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INTRODUCCION

Al término de su gestion, las administraciones municipales tienen la
encomienda de efectuar un proceso de cierre eficaz, eficiente y
transparente, que resulte en una transmisién oportuna de los bienes,
recursos, derechos, obligaciones y compromisos al gobierno
entrante, con la finalidad primordial de garantizar la continuidad en el
cumplimiento de programas de beneficio social y la prestacion de
servicios a la ciudadania.

Lo anteriormente expuesto constituye un ejercicio de rendicion de
cuentas, no solo del uso y destino de los recursos publicos, sino de
las decisiones y acciones de quienes concluyen su encargo. Derivado
de su relevancia, este proceso es de cumplimiento obligatorio y debe
realizarse en apego al marco normativo que lo rige, tal es el caso, de
la Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la
Administracion Publica Municipal, que tiene como objeto regular el
proceso y establecer los criterios que regiran la entrega y recepcién
de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos a cargo
de los servidores publicos... de la Administraciébn Publica
Municipal..., este ordenamiento refuerza lo establecido en el Titulo
Noveno de la Ley Organica del Municipio Libre que a su vez, refiere
la emision de los Lineamientos para el cierre de operaciones
contenidos en la presente Guia.

Este documento, constituye la base de consulta para las autoridades
salientes y entrantes, sus fines principales son:

e Garantizar el apego a los ordenamientos legales, que rigen la
preparaciéon del proceso de entrega y recepcion en todos los
ayuntamientos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lic. Alma Leticia Patifio Gabriel
Secretaria de Fiscalizacion
H. Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
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o Coadyuvar en el establecimiento de bases y/o acuerdos para
llevar a cabo una adecuada transmision de poderes.

o Efectuar tanto el seguimiento como la vigilancia oportunos del
proceso por parte de quienes desempefian roles fundamentales.

e Promover el analisis, la conciliacion, la verificacion y la
actualizacion de la informacion para asegurar la calidad y
confiabilidad de los datos y documentos.

o Propiciar la integracion correcta y paulatina del Expediente de
Entrega, a través de etapas que permitan la transmision completa
sin afectar las actividades y funciones del Ayuntamiento.

e Puntualizar los mecanismos de coordinacion para los Comités de
Entrega y de Recepcion, a fin de que se realice el proceso de
transicion con responsabilidad, transparencia y democracia.

El esquema planteado facilitara a las autoridades salientes dar cuenta
del cumplimiento de sus responsabilidades mediante una entrega
completa, en virtud de que, la informacion juridica, administrativa,
programatica, presupuestal, financiera, patrimonial y técnica que
recibiran las autoridades entrantes y que forma parte del Expediente
de Entrega, es fundamental para el proceso de fiscalizacion de la
Cuenta Publica correspondiente. Lo anterior, permitira a la nueva
administracion, tomar el control inmediato de la gestion municipal e
iniciar sus funciones con oportunidad, en beneficio de la ciudadania.

Mediante estas acciones, se reitera la conviccion de contribuir con la
formacion de gobiernos municipales transparentes y comprometidos
con la rendicion de cuentas, caracteristicas que fortalecen la
democracia y el progreso de la Nacion.

Mtra. Delia Gonzalez Cobos
Auditora General
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz
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MARCO LEGAL

Las responsabilidades de las y los servidores publicos,
especialmente las relacionadas a la toma de posesién, conclusién de
cargo y al proceso de entrega y recepcién inherente, estan reguladas
en las siguientes disposiciones:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS
TITULO QUINTO
DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la
forma de gobierno republicano, representativo, democratico, laico y
popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a
las bases siguientes:

I. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccién
popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y
el numero de regidurias y sindicaturas que la ley determine, de
conformidad con el principio de paridad. La competencia que esta
Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el
Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia
alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccion
consecutiva para el mismo cargo de presidentes municipales,
regidores y sindicos, por un periodo adicional, siempre y cuando el
periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres
afos. La postulaciéon soélo podra ser realizada por el mismo partido o
por cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion que lo
hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido su
militancia antes de la mitad de su mandato.
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Si alguno de los miembros dejare de desempefar su cargo, sera
sustituido por su suplente, o se procedera segun lo disponga la ley.

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia
o falta absoluta de la mayoria de sus miembros, si conforme a la ley
no procede que entren en funciones los suplentes ni que se celebren
nuevas elecciones, las legislaturas de los Estados designaran de
entre los vecinos a los Concejos Municipales que concluiran los
periodos respectivos; estos Concejos estaran integrados por el
numero de miembros que determine la ley, quienes deberan cumplir
los requisitos de elegibilidad establecidos para los regidores;

ll. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y
manejaran su patrimonio conforme a la ley.

lll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos siguientes:

IV. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se
formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi
como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas
establezcan a su favor, y en todo caso:

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y
Estatales relativas, estaran facultados para:

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DE LA SOBERANIA Y DEL TERRITORIO DEL ESTADO
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Articulo 3. ...

El Estado tiene como base de su division territorial y de su
organizacion politica al municipio libre, sin perjuicio de las divisiones
que establezcan las leyes de los distintos ramos de la administracion.
La ley fijara el minimo de la poblacion y los demas requisitos
necesarios para crear o suprimir municipios.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO Il
DEL PODER LEGISLATIVO
SECCION SEGUNDA
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONGRESO

Articulo 33. Son atribuciones del Congreso:

IV. Legislar en materia de... municipio libre; de relaciones de
trabajo del Gobierno del Estado o los ayuntamientos y sus
trabajadores; ... de responsabilidades de los servidores publicos; ...
asi como expedir las leyes, decretos o acuerdos necesarios al régimen
interior y al bienestar del Estado; sin perjuicio de legislar en los demas
asuntos de su competencia;

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL MUNICIPIO

Articulo 68. Cada municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular, libre, directa y secreta, integrado por una
presidenta o presidente, una sindica o sindico y los demas ediles que
determine el Congreso, de conformidad con el principio de paridad de
género y no habra autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del
Estado. Sélo los ayuntamientos, o en su caso, los concejos
municipales, podran ejercer las facultades que esta Constitucion les
confiere.

En la eleccion de los ayuntamientos, el partido politico o la
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candidatura independiente que alcance mayor numero de votos
obtendran la presidencia y la sindicatura. Las regidurias seran
asignadas a cada partido y a la candidatura independiente, incluyendo
a aquel que obtuvo la mayor votacion, de acuerdo con el principio
de representacion proporcional, en los términos que sefale la
legislacion del Estado. Los agentes y subagentes municipales se
elegiran de acuerdo con lo establecido por esta Constitucion y la Ley
Organica del Municipio Libre, la que sefalara sus atribuciones y
responsabilidades.

TITULO QUINTO
CAPITULO |
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
PARTICULARES VINCULADOS CON FALTAS ADMINISTRATIVAS GRAVES O
HECHOS DE CORRUPCION, Y PATRIMONIAL DEL ESTADO.

Articulo 76. Para los efectos de las responsabilidades a que alude
este Titulo se reputara como servidor publico a los representantes de
eleccion popular, a los miembros del Poder Judicial del Estado, los
funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el
Congreso del Estado o en la Administracion Publica Estatal o
Municipal, Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion
Estatal, Fideicomisos Publicos, Sociedades y Asociaciones
asimiladas a éstos; Fideicomisos; asi como a los servidores publicos
de los organismos a los que esta Constitucion otorgue autonomia,
quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran
en el desempefio de sus respectivas funciones. Dichos servidores
publicos seran responsables por el manejo indebido de recursos
publicos y de la deuda publica.

Los servidores publicos a que se refiera este articulo estaran
obligados a presentar, bajo protesta de decir la verdad, su
declaracion patrimonial y de interés, ante el 6rgano interno de control
que corresponda, en los términos que determine la Ley. Todo servidor
publico sera responsable por la comision de delitos en el ejercicio de
Su encargo.



Articulo 76 Bis. Se aplicaran sanciones administrativas a los
servidores publicos por los actos u omisiones que afecten la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban
observar en el desempefo de sus empleos, cargos o comisiones.
Dichas sanciones consistiran en amonestaciones, suspension,
destitucién e inhabilitacion, asi como en sanciones econdémicas y
deberan establecerse de acuerdo con los beneficios econdmicos
que, en su caso, haya obtenido el responsable y con los dafios y
perjuicios patrimoniales causados por los actos u omisiones. La ley
establecera los procedimientos para la investigacion y sancion de
dichos actos u omisiones.

Las faltas administrativas graves seran investigadas y substanciadas
por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado y los érganos
internos de control, segun corresponda, y seran resueltas por el
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa. Las demas faltas y
sanciones administrativas seran conocidas y resueltas por los 6rganos
internos de control.

Para la investigacién, substanciacion y sancion de las
responsabilidades administrativas de los miembros del Poder Judicial
del Estado, se observara lo previsto en esta Constitucion y en las leyes
que correspondan, sin perjuicio de las atribuciones del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado en materia de fiscalizacion sobre el
manejo, la custodia y aplicacion de recursos publicos.

La ley establecera los supuestos y procedimientos para impugnar la
clasificacion de las faltas administrativas como no graves, que realicen
los érganos internos de control.

La ley sefialara los casos de prescripcion de la responsabilidad
administrativa, tomando en cuenta la naturaleza y consecuencia de
los actos u omisiones; cuando éstos fuesen graves, los plazos de
prescripcion no seran inferiores a siete afnos.

