICIPAL DE VERAGRUZ

DECRETO NUMERO 920 QUE APRUEBA EL INFORME DEL RESULTADO DE LAS CUEN- REGLAS
TAS PUBLICAS DE LOS ENTES FISCALIZABLES DEL ESTADO DE VERACRUZ, CORRES- TECNICAS
DE AUDITORIA
2017

PONDIENTES AL EJERCICIO DOS MIL QUINCE.

folio 1363

NUMERO EXTRAORDINARIO

http://www.orfis.gob.mx/cuentaspublicas.html
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Control y

Fiscalizacion

8.2 Informe de las acciones realizadas para el seguimiento a las
observaciones y recomendaciones determinadas en el Informe del
Resultado de la Cuenta Publica 2014

8.3 Informe sobre los procedimientos incoados y las medidas aplicadas
respecto de las inconsistencias de posible responsabilidad
administrativa de caracter disciplinario y recomendaciones
determinadas en la fiscalizacidon superior de la Cuenta Publica Municipal
2015

Tipo de Responsable

Documento

Organo de
Control
Interno

Documentos
Existentes
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Control y

Fiscalizacion

Descripcion

Documentos a través de los cuales los Titulares de los Organos de Control
Interno, informan al H. Congreso del Estado, al ORFIS y al propio Cabildo,
de las acciones efectuadas en cumplimiento a los Decretos 858 y 920,
derivadas de la segunda fase del procedimiento de fiscalizacidon superior.
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LLLLLLLLLLL
H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Control y

Fiscalizacion

8.4 Resumen de Observaciones y Recomendaciones en Proceso de
Atencion

D ol Responsable ,
ocumento Orga nO de
Formato Control
Interno

Descripcion

Senala por cada auditoria efectuada al Ayuntamiento, las observaciones y
recomendaciones que de ser el caso estén pendientes de atender, el area
responsable y la justificacion que acredite su situacion para seguimiento.
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NOMBRE, CARGO Y FIRMA

L de la Administraciéon Publica Municipal
o= 2014-2017
AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
ESCUDO (1)
8.4 RESUMEN DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO DE ATENCION
AUDITORIA O REVISION (3) REALIZADA POR (4) FECHA (5)
OBSERVACION (6) RESPONSABLE (7)
INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)
ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRMA
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LXIV de la Administracion Publica Municipal
2014-2017
Control y
Fiscalizacion
Recomendaciones
Incluir la atencion de observaciones vy

recomendaciones pendientes, en el Informe de
Actividades Prioritarias. (Formato 9.1)
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2014-2017

Informacion sobre
Compromisos Institucionales.

L.A.E. Ixchel Elizalde Sanchez
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Compromisos

Institucionales

9.1 Informe de Actividades Prioritarias

Tipo de Responsable

Documento

Todas las

Formato ,
Areas

Descripcion
Relacion de acciones inmediatas y aquellas a realizar en los 90 dias

siguientes al proceso de entrega y recepcion, a fin de garantizar el
cumplimiento de obligaciones y |la prestacion de servicios por parte de las

autoridades entrantes.
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9.1 INFORME DE ACTIVIDADES PRIORITARIAS

@

, VER.

Lx de la Administracion Publica Municipal
w—— 2014-2017
AYUNTAMIENTO DE
ESCUDO (1)
No. (3) ASUNTO (4)

FECHA (5)

OBSERVACIONES (6)

INFORMACION AL: (7)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (8)

ENTREGA (9)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (10)

NOMBRE Y FIRMA
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2014-2017

nnnnnn

Ejemplos de actividades prioritarias:

v

AN

Presentacion de puntos de vista del proyecto anual de Ley de Ingresos vy
revision del Presupuesto de Egresos 2018, para ajustar las partidas.

Presentacion de Estados Financieros y de Obra Publica a través de medios
electrénicos, a la Secretaria de Fiscalizacion del H. Congreso del Estado y al
ORFIS.