Los entes publicos estatales y municipales tendran érganos internos
de control con las facultades que determine la ley para prevenir,
corregir e investigar actos u omisiones que pudieran constituir
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responsabilidades administrativas; para sancionar aquellas distintas
a las que son competencia del Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa; revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacién de recursos publicos, asi como presentar las denuncias
por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante
la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion en el Estado.

Los procedimientos para la aplicacion de las sanciones en materia
de responsabilidades se desarrollaran autbnomamente. No se podra
sancionar dos veces por una sola conducta de la misma naturaleza.

Cualquier ciudadano, bajo su mas estricta responsabilidad vy
mediante la presentacion de elementos de prueba, podra formular
denuncia ante el Congreso del Estado, respecto de las conductas alas que
se refiere este articulo.

En el cumplimiento de sus atribuciones, a los 6rganos responsables
de la investigacién y sancion de responsabilidades administrativas y
hechos de corrupcion no les seran oponibles las disposiciones
dirigidas a proteger la secrecia de la informacion en materia fiscal o
la relacionada con operaciones de depdsito, administracion, ahorro e
inversion de recursos monetarios. La ley establecera los
procedimientos para que les sea entregada dicha informacion.

LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONGRESO DEL
ESTADO
CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONGRESO

Articulo 18. Son atribuciones del Congreso:

IV. Legislar en materia de... municipio libre; de relaciones de
trabajo del Gobierno del Estado o los ayuntamientos y sus
trabajadores; ... de responsabilidades de los servidores publicos; ...
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asi como expedir las leyes, decretos o acuerdos necesarios al régimen
interior y al bienestar del estado; sin perjuicio de legislar en los demas
asuntos de su competencia;

LEY PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DEL PODER
EJECUTIVO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La presente Ley tiene por objeto regular el proceso y
establecer los criterios que regiran la entrega y recepcion de los
recursos humanos, financieros, materiales y técnicos a cargo de los
servidores publicos del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica
Municipal, ya sea por conclusion del periodo constitucional o mandato
legal, o bien por separacién del cargo.

CAPITULO SEGUNDO
SUJETOS Y ORGANOS

Articulo 3. Los servidores publicos obligados por la presente Ley,
son:

Il. Los presidentes municipales;

lll. Los sindicos y regidores;

IV. Los titulares de las Dependencias y Entidades... de la
Administracion Publica Municipal, asi como sus subordinados con
nivel de subsecretario, director general, director de area, subdirector,
jefe de departamento, y aquellos con niveles homdlogos a los
referidos; y

Articulo 4. EI Organo Interno de Control correspondiente
vigilara el debido cumplimiento y aplicacion de la presente Ley;
en el ambito de sus competencias, la Secretaria de Fiscalizacién del
Congreso del Estado y el Organo de Fiscalizacién Superior
efectuaran las revisiones correspondientes y promoveran las
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acciones a que haya lugar.

Articulo 5. La entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos
debera realizarse con caracter de:

I. Entrega por cambio de administracion, al término de un
periodo constitucional o mandato legal;

Articulo 6. En la Entrega y Recepcion intervendran en todos los
casos:

. El servidor publico saliente;

Il. El servidor publico entrante, y si no existiera hombramiento o
designacion inmediata, el servidor publico que designe para este
efecto el superior jerarquico; y

lll. El titular o representante del Organo Interno de Control.

Ante la conclusién del periodo constitucional de los ayuntamientos,
intervendran los Sindicos saliente y entrante, éste Ultimo en su
caracter de representante legal, tendra a su cargo la elaboracién del
Acta Circunstanciada de Entrega y Recepcion.

En el resto de los casos correspondera al servidor publico saliente,
bajo las disposiciones y supervision del Organo Interno de Control.

Articulo 9. ...

Para la Administracion Publica Municipal, la emisién de la Guia o
Manual correspondera al H. Congreso del Estado, a través de la
Secretaria de Fiscalizacién y del Organo de Fiscalizacién Superior.

CAPITULO CUARTO
DEL PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y DE LA ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 19. En los casos de conclusiéon de un periodo constitucional,
el protocolo de Entrega y Recepcién se realizara el dia primero de
enero en que se instale el nuevo Ayuntamiento, en términos de la



Constitucion Politica Local, esta Ley y los documentos que expida el
Congreso del Estado durante el mes de mayo anterior, por conducto
de su Secretaria de Fiscalizacion y del Organo de Fiscalizacion
Superior.

Articulo 20. Expedida la Guia o Manual e impartida la capacitacion
en la materia, los Ayuntamientos deberan conformar de inmediato un
Comité de Entrega que estara integrado por:

. El presidente municipal, quien lo presidira;

Il. El sindico, como vicepresidente;

lll. El titular del Organo Interno de Control, quien fungird como
secretario técnico; y

IV.Los regidores y los titulares de las dependencias del
Ayuntamiento, quienes fungiran como vocales.

En el caso de las Entidades se integrara de la siguiente forma:

l. El director general, quien lo presidira;

Il. El titular o responsable del area financiera, como vicepresidente;
lll. El titular del Organo Interno de Control o el responsable de
esta funcion, quien fungira como secretario técnico; y

IV.Los titulares de las Areas administrativas subordinadas de
manera inmediata a los directores generales, como vocales.

El secretario técnico 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.

El objetivo del Comité de Entrega, sera coordinar las diferentes acciones
de integracion, conciliacion, consolidacion y verificacion de los
documentos financieros, administrativos, patrimoniales, técnicos y
juridicos del periodo constitucional, para dar cumplimiento al proceso
de entrega y recepcion.

El Comité definira la estrategia de operacion interna, los
mecanismos de coordinacién necesarios y en su caso, las acciones
adicionales que se requieran, para lo cual se reunira por lo menos una
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vez al mes durante el periodo junio-diciembre del afio que
corresponda.

Sus integrantes no podran delegar las funciones relativas al mismo ni
percibiran remuneracion adicional por ello.

Articulo 21. Declarado electo el nuevo Ayuntamiento por resolucion
inatacable de autoridad competente, el presidente municipal
electo comunicara al Ayuntamiento en funciones, los nombres de las
personas que conformaran el Comité de Recepcion, que se
encargara de revisar la informacioén y la integracion de documentos
relativos al proceso de rendicion de cuentas.

Los Comités de Entrega y de Recepcion se reuniran por lo menos una
vez, previamente a la instalacién del nuevo Ayuntamiento, a partir del
1 de diciembre del afio de la transmisién de poderes.

El Comité de Recepcion se integrara de la siguiente forma:

.  El presidente municipal electo, quien lo presidira;

Il. El sindico electo, como vicepresidente; y

Illl. Los regidores y personas designadas por el presidente
municipal electo, como vocales.

En el mes de noviembre, el Congreso del Estado a través de la
Secretaria de Fiscalizacion y el Organo de Fiscalizacion Superior
proporcionaran la capacitacion a los integrantes de los ayuntamientos
electos.

Articulo 22. Los rubros que integraran el Expediente de Entrega
seran:

Organizacion: Toda documentacion relativa a la conformacion y
operacién del Ayuntamiento, en la que se incluyan los organigramas,
manuales administrativos y relacién de Entidades.

Planeacion: La documentacion relativa a los planes, programas y
proyectos municipales aprobados y ejecutados, con datos del estado
que guarden los que estén en proceso; se incluyen los Programas
Generales de Inversion, Informes Trimestrales y los Cierres de Obras
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y Acciones de los ejercicios fiscales del periodo de la Administracion
Publica Municipal.

Marco regulatorio y situacion legal: Disposiciones juridicas que
norman la actuacion del Ayuntamiento; los compromisos que debe
atender derivados de un instrumento o proceso juridico; asi como
lo relativo a convenios o contratos que el Ayuntamiento tenga con
otros, el Estado, la Federacién o particulares, se incluyen en su caso
los juicios en tramite, su estado procesal y el pasivo contingente en
cantidad liquida o numeraria que representen; ademas los libros de
actas de las sesiones de Cabildo, reportes del seguimiento de
acuerdos e informes de las Comisiones Edilicias.

Las Entidades Paramunicipales incluiran los documentos relativos
a su creacion.

Financiera: Informacion presupuestaria y contable expresada en
unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente
publico y los eventos econdmicos identificables y cuantificables que
lo afectan, la cual puede representarse por reportes, informes,
estados y notas que expresan su situacion financiera, los resultados
de su operacién y los cambios en su patrimonio, en términos de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y las disposiciones del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Administrativa: Todo lo relacionado con los recursos humanos,
materiales y técnicos del Ayuntamiento, asi como la documentacion
y elementos utilizados en la operacion del mismo; incluye la plantilla;
relacion de expedientes del personal; catdlogo de puestos;
tabulador de sueldos; los inventarios de bienes muebles, inmuebles
e intangibles y existencias de almacén; este rubro también incluye el
catalogo de disposicion documental y la relacion de archivos de
tramite, de concentracion, histérico y electrénico.

Inversion publica: Engloba toda la informacion relativa a acciones y
obras concluidas durante la gestién, las que se encuentren en
proceso, y aquellas con contrato en rescision o en tramite de
recuperacion de fianzas, asi como la relacion de expedientes con la
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documentacion de su planeacion, programacion, presupuestacion,
ejecucion y supervision.

Transparencia: Comprende la documentacion de las obligaciones en
este tema y su cumplimiento; las solicitudes de informacion
pendientes de atender y las relativas al acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion (ARCO); asi como recursos de revision en
tramite.

Control y fiscalizacion: Incluye los Decretos o documentos que
aprueban los informes del resultado de la fiscalizacion superior de las
Cuentas Publicas del periodo constitucional, realizada por las diversas
instituciones fiscalizadoras; observaciones en proceso de atencion;
los informes tanto de las acciones de seguimiento, como de los
procedimientos incoados y las medidas aplicadas por parte del
Organo Interno de Control.

Compromisos institucionales: Actividades de atencion prioritaria
durante los noventa dias posteriores al inicio de la gestion; los
asuntos, contratos, convenios u obras pendientes o en tramite,
conforme a las competencias de las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento, y las atribuciones de los Ediles y servidores publicos;
en general toda la informacion que se estime relevante para
garantizar la continuidad de la Administracion Publica Municipal.

La forma en que habran de reportarse estos rubros, la atencion de los
asuntos a que se refiere el presente articulo y los servidores publicos
que seran responsables de cada uno de ellos, se definiran en la Guia
o Manual que expida el Congreso del Estado.

Articulo 23. A efecto de integrar de manera paulatina los
documentos y tener la oportunidad de analizar, conciliar, consolidar y
verificar la informacion del Expediente de Entrega, este proceso se
llevara a cabo en tres etapas:

En la primera, del mes de mayo a julio del ultimo afio del periodo
constitucional, se emitira la Guia o Manual; se capacitara a las
autoridades y servidores publicos salientes; se integrara el



Comité de Entrega; se acopiaran documentos en materia de
organizacion, planeacion, marco regulatorio y situacion legal,
administrativa, inversién publica y de transparencia.

En la segunda etapa, en los meses de agosto y septiembre, se
integraran documentos de tipo financiero; de control y fiscalizacion, y
de compromisos institucionales.

La tercera etapa tendra lugar en el ultimo trimestre del periodo
constitucional; en octubre se realizara un ensayo de entrega con la
informacion antes citada, a fin de conocer los avances del proceso de
preparacion de la transmisibn municipal y tomar las medidas
preventivas o correctivas.

En esta fase se agilizara lo procedente para el cierre de
operaciones, en términos de los lineamientos expedidos; en la
primera quincena de diciembre, iniciaran la actualizacion e integracion
de la documentacion final, de manera que con limite al treinta y uno
de diciembre, se produzca la informacion completa y definitiva que
integrara el Expediente de Entrega.

Articulo 24. Para el acto protocolario deberan prepararse dos tantos
del Expediente, que se proporcionaran a los servidores publicos que
entregan y reciben.

Del acta circunstanciada deberan elaborarse 5 ejemplares, que se
distribuiran:

I. A los integrantes del Ayuntamiento o servidor publico entrante;
Il. Alos servidores publicos salientes;

ll. Al Organo Interno de Control;

IV. Al archivo del area que corresponda; y

V. Al Congreso del Estado a través de la Secretaria de Fiscalizacion
y al Organo de Fiscalizacién Superior, en un plazo no mayor de quince
dias naturales.

Articulo 25. El contenido del acta circunstanciada debera ser
difundido en los medios de comunicacién disponibles, asi como a
través del portal de internet correspondiente, para su consulta por
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parte de cualquier interesado, sin mediar peticion de por medio
como lo establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo 26. Concluida la entrega y recepcion por cambio de
administracion, el Ayuntamiento entrante designara una Comision
Especial, de la que deberan formar parte al menos el tesorero, el
director de obras publicas vy el titular del Organo Interno de Control,
que se encargara de analizar el Expediente de Entrega con la
documentaciéon conducente, para formular un dictamen en un plazo
de treinta dias naturales.

El dictamen se someterd, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la consideracion del Ayuntamiento, el cual podra llamar a los ex
servidores publicos, para que expresen lo que a su interés convenga,
respecto de las observaciones que el dictamen contenga o para
solicitar informaciéon o documentaciéon complementaria. La respuesta
se producira en un plazo no menor a tres ni mayor a quince dias
habiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion.

Hecho lo anterior, dentro de los cinco dias habiles siguientes, el
Ayuntamiento emitira el Acuerdo correspondiente en via de
opinién, que remitira con el Acta Circunstanciada y el Expediente al
Congreso del Estado a través de la Secretaria de Fiscalizacion, para
el efecto de revision de las Cuentas Publicas municipales.

CAPITULO QUINTO
DE LAS OBLIGACIONES Y SANCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 30. En los cambios de administraciéon, las cuentas y
responsabilidades del Poder Ejecutivo y de los ayuntamientos, seran
revisadas por las autoridades entrantes durante el primer afio de su
ejercicio, para los efectos legales a que haya lugar.

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE
TITULO QUINTO
DE LA HACIENDA MUNICIPAL
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CAPITULO |
Articulo 110. Las cuentas y responsabilidades de un Ayuntamiento
seran revisadas por el siguiente, durante el primer afio de su ejercicio,
para los efectos legales a que haya lugar.

TITULO SEXTO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES
CAPITULO |
DE SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 115. Los servidores publicos municipales deberan:

Il. 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, segun
sea el caso, debiendo registrarlos ante el Sindico y dar cuenta de ello
al Ayuntamiento;

IX. Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la
suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision;

XI. Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempefio
de su empleo, cargo o comision exclusivamente para los fines a que
estan afectos;

XIl. Guardar estricta reserva respecto de la informacion confidencial
o reservada que tengan bajo su custodia, la que solo debera utilizarse
para los fines a los que se encuentra afecta;

XVIII. Abstenerse de ejercer las funciones de su empleo, cargo o
comision después de haberse separado de él;
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XXX. Abstenerse de cualquier acto u omision que implique
incumplimiento de cualquier disposicion juridica relacionada con
el servicio publico; y

XXXI. Responsabilizarse por el incumplimiento de las obligaciones
que les impongan esta ley, las demas leyes del Estado, asi como las
leyes federales y los tratados internacionales, conforme a los
supuestos y consecuencias previstos en la Constitucion Politica del
Estado, en esta ley y en la ley en materia de responsabilidad de los
servidores publicos.

TITULO NOVENO
DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL
CAPITULO |

Articulo 186. La entrega y recepcion de la documentacion impresa y
electronica que contenga la situacion que guarda la administracién
publica municipal se realizaran el dia en que se instale el nuevo
Ayuntamiento, en términos del presente Titulo, cuyas disposiciones
se desarrollaran mediante los lineamientos y demas documentacion
que al efecto expida el Congreso del Estado, durante el mes de mayo
anterior, por conducto de su Secretaria de Fiscalizacion y del Organo
de Fiscalizacion Superior. ElI Congreso podra designar
representantes para que participen como observadores en el proceso
de rendicién de cuentas.

Expedidos los lineamientos a que se refiere el parrafo anterior, los
Ayuntamientos deberan conformar de inmediato un Comité de
Entrega, cuyo objetivo sera coordinar las diferentes acciones de
integracion de documentos, conciliacion, consolidacion 'y
verificacion de resultados, asi como de los asuntos programaticos,
presupuestales, contables, financieros, administrativos,
patrimoniales, técnicos y juridicos del periodo constitucional, para



dar cumplimiento al proceso de entrega y recepcion.

Al efecto, el Comité definira la estrategia de operacion interna, los
mecanismos de coordinacion necesarios y, en su caso, las acciones
adicionales que se requieran.

El Comité de Entrega estara integrado por:

. El Presidente Municipal, quien lo presidirg;

Il. El Sindico, quien fungira como Vicepresidente;

Il El titular del érgano de control interno municipal, quien fungira
como Secretario Técnico;

IV.Los Regidores y los titulares de las unidades administrativas
del Ayuntamiento, quienes fungiran como Vocales.

El Secretario Técnico 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.

El Comité de Entrega se reunira por lo menos una vez al mes
durante el periodo junio-diciembre del afio que corresponda. Sus
integrantes no podran delegar sus funciones relativas al mismo ni
percibiran remuneracion adicional por ello.

Declarado electo el nuevo Ayuntamiento por resolucién inatacable de
autoridad competente, el Presidente Municipal Electo comunicara de
inmediato al Ayuntamiento en funciones los nombres de las personas
que conformaran el Comité de Recepcion, que se encargara de
revisar la informacion y la integracion de documentos relativos al
proceso de rendicion de cuentas. Al efecto, los Comités de Entrega y
de Recepcion se reuniran por lo menos una vez, previamente a la
instalacién del nuevo Ayuntamiento.