Presentacion del Programa General de Inversion 2018 a través del SIMVER.
Seguimiento a la rescisidon de contratos y/o recuperacion de fianzas.

Formulacién del inventario general y avalué de los bienes municipales vy
remision de copia al H. Congreso del Estado.

Registro de informacion correspondiente al cuarto trimestre de 2017 en el
Sistema de Formato Unico del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SFU-PASH).
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2014-2017

Evaluacidon de Avances del
Proceso de Entrega y Recepcion

L.C. Alma Dely Beltran Gonzalez
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H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Ley Organica del Municipio Libre (LOML)

Articulo 186

El Secretario Técnico (Titular del Organo de Control
Interno Municipal) sera responsable de verificar los
avances e informar de ello en las reuniones del Comité,
levantar las actas correspondientes y dar seguimiento
al cumplimiento de los acuerdos.
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LE

LX
.o 2014-2017

ESTADH

Integracion documental
en materia de:

*  Organizacion,

* Planeacidn,

*  Marco Regulatorio y
Situacién Legal,

*  Administrativa,

* Inversién u Obra
Publica y,

* Transparencia.

IV de la Administraciéon Publica Municipal

Integracion documental
en materia de:

* Financiera

* Controly
Fiscalizacion vy,

*  Compromisos
Institucionales

Realizacion

del Ensayo.

Actualizacion e
integracion de la
documentacion final

Noviembre Diciembre

Informacion completa y

definitiva que se anexara

al Expediente de Entrega
y Recepcion.

Articulo 188 LOML
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H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Comité de Entrega

Se reunira por lo menos una vez al mes durante el
periodo junio-diciembre.

Articulo 186 LOML
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H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Comités de Entrega y Recepcion

Se reuniran por lo menos una vez, previamente a
la instalacion del nuevo Ayuntamiento.

Articulo 186 LOML
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‘ @® www.orfis.gob.mx/index.htm|

Organo de Fiscalizacién Superior del .o

»\0 RF'S Estado de Veracruz

Por una Fiscalizacién Superior confiable, oportuna y eficaz Visitantes desde 09/10/2012: 1017468

Inicio Marco Legal Transparencia Comunicacion Estado y Municipios SIGMAVer Vinculos de interés

Mensaje del Auditor

LXIV Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal .
201 4_2017 Estructura Organica

Directorio

Contacto

Quiénes Somos

http://sistemas.orfis.gob.mx/EAPEA
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LEGISLATURA
H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Organo de Fiscalizacién Superior del > f O

\0 RFIS Estado de Veracruz Google Busqueda persor k

Por una Fiscalizacion Superior confiable, oportunay eficaz

Inicio Orfis Marco Legal Transparencia Comunicacon Estado y Municipios SIGMAVer Vinculos de interés
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Registro Informacion Programacion Alfabético Programacion por Grupo
e
’ ~\
[ I
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
‘\ Sistema de Evaluacion /
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LEGISLATURA
H. CONGRESO DEL -
ESTA ERACRUZ

\ORFIS

Inicio  Inicio de sesion

Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz

Por una Fiscalizacion Superior confiable, oportuna y eficaz

P S
I'| Nombre de usuario 1
L J
e 5
I | Contrasefia 1
e e e e e e e e e == == J

#3 Ingresar
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H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

\ORFls ()rgano de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz

Por una Fiscalizacion Superior confiable, oportuna y eficaz

Avance [ Actas
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LEGISLATURA
H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

wance L1as
B A B Act ACAJETE &+

Inicio

Avance total

Avance fotal:

3.80 %

el 2 slen dle aulle

1. Organizacion

100.00 %
_ _ (~" "
1.1. Organigrama Autorizado | l
1.2. Relacion de Manuales Administrativos 1 !
| |
1.3. Relacidn de Entidades Paramunicipales \ )
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LEGISLATURA
H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Avance [ Actas ACAJETE £}