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

l. Los libros de actas de las sesiones de cabildo del Ayuntamiento
saliente y la informacion sobre el lugar donde se encuentran los libros
de las administraciones municipales anteriores;
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Il. La documentacion relativa a la situacion financiera y estados
contables que deberan contener los libros diario, mayor y de
inventarios y balances, asi como los registros auxiliares,
correspondientes al Ayuntamiento saliente; y la documentacion
comprobatoria de los ingresos, patrimonio y gastos;

lll. La documentacion relativa al estado que guarda la cuenta
publica del Municipio, la que incluira los oficios de razonabilidad, las
observaciones, requerimientos o apercibimientos emitidos por el
Organo de Fiscalizacion Superior o por el Congreso del Estado a los
servidores o ex servidores publicos responsables, durante los
ejercicios de la Administraciéon Municipal saliente;

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

V. El estado de la obra publica ejecutada, asi como la que esté en
proceso, y la documentacion relativa a su planeacién, programacion,
presupuestacion y ejecucion, sefialando debidamente el caracter
federal, estatal o municipal de los recursos utilizados;

VI. La situacién que guarda la aplicacion del gasto publico de los
recursos federales y estatales, asi como informes y comprobantes de
los mismos;

VII. El Estado que guarda el cumplimiento de obligaciones fiscales,
incluidas las de seguridad social, de caracter federal, estatal o
municipal, segun sea el caso;

VIIl. La plantilla y los expedientes del personal al servicio del
Municipio, antigledad, prestaciones, catalogo de puestos y demas
informacion conducente, debiendo observar respecto del personal de
confianza lo dispuesto por la fraccion XX, segundo parrafo, del
Articulo 35 de esta Ley;

IX. La documentacion relativa a convenios o contratos que el
Municipio tenga con otros municipios, con el Estado, con la
Federacion o con particulares;

X. La documentacién relativa a los programas municipales y
proyectos aprobados y ejecutados, asi como el estado que guarden
los que estén en proceso de ejecucion;

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

Xll. Elinventario de los programas informaticos con que se cuenta
y el respaldo electronico de la informacion y de las bases de datos;
XIll. La documentacién relativa al estado que guardan los asuntos
tratados por las Comisiones del Ayuntamiento;

XIV. Los juicios en tramite, su estado procesal y el pasivo
contingente en cantidad liquida o numeraria que representen;

XV. Los asuntos, contratos, convenios u obras pendientes de
atencion o tramite, conforme al ejercicio de atribuciones del
Ayuntamiento, Ediles y servidores publicos municipales; y

XVI. Toda la informacién que se estime relevante para garantizar la
continuidad de la Administracién Publica Municipal.

Las entidades paramunicipales acompafaran a sus documentos para
la rendicién de cuentas todos los relativos a su creacion.

La atencion de los asuntos a que se refiere el presente articulo y las
personas que seran responsables de cada uno de ellos se definiran
en los lineamientos que expida el Congreso del Estado, en términos
del articulo 186 de la presente Ley.

Articulo 188. El Congreso, tras expedir los lineamientos para el
proceso de entrega y recepcion, y por conducto de la Secretaria de
Fiscalizacion y del Organo de Fiscalizacion Superior, iniciara la
capacitacion al respecto a servidores publicos municipales, quienes
por su parte procederan, con fecha limite al treinta y uno de julio del
ultimo afio del ejercicio constitucional, a la integracion documental en
materia de organizacién, planeacion, marco regulatorio y situacion
legal, administrativa, de obra publica y de transparencia.

La capacitacién a los integrantes de los ayuntamientos electos se
iniciard en el mes de noviembre y concluird hasta antes de su
instalacion.

Durante los meses de agosto y septiembre, los ayuntamientos
integraran la documentacion financiera, de control y fiscalizaciéon y de
compromisos institucionales, con corte al treinta de septiembre, y
actualizaran, en su caso, la documentacién sefialada en el parrafo
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anterior.

Durante el ultimo trimestre de ejercicio constitucional, los
ayuntamientos realizaran, en octubre, un ensayo de entrega con la
informacion antes citada, con el fin de evaluar los avances del proceso
de preparacion de la transmisién municipal.

En la primera quincena de diciembre, iniciaran la actualizacion e
integracion de la documentaciéon final, debiendo incluir, en su
momento, la captacion de ingresos y los gastos menores de la
ultima quincena, de manera que, con limite al treinta y uno de
diciembre, se produzca la informacion completa y definitiva que se
anexara al expediente de entrega y recepcion.

La informacién se clasificara conforme a lo siguiente:

I. Organizacion: Toda documentacion relativa a la conformacion y
operacion del Ayuntamiento;

Il. Planeacion: Planes y programas municipales, asi como
estrategias y lineas de accién para el logro de objetivos y metas;

Ill. Marco regulatorio y situacion legal: Disposiciones juridicas que
norman la actuacién del Ayuntamiento, asi como a los compromisos
que debe atender, derivados de un instrumento o proceso juridico;
IV.Financiera: Informacion presupuestaria y contable de las
transacciones efectuadas por el Ayuntamiento, que expresan su
situacion econdmica, los resultados de su operacion y los cambios en
su patrimonio;

V. Administrativa: Todo lo relacionado con los recursos humanos,
materiales y técnicos del Ayuntamiento, asi como la documentacion
y elementos utilizados en la operacion del mismo;

VI.Obra publica: Engloba todo lo relativo a obras terminadas o en
proceso, de acuerdo con el tipo de recursos utilizados y la modalidad
de ejecucion;

VIl. Transparencia: Comprende los asuntos pendientes de atender
y el cumplimiento por parte de la autoridad municipal de sus
obligaciones en esta materia;

VIIl. Control y fiscalizacién: Observaciones en proceso de atencion,



resultantes de la fiscalizacion de las cuentas publicas y la revision de
la gestién municipal; y

IX. Compromisos institucionales: Actividades de atencion
prioritaria durante los noventa dias posteriores a la entrega y
recepcion.

Articulo 189. El Sindico del Ayuntamiento entrante levantara acta
circunstanciada de la entrega y recepcion, con especificacion de los
documentos anexos, de la que, firmada al margen y al calce por
quienes intervengan, se proporcionara copia certificada a los
integrantes del Ayuntamiento saliente, al entrante, al Organo de
Fiscalizacion Superior y al Congreso del Estado a través de la
Secretaria de Fiscalizacion, en un plazo no mayor de quince dias
naturales.

Articulo 190. Concluida la entrega y recepcion, el Ayuntamiento
entrante designara una Comision Especial, de la que deberan formar
parte, al menos, el tesorero, el director de obras publicas y el titular
del 6rgano de control interno municipal, y la que se encargara de
analizar el expediente integrado con la documentacion conducente,
para formular un dictamen en un plazo de treinta dias naturales.

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

Sometido a su consideracion el dictamen, el Ayuntamiento emitira el
acuerdo correspondiente, en via de opinidn y, dentro de los quince
dias naturales siguientes, remitira copia del expediente de entrega y
recepcion al Congreso del Estado a través de la Secretaria de
Fiscalizacion, para el efecto de revisién de las cuentas publicas
municipales.
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ESQUEMA DEL PROCESO

Llevar a buen término el proceso de entrega y recepcion municipal, del Municipio Libre, de esta manera se plantea un desarrollo
implica esencialmente la consolidacion y verificacion oportuna de la paulatino, a fin de contar con el tiempo suficiente para el acopio,
informacion que conforma el Expediente de Entrega; para ello las integracion, andlisis y conciliacion oportuno de los documentos e
autoridades y los servidores publicos municipales deben desarrollarlo informaciéon que guardan la situacion de la administracion publica
mediante las etapas establecidas en la Ley para la Entrega y municipal y de esta forma dar el debido cumplimiento a las
Recepcion de la Administracion Publica Municipal y la Ley Organica obligaciones enmarcadas en este tema.

ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

PRIMERA ETAPA SEGUNDA ETAPA TERCERA ETAPA
mayo - julio agosto - septiembre octubre - diciembre
D > €-----m-m--- i S >
/ / \ / \ (negracion / \ K \ / \
Emisién documental en Integracién Realizacién del Actualizacién e
de la Guia materia de documental de Ensayo de integracién
para el . organizacion, Actualizacién tipo financiero, Entregaenel definitiva de
Proceso Integracion Capacitacién planeacion, de control y mes de documentos a
de del Comité a marco documentos fiscalizacién y octubre, con partirde lala
Entregay de Entrega autoridades regulatorio y integrados en de informacién quincena y
Recepcion en funciones. SltUﬂF'?” legal, la primera compromisos actualizada al hasta el 31de
durante el adTIHIS‘T?tIVOe etapa. institucionales. 30 de diciembre.
mes de de inversion u septiembre.
mayo. obra publicay
transparencia.
K j . Acto
\_/ \_J \_j K_/ \ / K / Reunién de Protocolario
transicién, por de Entrega y
lo menos una Recepcion al
vez en el mes 1° de enero
/ \ / \ de diciembre. de 2026.
Capacitaciéna | \ /
autoridades
Integracién del Comité de Recepcién, electasy
una vez declarado electo el nuevo Ayuntamiento Comités de
por resolucién inacatable de autoridad competente Recepcién en
el mes de
noviembre.
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Como lo muestra el Esquema del Proceso, las tres etapas se llevan
a cabo durante el ultimo afio de la administracion saliente:

Primera etapa: Inicia en el mes de mayo con la emision de la
presente Guia por parte del H. Congreso del Estado a través de
la Secretaria de Fiscalizacién y el Organo de Fiscalizacion Superior
(ORFIS), y la capacitacion a las autoridades en funciones, quienes
para llevar a cabo las acciones que permitan el desarrollo oportuno
de esta etapa, deberan conformar de inmediato el Comité de
Entrega. Durante esta fase, se realiza la integracién documental en
materia de organizacion, planeacién, marco regulatorio y situacion
legal, administrativa, de inversién u obra publica y transparencia. Esta
etapa concluye el 31 de julio.