Inicio

Avance total

Avance total:

| 100.00 %

_____ J
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H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

\ORFls ()rgano de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz

Por una Fiscalizacion Superior confiable, oportuna y eficaz

Avance [ Actas
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ESTADO DE VERACRUZ

Mostrar | 5 ¥ | registros

Nombre

Acta de instalacién del comité de entrega
Actas de Reuniones
Acta de ensayo

Acta de Reunion de transicion

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 reqgistros

Buscar:

Descripcion

Acta de instalacidn del comité de entrega

Reuniones

Acta de ensayo

Reunion de fransicion

Acciones

Anterior - Siguiente

Cerrar
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2014-2017

Actas de Acta de instalacion del comité de entrega

Mostrar, & ¥ | registros Buscar:

Fecha |& Descripcion Acciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del O al O de un total de 0 registros Anterior Siguiente
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ESTADO DE VERACRUZ

Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administraciéon Publica Municipal

2014-2017

Agregar acta

Cancelar
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LXIV de la Administracion Publica Municipal
e 2014-2017

Evaluacion de Avances del Proceso
de Entrega y Recepcion

Q 81-100 %

Q 51-80 %

Q 0-50%
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Informacion en Materia
Juridica

Lic. Carlos Vidarte Fernandez.
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H. CONGRESO DEL -
ESTADO DE VERACRUZ

Constitucion Politica

Atribucion del Congreso: Legislar en materia del
municipio libre y responsabilidades de los
servidores publicos, asi como expedir leyes,
decretos y acuerdos. (Art. 33)

Los ediles duraran en su cargo cuatro anos,
debiendo tomar posesion el dia primero de enero
inmediato a su eleccion. (Art. 70)
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de la Administraciéon Publica Municipal

2014-2017

Ley Organica del Municipio Libre

» Art. 110
== Las cuentas y responsabilidades de un Ayuntamiento seran
revisadas por el siguiente, durante el primer ano de su
ejercicio, para los efectos legales a que haya lugar.

Art. 115 «

Los servidores publicos municipales al tomar posesion de su
cargo y al concluirlo, levantaran inventarios de los bienes, asi
como de los documentos, archivos o expedientes impresos y
electronicos, que reciban o entreguen.




m Capacitacion para la Entrega y Recepcion

LX'V de la Administracion Publica Municipal

2014-2017 Marco
Regulatorio y
Situacion
3.1 Relacion de Libros de Actas de Cabildo 2014-2017 Legal

Tipo de Responsable

Documento

Formato a
Completar

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Descripcion

El resultado de las distintas sesiones de Cabildo se hara constar en actas,
e integrarse en un libro foliado y una vez aprobadas las firman todos los
presentes y el Secretario del Ayuntamiento. Es necesario que en el
respectivo formato, se muestre el contenido y la ubicacion de los libros
conformados durante las gestiones municipales, tanto salientes como
anteriores.




m\ Capacitacion para la Entrega y Recepcién

Lx V de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
3.1 RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO 2014 - 2017
ACTA
No. (3) LIBRO (4) FOJAS (7) | OBSERVACIONES (8)
DEL (5) AL (6)

LIBROS ANTERIORES: (9)

INFORMACION AL: (10)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)

ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




/m\ Capacitacion para la Entrega y Recepcion

LXIV de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017

3.1 Relacion de Libros de Actas de Cabildo 2014-2017
Recomendaciones

1. Verificar que todas las actas estén aprobadas, firmadas y
en orden progresivo.

2. Revisar que cuenten con los respectivos sellos.

3. Revisar que los libros y los volimenes semestrales que
contienen las copias de las actas sean coincidentes. (Art.
30 LOML).