Segunda etapa: Principia en el mes de agosto con la integracion
de la informacion financiera, en materia de control y fiscalizaciéon y de
compromisos institucionales; de ser el caso, se actualizan con corte al
30 de septiembre los documentos integrados en la primera etapa, en
términos de los Lineamientos para el cierre de operaciones
municipales, contenidos en esta Guia.

Tercera etapa: Se desarrolla durante el ultimo trimestre del ejercicio,
del 1° de octubre al 31 de diciembre del afio 2025, comprende:

l. Enelmes de octubre, la realizaciéon de un Ensayo de Entrega
por parte de la administracion saliente, con la informacion
financiera generada al mes de septiembre y los datos actualizados
senalados en las etapas anteriores, con el propdsito de evaluar
los avances, y en su caso, tomar las medidas preventivas o
correctivas pertinentes.

Il. Durante el mes de noviembre, la capacitacion a las autoridades
electas por parte de la Secretaria de Fiscalizacion y el ORFIS.

lll. A partir del 1° de diciembre, la reuniéon de los Comités de
Entrega y de Recepcidn, por lo menos una vez, previa a la
instalacién del nuevo Ayuntamiento.
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IV.La actualizacion e integracion definitiva de la documentacion
establecida para la entrega y recepcion con corte al 31 de
diciembre, conforme a los Lineamientos contenidos en esta Guia.

Del Comité de Entrega:

En la primera etapa del proceso, los ayuntamientos salientes
integraran el Comité de Entrega de la siguiente manera:

r ~
Presidente/a
(Presidente/a Municipal)

S o
~ ~
Vicepresidente/a
(Sindico/a)

\_ J
s N

Secretario/a Técnico/a

(Titular del Organo de Control Interno)

A\ W,
4 N
Vocales
(Regidores/as y Titulares de Area)
\_ M

La aplicacion de la presente Guia incluye a las entidades
paramunicipales, en virtud de formar parte de la administracion
publica municipal, razéon por lo cual, con pleno respeto a la
personalidad juridica establecida en sus decretos de creacion, ha de
conformarse el Comité de Entrega, de conformidad con el siguiente
esquema:



Secretario/a Vocales
Técnico/a

Presidente/a ll Vicepresidente/a

Titular del

Director/a o Titular o Organo de Titulares de las

Titular de la Responsable
Paramunicipal del Area
Financiera

Control Interno Areas
o Responsable Administrativas

de esta funcion

Cuando la o el Titular del Organo de Control Interno del Ayuntamiento
desempefie las mismas funciones en las entidades paramunicipales,
debera fungir también como Secretario/a Técnico/a de su Comité de
Entrega.

Las y los servidores publicos integrantes de los Comités de Entrega,
tendran la responsabilidad de apegarse y efectuar al proceso de
entrega y recepcion de conformidad con la presente Guia y sus
Lineamientos, lo que implica la integracion, conciliacion,
consolidacion y verificacion de documentos, tanto de resultados del
periodo constitucional, como de los asuntos programaticos,
presupuestales, contables, financieros, administrativos, patrimoniales,
técnicos vy juridicos necesarios para la integracion del Expediente.
Para tal efecto, se debera establecer la estrategia de operacion
interna, los mecanismos de coordinacion, y en su caso, las acciones
adicionales que se requieran para el logro de una 6ptima transicién.

El Comité de Entrega, se reunira por lo menos una vez al mes durante
el periodo junio - diciembre, a fin de conocer el desarrollo y tomar
decisiones respecto a este proceso preparatorio; la o el Secretario
Técnico sera responsable de verificar y consignar los avances,
elaborar las actas correspondientes, dar seguimiento al cumplimiento
de los acuerdos e intervenir en el Acto Protocolario de Entrega y
Recepcion.
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Del Comité de Recepcion:

Declarado electo el nuevo Ayuntamiento por resolucién inatacable de
autoridad competente, la o el Presidente Municipal Electo comunicara
de inmediato al Ayuntamiento en funciones los nombres de las
personas que conformaran el Comité de Recepcidn, quienes en el
mes de noviembre se capacitaran y asumiran la responsabilidad de
revisar la informacion y la integracion de documentos relativos a este
proceso. El Comité de Recepcion se integrara de la siguiente forma:

Presidente/a

(Presidente/a Municipal Electo/a)

Vicepresidente/a

(Sindico/a Electo/a)

Vocales

(Regidores/as y personas designadas
por el/la Presidente/a Municipal Electo/a)

Los Comités de Entrega y de Recepcidn se reuniran en el mes de
diciembre por lo menos en una ocasion de forma previa al Acto
Protocolario, de lo cual se ha de levantar el acta de hechos
correspondiente. Este ejercicio tiene el objetivo de exponer el grado
de avance en la integracion de los documentos.

27



GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 - 2025

La participacion de las y los integrantes de ambos Comités es
indelegable y no se percibird remuneracion alguna por su desempefio.

De las actas, informes o comunicados resultantes del proceso de
preparacion de la entrega y recepcién, la o el Titular del Organo
de Control Interno del Ayuntamiento en funciones, en su calidad de
Secretario/a Técnico/a, remitira copia simple a la Secretaria de
Fiscalizacion y al ORFIS.

Acto Protocolario de Entrega y Recepcion:

El Acto Protocolario de Entrega y Recepcion se llevara a cabo el 1° de
enero de 2026 en las instalaciones del Ayuntamiento, en el horario que
los Comités de Entrega y de Recepcion determinen, conforme lo
dispuesto en los articulos 186 y 189 de la LOML y el 19 de la
LERPEAPM.

Acciones a cargo del nuevo Ayuntamiento, posteriores al Acto
Protocolario:

Difundir el contenido del Acta Circunstanciada en los medios de
comunicacion disponibles, asi como a través del portal de internet
correspondiente, para su consulta por cualquier parte interesada.

Remitir al Congreso del Estado a través de la Secretaria de
Fiscalizacion, un ejemplar del Acta Circunstanciada y otro, al Organo
de Fiscalizacion, en un plazo no mayor a quince dias naturales.

Designar una Comisién Especial, encargada de analizar el
Expediente de Entrega y de formular un dictamen en un plazo de 30
dias naturales.

La Comision Especial sometera el dictamen a consideracion del
Ayuntamiento, dentro de los 5 dias habiles siguientes, quien podra
llamar a las o los ex servidores publicos para solicitar informacion,
documentacion complementaria o expresar lo que a su interés
convenga. Para lo anterior, a partir de que surta efectos la
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notificacion, la respuesta debera producirse en un plazo no menor a
3 ni mayor a 15 dias habiles.

Hecho lo anterior, la administracion entrante debe emitir el Acuerdo
correspondiente en via de opinion y remitirlo junto con el Acta
Circunstanciada y el Expediente de Entrega al H. Congreso a través
de la Secretaria de Fiscalizacion, en los 5 dias habiles siguientes.

Finalmente, y para los efectos legales a que haya lugar, corresponde
a las autoridades entrantes revisar durante el primer afio de su
ejercicio, las cuentas y responsabilidades de la administracion
anterior.
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MODELO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA
ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

De acuerdo con lo establecido en los articulos 189 de la Ley Organica
del Municipio Libre y 6 parrafo segundo de la Ley para la Entrega y
Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Municipal,
la formulacion del Acta Circunstanciada de Entrega y Recepcioén es
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responsabilidad del Sindico del H. Ayuntamiento entrante. A
continuacion, se muestra un modelo que podra ser utilizado para tal
efecto, sin que éste sea limitativo, pues podra adaptarse a las
circunstancias que se presenten durante este proceso.

Escudo del Municipio

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA Y RECEPCION

(AYUNTAMIENTO DE...)

Siendo las (hora) horas del dia primero de enero de dos mil veintiséis, reunidos en las oficinas del Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de
(nombre del Ayuntamiento), ubicadas en (calle, numero exterior e interior en su caso, colonia y cédigo postal), con el objeto de realizar la
Entrega y Recepcion de la Administracion Publica Municipal 2022-2025 del H. Ayuntamiento Constitucional de (nombre del Ayuntamiento), en
cumplimiento a los articulos 115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3 y 68 de la Constitucion Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, y con fundamento en lo dispuesto por los numerales 110, 115 fraccion I, 186 al 190 de la Ley Organica del
Municipio Libre; 1, 3 fracciones Il, lll y 1V; 4, 5 fraccién [I; 6, 9 segundo parrafo, 19 al 30 de la Ley para la Entrega y Recepcion del Poder
Ejecutivo y la Administracién Publica Municipal; asi como en el Acuerdo mediante el cual se da a conocer la expedicion de la Guia para el
Proceso de Entrega y Recepcion de la Administracion Publica Municipal 2022-2025, emitida por el H. Congreso del Estado; las personas
que a continuacion se citan.

COMPARECEN POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL SALIENTE: El C. (nombre del servidor publico que entrega), quien concluye el cargo de
Presidente Municipal y se identifica con credencial para votar con nimero (colocar el Cédigo Identificador de la Credencial (CIC), niumero que se
localiza debajo de la firma del elector después de las letras IDMEX) y manifiesta como domicilio para oir y recibir notificaciones o documentos
relacionados con la presente Acta, el ubicado en (calle, nimero interior y exterior, colonia, cédigo postal, localidad y municipio); el C. (nombre del
servidor publico que haya aportado informacion para el Expediente de Entrega) quien concluye el cargo de Sindico y se identifica con credencial para
votar con nimero (colocar el Cédigo Identificador de la Credencial (CIC), nimero que se localiza debajo de la firma del elector después de las letras
IDMEX) y manifiesta como domicilio para oir y recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente Acta, el ubicado en (calle, nimero
interior y exterior, colonia, codigo postal, localidad y municipio). (Repetir este parrafo por todos los servidores publicos que aportaron informacion para
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el Expediente de Entrega: Regidores, Secretario, Tesorero, Director de Obras Publicas y Titular del Organo de Control Interno, etc.). Se anexan
copias fotostaticas de las identificaciones referidas.

COMPARECEN POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ENTRANTE: El C. (nombre del servidor publico que recibe), Presidente Municipal
Constitucional, segun Constancia de Mayoria emitida por el Organismo Publico Local Electoral y/o con el Acta de la Sesién de Cabildo en que
rindié protesta, quien se identifica con credencial para votar con niumero (colocar el Codigo Identificador de la Credencial (CIC), nimero que se
localiza debajo de la firma del elector después de las letras IDMEX) y manifiesta como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en (calle,
numero interior y exterior, colonia, cédigo postal, localidad y municipio); el C. (nhombre del Sindico entrante), quien se identifica con credencial para
votar con numero (colocar el Codigo Identificador de la Credencial (CIC), niumero que se localiza debajo de la firma del elector después de las
letras IDMEX) y manifiesta como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en (calle, nimero interior y exterior, colonia, codigo postal,
localidad y municipio). (Repetir este parrafo con los nombres de todos y cada uno de los servidores publicos que conformen el Comité de Recepcion
y/o fueron designados por el Presidente Municipal Constitucional, para participar en el proceso de entrega y recepcion). Se anexan copias
fotostaticas de las identificaciones referidas, con la finalidad de consignar los siguientes:
HECHOS

Acreditadas las personalidades de los que intervienen en este acto, el C. (nombre del servidor publico que entrega), procede a realizar la ENTREGA de
la informacion y documentacion que muestra la situacion que guarda a esta fecha la Administracion Publica Municipal, misma que se sefiala a
continuacion:

No. INFORMACION FOLIOS
1 Organizacion

1.1 Organigrama Autorizado

1.2 Relaciéon de Manuales Administrativos

1.3 Relacién de Entidades Paramunicipales

14 Seguimiento del Proceso de Descentralizacion del IMM
2 Planeacion

21 Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

22 Programas Municipales 2022-2025

23 Programa de Actividades Institucionales 2025

24 Informes de Avance del Programa de Actividades Institucionales 2025
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No. INFORMACION FOLIOS
25 Programas Generales de Inversion (PGI) 2022-2025
26 Reportes Trimestrales de Avances Fisico-Financieros 2025
2.7 Cierres de Ejercicios 2022-2025

3 Marco Regulatorio y Situacion Legal
3.1 Relacion de Reglamentos Municipales
3.2 Relacion de Libros de Actas de Cabildo 2022-2025
3.3 Relacion de Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir
34 Relacion de Actas del Consejo de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) 2022-2025
3.5 Relacion de Actas del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM) 2022-2025
3.6 Relacién de Juicios en Proceso Promovidos por el Ayuntamiento
3.7 Relacién de Juicios en Proceso Promovidos en contra del Ayuntamiento
3.8 Relacion de Contratos, Convenios o Acuerdos
3.9 Informes de las Comisiones del Ayuntamiento 2022-2025

4 Financiera
41 Ley de Ingresos 2025 y Proyecto Anual de la Ley de Ingresos 2026
4.2 Presupuestos de Egresos 2025 y 2026
4.3 Estados de Situacion Financiera 2025
4.4 Estados de Actividades 2025
4.5 Estados de Variacion en la Hacienda Publica 2025
46 Estados de Cambios en la Situacion Financiera 2025
4.7 Estados de Flujos de Efectivo 2025
4.8 Estados sobre Pasivos Contingentes 2025
49 Notas a los Estados Financieros 2025
4.10 Estados Analiticos del Activo 2025
411 Estados Analiticos de la Deuda y Otros Pasivos 2025
412 Estados Analiticos de Ingresos 2025
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No. INFORMACION FOLIOS

413 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos 2025

4.14 Estados de Situacion Financiera Detallados — LDF 2025

415 Informes Analiticos de la Deuda Publica y Otros Pasivos — LDF 2025

4.16 Informes Analiticos de Obligaciones Diferentes de Financiamientos — LDF 2025

417 Balances Presupuestarios — LDF 2025

418 Estados Analiticos de Ingresos Detallados — LDF2025

4.19 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallados — LDF 2025 (Clasificacion por Objeto del Gasto)

4.20 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallados — LDF 2025 (Clasificacion
Administrativa)

4.21 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallados — LDF 2025 (Clasificacién Funcional)

4.22 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallados — LDF 2025 (Clasificacion de Servicios
Personales por Categoria)

4.23 Proyecciones de Ingresos — LDF 2025

4.24 Proyecciones de Egresos — LDF 2025

4.25 Resultados de Ingresos — LDF 2025

4.26 Resultados de Egresos — LDF 2025

4.27 Informe sobre Estudios Actuariales — LDF 2025

4.28 Guia de Cumplimiento de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 2025

4.29 Auxiliar Contable de Cuentas Bancarias 2025

4.30 Auxiliar Contable de Cuentas por Cobrar 2025

4.31 Auxiliar Contable de Cuentas por Pagar 2025

4.32 Acuses de la Presentacion de los Estados Financieros y de Obra Publica Mensuales 2025

4.33 Acuses de la Presentacion al H. Congreso del Estado, de los Informes Trimestrales de Deuda 2025

4.34 Cuenta Publica 2025

4.35 Arqueo de Caja
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No. INFORMACION FOLIOS
4.36 Conciliaciones Bancarias
4.37 Situacion de Talonarios de Cheques
4.38 Inventario de Formas Valoradas
5 Administrativa
51 Existencias de Almacén
52 Inventario de Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
5.3 Inventario de Bienes Muebles
54 Inventario de Activos Intangibles
55 Relacion de Bienes No Inventariados
56 Relacion de Bienes en Préstamo o Comodato
57 Cédulas de Bienes Inmuebles
5.8 Inventario de Reservas Territoriales
59 Relacion de Informacion Relativa a Catastro
5.10 Catalogo de Disposicion Documental
5.11 Relacion de Archivo de Tramite
5.12 Relacion de Archivo de Concentracion
5.13 Relacion de Archivo Histérico
5.14 Relacion de Archivos Electronicos
5.15 Relacion de Seguros Contratados
5.16 Relacién de Combinaciones de Cajas Fuertes
5.17 Relacion de Claves de Acceso
5.18 Relacion de Llaves
5.19 Relacion de Sellos Oficiales
5.20 Informe del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
5.21 Relacién de Expedientes del Personal
5.22 Plantilla de Personal
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No. INFORMACION FOLIOS
5.23 Tabulador de Sueldos Autorizados
5.24 Catalogo de Puestos
6 Inversién u Obra Publica
6.1 Relacion de Obras y Acciones Terminadas 2022-2025
6.2 Reporte de Obras y Acciones Pendientes de Terminar Fisica y/o Financieramente 2025
6.3 §§2Ia50ién de Obras y Acciones con Contrato en Proceso de Rescision y/o Tramite de Recuperacion de Fianzas 2022-
6.4 Inventario de Materiales para la Obra Publica y Mantenimiento
6.5 Relacién de Expedientes Técnicos Unitarios de Obras Publicas 2022-2025
7 Transparencia
71 Relacién de Solicitudes de Informacion y Solicitudes ARCO Pendientes de Atender
7.2 Relacién de Recursos de Revision en Tramite
7.3 Relacion de Denuncias Ciudadanas en Tramite
74 Relacion de Documentacion Relativa a Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
8 Control y Fiscalizacion
8.1 Sistema de Evaluacion y Fiscalizacion de Veracruz (SEFISVER)
8.2 Auditorias a la Gestion Municipal
8.3 Resumen de Observaciones y Recomendaciones en Proceso de Atencién
8.4 Decretos que Aprueban el Informe del Resultado de la Fiscalizacion Superior de las Cuentas Publicas 2017, 2018, 2019,
2020, 2021, 2022, 2023 y 2024
85 Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion y Substanciacion de las Observaciones de Caracter
Administrativo y Acciones Implementadas para la Atencién de las Recomendaciones Determinadas por el ORFIS
9 Compromisos Institucionales
9.1 Actividades de Atencién Prioritaria

DECLARACIONES

DE QUIENES ENTREGAN: Los CC. (nombre del Presidente Municipal saliente), (nombre de todos y cada uno de los servidores publicos que hayan
aportado informacién para el Expediente de la Entrega - Sindico, Regidores, Secretario, Tesorero, Director de Obras Publicas y Titular del Organo
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de Control Interno, etc.), todos ellos de la Administracion Publica Municipal saliente, manifiestan bajo protesta de decir verdad, y sabedores de las
penas y sanciones que se imponen a quienes falten a la verdad en una declaracion ante autoridad competente, previstas en el articulo 333 del Cédigo
Penal para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, haber proporcionado, sin omision alguna, todos los elementos necesarios
para la formulacion de la presente Acta Circunstanciada de Entrega y Recepcion; declarando que no fue omitido ninglin asunto o aspecto importante
relativo a su gestion y que no conservan en su poder ningun bien, documento o informacién digitalizada propiedad del Municipio. Manifiestan tener
conocimiento de que en términos del articulo 26 de la Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Municipal, el
contenido de la presente Acta y sus Anexos, sera analizado en un plazo de treinta dias naturales posteriores a este acto y con pleno respeto a las
garantias constitucionales que les otorgan los articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, podran ser requeridos
para efectuar las aclaraciones pertinentes y proporcionar la informacién que se les solicite; en tanto no transcurran los plazos de prescripcion que
establece el articulo 78 parrafo cuarto de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, aceptan que la presente entrega no
exime a las personas que intervienen en la presente Acta Circunstanciada de Entrega y Recepcion por parte de la Administracion Publica Municipal
saliente, de las responsabilidades en que hubieran incurrido con motivo del desempefio de sus cargos y que pudieran llegarse a determinar con
posterioridad.