4. Indicar con todo detalle la ubicacion fisica de los libros y
voliumenes.




W Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

LXIV
2014-2017 Marco
Regulatorio y
Situacion
3.2 Relaciéon de Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir Legal
Tipo de
Documento Responsable
Formato a Secretaria del H.
Com pleta r Ayuntamiento
Descripcion

Con el propdsito de que las autoridades entrantes den seguimiento a los
Acuerdos de Cabildo pendientes de concretar, en el formato establecido
para tal efecto, se debera indicar el nombre y cargo del Edil o servidor
publico responsable de atenderlo, y las acciones instrumentadas o el

estado que guarda cada caso.




/m Capacitacion para la Entrega y Recepcion

Lx v de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
3.2 RELACION DE ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR
No. (3) ACTA (4) FECHA (5) ACUERDO (6) RESPONSABLE (7) ESTADO (8) | OBSERVACIONES (9)
INFORMACION AL: (10)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)
ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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3.2 Relacidon de Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir
Recomendaciones
1. Verificar cuidadosamente la correspondencia entre Acuerdo y
Acta.

2. Tomar preferentemente el Acuerdo de Cabildo literal del Acta. Si
se tiene que abreviar por la longitud, procurar que la redaccion
abarque los puntos mas importantes del Acuerdo.

3. Indicar con detalle las acciones que se han tomado y pendientes
de instrumentarse para lograr el Acuerdo de Cabildo.

4. Determinar la relevancia del Acuerdo pendiente de cumplirse
para considerar incluirlo en el Informe de Actividades Prioritarias.
(Formato 9.1)

5. Indicar con todo detalle la ubicacion fisica de los documentos.




m Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

Marco

2014-2017
Regulatorio y
. s . . s Situacion
3.3 Relacion de Actas del Consejo de Planeacion para el Desarrollo Legal

Municipal (COPLADEMUN) 2014-2017

Tipo de Responsable

Documento
Secretaria del H.
Ayuntamiento

Formato a
Completar

Descripcion

En el formato se deben relacionar las actas de instalacion o las generadas
en caso de renovacion o modificacion del Consejo, asi como las actas de
sesiones de este organo de participacion ciudadana, indicando fecha,
motivo de la reunion y datos de la debida formulacion de las mismas.
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LXIV de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
3.3 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (COPLADEMUN) 2014 - 2017
. FIRMAS (9) | SELLOS (10)
No. (3) | NUMERO (4) | FECHA (5) ASUNTO (6) EJERCICIO (7) | FOJAS (8)
Sl NO Sl NO
INFORMACION AL: (11)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)
ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




W Capacitacion para la Entrega y Recepcion
LX'V de la Administracion Publica Municipal
Marco

Regulatorio y

2014-2017
Situacion

3.4 Relacion de Actas del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM) 2017 Legal

Tipo de Responsable

Documento

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Formato a
Completar

Descripcion

El formato considera los datos de las actas de su integracion, de
aprobacion del programa de inversion a ejecutarse con recursos del
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (FISMDF),
de aprobacion de modificaciones programatico-presupuestales, entre

otros asuntos.
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Lx V de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
ESCUDO (1)
3.4 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL (CDM) 2017
. FIRMAS (8) | SELLOS (9)
No. (3) | NUMERO (4) | FECHA (5) ASUNTO (6) FOJAS (7)
Sl NO Sl NO
INFORMACION AL: (10)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)
ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




Capacitacion para la Entrega y Recepcion
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2014-2017

3.3 Relacion de Actas del Consejo de Planeacion para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN) 2014-2017
3.4 Relacion de Actas del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM) 2017
Recomendaciones
1. Verificar que las Actas estén aprobadas, firmadas y en orden progresivo.
2. Revisar que cuenten con los respectivos sellos, en su caso.
3. Indicar con todo detalle la ubicacion fisica de los documentos.

4. \erificar el correcto foliado de las Actas.