DE QUIEN RECIBE: Por su parte el C. (nombre del Sindico, representante legal de la Administracion Publica Municipal entrante) manifiesta que
recibe del C. (nombre del Presidente Municipal saliente), con las reservas de ley, los recursos, documentos, informacién y anexos que se precisan
en el contenido de la presente Acta Circunstanciada de Entrega y Recepcion, declarando tener conocimiento que de acuerdo al articulo 26 de la Ley
para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Municipal, debera conformarse una Comisién Especial para llevar a
cabo su verificacion dentro de los treinta dias naturales y emitir un Dictamen, el cual se sometera a la consideracion del Ayuntamiento, quien podra
llamar a los ex servidores publicos para solicitar informacion, documentacion complementaria o expresar lo que a su interés convenga. Hecho lo
anterior, la administracion entrante emitira el Acuerdo correspondiente en via de opinidn, el cual remitira en los 5 dias habiles siguientes junto con
la presente Acta y el Expediente de Entrega al H. Congreso a través de la Secretaria de Fiscalizacion, para efecto de revision de las cuentas publicas
municipales.

Otros hechos, manifestaciones o uso de la voz: (situaciones acontecidas durante el desarrollo del acto, aclaraciones o cualquier otro hecho relevante
que sea necesario destacar tanto por los funcionarios entrantes como salientes, Unicamente en caso de ser necesario).

El Sindico entrante, hace saber a los servidores de la Administracion Publica Municipal saliente, que la presente entrega no los libera de
responsabilidad alguna prevista en la Ley que pudiera llegar a determinarse con posterioridad por las autoridades competentes, toda vez que los
recursos y asuntos que se entregan, son recibidos en la situacion y circunstancias en que se encuentran, dejando a salvo la facultad de las
autoridades responsables de comprobar la veracidad de los datos asentados en la presente Acta y sus Anexos, advertidos de que la negativa
a firmar dicha Acta, no afecta su valor probatorio. Por otra parte, se hace del conocimiento de los presentes, que en términos de los articulos 110
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de la Ley Organica del Municipio Libre y 30 de la Ley para la Entrega y Recepcién del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Municipal, la
administracion entrante revisara, durante el primer afio de su ejercicio, las cuentas y responsabilidades del Ayuntamiento saliente, para los efectos
legales que procedan.

CIERRE

No habiendo otro asunto que hacer constar, previa lectura que se hizo de la presente Acta Circunstanciada para la Entrega y Recepcion de la
Administracién Publica Municipal 2022-2025, se da por concluida siendo las (hora) horas del dia primero de enero de dos mil veintiséis, firmando
por propia voluntad y para constancia al margen y al calce en todas sus fojas, todos los que en ella intervinieron.

POR LA ADMINISTRACION POR LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL SALIENTE MUNICIPAL ENTRANTE
EX PRESIDENTE MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
NOMBRE NOMBRE
EX SINDICO SINDICO
NOMBRE NOMBRE

TODOS Y CADA UNO DE LOS QUE INTERVENGAN EN EL ACTA
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LINEAMIENTOS PARA EL CIERRE DE OPERACIONES
MUNICIPALES 2025

En términos de lo establecido en los articulos 19 y 23 de la Ley
para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion
Pudblica Municipal y 188 de la Ley Organica del Municipio Libre, se
emiten los presentes Lineamientos, con el objeto de establecer las
bases que la Administracion Publica Municipal debe observar para el
cierre de operaciones 2025, asi como las acciones a establecer para
posibilitar la integracion de los estados financieros con todas las
operaciones del ejercicio 2025, su emisiéon con fecha 31 de diciembre
e integracion como parte del Expediente de Entrega; todo ello para dar
cumplimiento a las leyes referidas, sin contravenir en ningln momento
a las demas disposiciones normativas.

A efecto de facilitar el proceso de entrega y recepcion, la Administracion
Publica Municipal saliente, ha de implementar las siguientes medidas:

EN MATERIA DE RECAUDACION:

I. Para efectos del ensayo, las cuentas bancarias deberan estar
conciliadas al 30 de septiembre (Formato 4.36).

Il. Dado que las cuentas bancarias se presentan debidamente
conciliadas en la entrega y recepcion, se actualizaran mensualmente
hasta el 15 de diciembre, fecha a partir de la cual Unicamente se
opera para la recepcion de recursos (Formato 4.36).

lll. Los Ayuntamientos deberan tomar las previsiones y establecer los
horarios de operacion en el area de caja, para realizar el corte
definitivo y depositar en la cuenta bancaria del Ayuntamiento los
recursos captados el dia 31 de diciembre.

EN MATERIA DE GASTO:

I. Para facilitar el cierre definitivo de operaciones, la fecha limite de
recepcion de solicitudes de pago y documentacion soporte en la
Tesoreria, sera el 28 de noviembre.
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Il. Durante el periodo del 2 al 15 de diciembre, la Tesoreria liquidara

todo compromiso de pago y efectuara los pagos programados
derivados de la operacion o, en su caso, registrara los pasivos
correspondientes cuidando el cumplimiento de lo senalado en
los articulos 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios y 4, fracciones XIV, XV,
XVI'y XVII de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
asi como de aquella normatividad que resulte aplicable.

lll. A fin de cubrir los gastos minimos de caracter extraordinario que

pudieran presentarse en el periodo del 16 al 31 de diciembre,
como son: viaticos, traslados locales, alimentos, papeleria
especial u otros conceptos, se expedira un cheque con fecha 16
de diciembre a favor de la o el Tesorero, cuyo monto se
determina con base en la estimacion de estos gastos; el egreso
se registrara como sujeto a comprobar, y dicho/a servidor/a
publico/a sera responsable de conservar los documentos
relativos y comprobar el gasto respectivo a mas tardar el 31 de
diciembre, anexando el soporte documental correspondiente, de
modo que los gastos se registren con cargo al ejercicio que
concluye.

IV.Para aquellos casos imponderables, no previsibles y que

pudieran suscitarse en el cierre de operaciones 2025, en materia
de proteccion civil, salubridad, fendmenos naturales, entre otros,
el Cabildo, bajo su estricta y absoluta responsabilidad determina
lo conducente, para lo cual, se elaborara una memoria
documental con la descripcion pormenorizada de los eventos y
acuerdos resultantes con fecha de corte al 31 de diciembre del
ejercicio fiscal de cierre.
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Con el propésito de puntualizar las acciones necesarias para la
conclusion de operaciones, se establecen los siguientes
Lineamientos:

ACTIVO CIRCULANTE
1.1 EFECTIVOY EQUIVALENTES

1.1.1 Ante la proximidad del corte definitivo de operaciones y con la
finalidad de mantener actualizados los registros contables, a partir del 15
de diciembre el Ayuntamiento depositara diariamente los recursos
recaudados; los obtenidos el dia 31 de diciembre, se depositaran el
mismo dia o se registraran en el Arqueo de Caja correspondiente
(Formato 4.35).

1.1.2 Durante el mes de diciembre, el area de caja elaborara
concentrados de ingresos diarios, anexando los recibos oficiales, fichas
de depdsito y demas documentacion soporte.

1.1.3 Al 30 de septiembre (como parte del Ensayo) y al 31 de
diciembre (fecha de la entrega), se efectuara un arqueo de formas
valoradas existentes y de aquellas de caracter oficial sujetas a control.
Para ello, se realizara el corte de folios correspondiente y en esta Ultima
fecha, se cancelara el folio inmediato siguiente no utilizado, como
constancia (Formato 4.38).

1.1.4 ElI 28 de noviembre se comprobaran, reintegraran y/o
cancelaran los fondos revolventes asignados a las areas, a fin de que
no existan gastos pendientes de aplicar en el ejercicio del presupuesto.

1.1.5 Para estar en condiciones de realizar el Ensayo en el mes de
octubre, la Tesoreria recibira la documentacion de tramite de pago
(facturas, estimaciones, comprobacion de gastos, etc.) a mas tardar el
26 de septiembre; en el caso del cierre definitivo de operaciones, el
limite de recepcion de dichos documentos sera el 28 de noviembre.