5. Pormenorizar las razones por los cuales se tienen actas que no cuentan
con la totalidad de las firmas.




m Capacitacion para la Entrega y Recepcion

LXIV de la Administracion Publica Municipal
2014-2017 Marco
Regulatorio y
.. .. . . Situacion
3.5 Relacion de Juicios en Proceso Promovidos por el Ayuntamiento Legal

3.6 Relacion de Juicios en Proceso Promovidos en contra del Ayuntamiento

D:!ﬁfngﬁto Responsable
Secretaria del H.
Formato a Ayuntamiento,
Completar Direccidn Juridica

o equivalente

Descripcion

A fin de que las autoridades entrantes tengan conocimiento de los
procesos juridicos que involucran al Ayuntamiento, en los formatos se
plasmara el tipo de juicio, la instancia que lo atiende, el estado juridico en
qgue se encuentra, las acciones inmediatas por ejecutar, y de ser el caso, el
importe estimado como pasivo contingente.
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Lx v de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE )] , VER.
ESCUDO (1)
3.5 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO
PROMOVIDO | EN CONTRA DE | DESCRIPCION ESTADO ACCIONES INMEDIATAS
N, () WP E) A2k () ANTE (6) %) ®) JURIDICO (9) (10)
INFORMACION AL: (11)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)
ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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LXIV de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)

3.6 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO

PROMOVIDO DEMANDANTE | DESCRIPCION ESTADO ACCIONES INMEDIATAS

No.(3)| TIPO (@) | FECHA (5) ANTE (6) @ ® JURIDICO (@) | MONTO (10) 1)

INFORMACION AL: (12)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (13)

ENTREGA (14) RECIBE (15)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administraciéon Publica Municipal

2014-2017

3.5. Relacidon de Juicios en Proceso Promovidos por el Ayuntamiento
3.6 Relacion de Juicios en Proceso promovidos en contra del
Ayuntamiento
Recomendaciones

1. Verificar que los expedientes se encuentren debidamente foliados,
cosidos o archivados con broches (evitar hojas sueltas) y con caratula o
referencia a nimero de expediente.

2. Indicar con todo detalle la ubicacion fisica de los expedientes.

3. Si se llevan registros de los expedientes en libros de gobierno, verificar
gue sean coincidentes en datos e informacion.

4. Anotar en el rubro de “Acciones”, toda informacion que se estime
relevante y que pudiera no aparecer en constancias procesales.




Capacitacion para la Entrega y Recepcion
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2014-2017

5. En los expedientes de caracter laboral, en donde el Ayuntamiento es
demandado, se sugiere incluir en el expediente un estudio de cuanto
podria costar el asunto en caso de no lograr laudo favorable, vy
referenciarlo en el rubro de “Acciones”.

6. Incluir en el Informe de Actividades Prioritarias (Formato 9.1) aquellas
diligencias que por su proximidad en fecha o relevancia sean importantes
para el tramite del expediente.

7. Procurar actualizar la informacion del estado procesal de los expedientes
a la fecha mas proxima posible a la entrega-recepcion.

8. Incluir aquellos expedientes que sin ser juicios, tengan contenido juridico
e impliguen algun tipo de controversia (rescisiones de contratos,
procedimientos disciplinarios, etc.)




/m Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administracion Publica Municipal

I:WXIV 2014-2017 Marco
Regulatorio y
Situacion
3.7 Relacion de Contratos, Convenios o Acuerdos Legal
— —
Secretaria del H.
Formato a Ayuntamiento,
Com pIeta r Direccion Juridica
o equivalente
Descripcion

La Ley Organica del Municipio Libre senala en su articulo 35, que el
Ayuntamiento debera sujetarse en las relaciones con sus trabajadores, a
los convenios que celebren; y lo faculta para celebrar convenios, previa
autorizacion del H. Congreso del Estado, con personas fisicas o morales,
los cuales deberan relacionarse en el formato establecido, asi como los
contratos o acuerdos y anexarlos al Expediente de Entrega y Recepcion.
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LXIV de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017
AYUNTAMIENTO DE (%) , VER.
ESCUDO (1)
3.7 RELACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS
No. (3) CONCEPTO (4) FECHA (5) DELV IGENCIA (6) — MONTO (7) OBSERVACIONES (8)

INFORMACION AL: (9)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)

ENTREGA (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (12)

NOMBRE Y FIRMA




Capacitacion para la Entrega y Recepcion
de la Administraciéon Publica Municipal

2014-2017

3.7 Relacion de Contratos, Convenios o Acuerdos
Recomendaciones

Verificar que todos los contratos, convenios y acuerdos estéen firmados
y contengan todos los anexos que en su caso refieran.

Verificar se encuentren debidamente archivados, sin hojas sueltas.

Si el contrato forma parte de un expediente (por ejemplo los contratos
de obra que forman parte del expediente técnico unitario), especificarlo
en el rubro “Observaciones”.

Indicar con todo detalle la ubicacion fisica de los contratos, convenios
y acuerdos.

Senalar si alguno de los contratos estda sujeto a algun juicio o
procedimiento administrativo e indicar el nidmero y ubicacion del
expediente respectivo.
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Marco Legal / Consecuencias

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

s

il

Art. 46

Obligaciones de los servidores publicos para salvaguardar la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad vy eficiencia que deben ser
observadas en el desempeno de su empleo, cargo o comision, y cuyo
incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan.

Resguardar y cuidar la documentacion e informacion que por razon

de su empleo, cargo o comision tenga bajo su custodia, impidiendo o
evitando el uso, la sustraccién, destruccién, ocultamiento o
inutilizacién indebidas.
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Marco Legal / Consecuencias

Codigo Penal

Incumplimiento de un Deber Legal (Art. 320)

Al concluir el empleo, cargo o comision no entregue a la persona
autorizada para recibir los bienes, documentacion, archivos,
expedientes y todo lo que haya estado bajo su responsabilidad.
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Marco Legal / Consecuencias
Cddigo Penal
Art. 332

Es servidor publico toda persona que desempeiie un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en los Poderes Publicos,

en los organismos autonomos de Estado o en la Administracion
Publica Estatal o Municipal.

Los servidores publicos serdan ademas inhabilitados para
desempeiar otro empleo, cargo o comision publicos, hasta por un

tiempo igual al de la sancidn privativa o restrictiva de libertad
personal.




/m Capacitacion para la Entrega y Recepcion

LXIV de la Administraciéon Publica Municipal
2014-2017

La libertad no es hija del orden, sino su madre.

Pierre Joseph Proudhon

No puede haber orden cuando hay mucha
prisa.

Séneca

GRACIAS POR SU ATENCION.
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\ORFIS

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz
Carretera Xalapa-Veracruz No. 1102,
Esg. Boulevard Culturas Veracruzanas Reserva Territorial,
C.P. 91096, Xalapa, Veracruz

Auditoria Especial de Evaluacion y Atencion Ciudadana
Direccion de Desarrollo para la Gestion Publica
Lada sin costo: 01 (800) 2152745
Conmutador: 01 (228) 8418600
Ext. 1071

www.orfis.gob.mx
www.sefisver.gob.mx



http://www.orfis.gob.mx/
http://www.sefisver.gob.mx/
https://twitter.com/ORFIS_VER
https://twitter.com/ORFIS_VER
https://www.facebook.com/pages/ORFIS-Veracruz/775058342505188?fref=ts
https://www.facebook.com/pages/ORFIS-Veracruz/775058342505188?fref=ts
https://instagram.com/orfis_ver/
https://instagram.com/orfis_ver/
https://www.youtube.com/channel/UC7ALa7uRxnyP1qZY9hQzcmQ/feed?view_as=public
https://www.youtube.com/channel/UC7ALa7uRxnyP1qZY9hQzcmQ/feed?view_as=public