1.1.6 La Tesoreria debera contar con las conciliaciones bancarias
debidamente depuradas al 30 de septiembre, utilizando los reportes
emitidos por su banca electrénica o solicitando estados de cuenta
bancarios y actualizarlas hasta la entrega y recepcion; en caso de que
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existan partidas en conciliacion (conceptos por cheques expedidos
y no cobrados, cargos bancarios no considerados por el
Ayuntamiento y depésitos no considerados por el banco) deberan
acompanarse de la documentacién soporte. EI mismo criterio se
aplicara a las cuentas de inversiones en valores (Formato 4.36).

1.1.7 Para aquellos municipios que realicen pagos con chequera,
se sugiere cancelar los cheques que al 15 de diciembre no
hubieran sido entregados a sus beneficiarios, registrar los
compromisos de pago como parte de los pasivos en los estados
financieros del mes de diciembre, y realizar la depuracion de los
registros contables. Asi mismo, el efectivo de los cheques
cancelados debera permanecer en la cuenta bancaria
correspondiente.

1.1.8 EI 31 de diciembre deberan entregar los oficios a las
instituciones bancarias, mediante los cuales se ordena la
cancelacion de firmas de las y los servidores publicos salientes que
estuvieron autorizados para el manejo de cuentas bancarias, e
indicando en su caso, el folio y fecha del ultimo cheque que fue
girado de cada cuenta, que no podra ser posterior al 15 de
diciembre, ademas de cancelar el inmediato siguiente, para lo cual,
se debe considerar la excepcion dispuesta en la fraccion Il de las
medidas en materia de gasto de los presentes Lineamientos. De
esta forma quedaran vigentes las cuentas bancarias y sus
respectivas chequeras.

1.1.9 Se proporcionara a la administracién entrante, a través de
los respectivos auxiliares contables y el archivo de tramite, la
relacion de cuentas de cheques € inversiones, oficios que amparen
la cancelacion de firmas, conciliaciones finales, estados de
situacion de chequeras y si hubiera cheques en transito, datos de la
existencia de fondos para cubrirlos (Reporte de Sistema 4.29 y
Formatos 4.37 y 5.11).

1.2 DERECHOS A RECIBIR EFECTIVO O EQUIVALENTES

1.2.1 Para efectos del ensayo, la Tesoreria debera contar con los



saldos depurados y conciliados de las cuentas por cobrar al 30 de
septiembre, y mantener actualizada la informacién hasta la entrega y
recepcion.

1.2.2 En el proceso de depuracion, uUnicamente se cancelaran
adeudos a través de la estimacion de cuentas incobrables, establecido
en las Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio, emitidas por el
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), lo que se
realiza con la aprobacion del Cabildo y la correspondiente integracion
del soporte documental; dicho proceso debera realizarse antes del 30
de septiembre.

1.2.3 La fecha limite para la comprobacion o reintegro de los recursos
sujetos a comprobar de las areas operativas sera el 28 de noviembre,
salvo la excepcion dispuesta en la fraccion Il de las medidas en
materia de gasto de los presentes Lineamientos.

1.2.4 En caso de que existieran recursos pendientes de recuperar, se
debera contar con los expedientes y el estado de los procesos legales
0 administrativos para dar seguimiento a su reembolso.

1.2.5 Unicamente la o el Tesorero mantendra recursos como sujetos
a comprobar, a fin de cubrir los gastos minimos de caracter
extraordinario, en los términos de la fraccion Il de las medidas en
materia de gasto de los presentes Lineamientos.

En estas erogaciones no se considerara el combustible para
servicios de limpia publica, seguridad o proteccion civil, por lo que se
deberan tomar las previsiones correspondientes, preferentemente con
la dotacién de vales.

1.3 DERECHOS A RECIBIR BIENES O SERVICIOS

1.3.1 Los recursos ministrados como anticipos a proveedores por la
adquisicion de bienes o prestacion de servicios, a contratistas por
obras publicas u otros, deberan ser amortizados y/o recuperados antes
del 28 de noviembre o, en su caso, acreditar las acciones realizadas
para su reembolso e integrar los expedientes para los procesos legales
que procedan, mismos que formaran parte del archivo de tramite
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(Formato 5.11).
1.4 ALMACENES

1.41 El ultimo suministro de papeleria y consumibles de
coémputo se realizara hasta el 14 de noviembre, previéndose los
consumos hasta el 31 de diciembre y se debera contar con el
inventario fisico de existencias de almacén actualizado maximo el
28 de noviembre, con dicha informacion se actualizaran los registros
administrativos y contables que se anexaran a la entrega y
recepcion. De la misma forma, aplicara para los donativos en
especie de Petroleos Mexicanos (PEMEX), combustible y asfalto
AC20 (Formato 5.1).

2. ACTIVO NO CIRCULANTE
2.1 INVERSION U OBRA PUBLICA

211 A partir del 25 de junio, se sugiere no iniciar obras o
acciones cuya conclusion rebase el 28 de noviembre; en todos los
casos, las obras y acciones deberan ser acordes con las Reglas de
Operacién o Lineamientos aplicables a la fuente de financiamiento
de que se trate y coincidir con lo aprobado por el Consejo de
Desarrollo Municipal (CDM), Cabildo u Organo de Gobierno,
mediante el acta respectiva. Para el caso de obras y acciones
derivadas de contingencias ambientales o desastres, asi como
aquéllas cuya ministracion de recursos sea posterior a la fecha
sefialada, el Cabildo determinara lo procedente.

21.2 De la misma manera, a partir del 25 de junio, no es
conveniente realizar estudios o proyectos de obras o acciones,
en virtud de la imposibilidad de concluirlas en la presente gestién
municipal.

2.1.3 Las autoridades municipales deberan tomar las acciones
necesarias para concluir las obras y acciones a mas tardar el 28 de
noviembre y finiquitarlas durante la presente administracion,
debiendo contar con los expedientes completos de obra con toda la
documentacion soporte integrada: Programa General de Inversion
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(PGI), modificaciones presupuestales, cierres, contratos, anticipos,
amortizaciones, garantias, facturas, fotografias, reportes, etc., los
cuales deberan anexar.

2.1.4 La Tesoreria recibira documentacion de pago maximo el 26 de
septiembre, a fin de contar con la informacién requerida para el Ensayo
de Entrega y el 28 de noviembre para el cierre de operaciones
definitivo. En el Ultimo tramite de liberacion y comprobacion de
recursos, se debera adjuntar copia del acta de entrega-recepciéon de
cada obra.

2.1.5 En caso de existir obras y/o acciones en proceso de rescision
de contrato, de recuperacion de fianzas o terminaciones anticipadas,
se deberan realizar las gestiones necesarias para su resolucion antes
de concluir la administracién municipal, dejar constancia de las mismas
e integrar la documentacion en los expedientes correspondientes
(Formato 6.3).

Ademas, se integraran los expedientes que permitan dar continuidad a
los tramites, incluyendo los contratos en que conste la obligacion a
cargo de la o del fiado, los contratos y los convenios adicionales, las
polizas de fianzas originales y los documentos modificatorios de las
mismas, lo cual formara parte del archivo de tramite (Formato 5.11).

2.1.6 Es responsabilidad de las areas ejecutoras de obras y acciones
contar con los expedientes técnicos unitarios debidamente integrados
con toda la documentacion de las bases de las obras y servicios
relacionados, en los que conste su conclusion fisica y financiera,
mismos que formaran parte del archivo de tramite (Formato 5.11); los
documentos de comprobacion de gastos deberan estar sellados con la
leyenda “Operado”, o como se establezca en las disposiciones y reglas
de operacion especificas, identificandose con el nombre de la fuente
de financiamiento, fondo de aportaciones, programa o convenio
respectivo indicando el tipo de financiamiento y el numero del
documento de tramite de pago (Cuenta por Liquidar o equivalente). Los
expedientes técnicos unitarios de obras o acciones deberan estar
integrados a mas tardar el 28 de noviembre, en términos de lo
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establecido en el numeral 5.7 y anexos 1, 12 y 1b del Manual de
Fiscalizacion para los Entes Municipales, emitido por el ORFIS.

2.1.7 Por cada obra terminada, debera realizarse la transferencia
del saldo a la cuenta de activo no circulante o al gasto, segun
corresponda de acuerdo con la clasificaciéon de las mismas:

 En caso de obra capitalizable, se debera transferir el saldo al
activo no circulante correspondiente, y el soporte documental del
registro contable sera el establecido por el Cabildo (acta de
entrega-recepcion o el documento que acredite su conclusion).
» Sila obraes de dominio publico, se debera transferir el saldo
a los gastos del periodo.

- Tratdndose de obras transferibles, con el acta de entrega-
recepcion o con la documentacion justificatoria o comprobatoria
como soporte, se debera reclasificar al activo no circulante
correspondiente y, una vez aprobada su transferencia, se dara
de baja el activo, reconociéndose en gastos del periodo.

2.1.8 Ante la conclusion del periodo constitucional, de ser
necesario, se sugiere gestionar ante la SEFIPLAN o la instancia
normativa que corresponda, la modificacién de los calendarios de
ejecucion de obras o acciones financiadas con recursos bajo el
principio de anualidad.

2.1.9 Los Titulares de las areas responsables de ejecutar obras
y acciones, deberan informar a la Tesoreria el resultado final del
ejercicio de recursos federales con principio de anualidad, para que
ésta mantenga en cuentas productivas los saldos que no se
devengaron, e indique a la administraciéon entrante la existencia de
esta provision, para efectos de que sea manejada en los términos
que sefala el convenio, lineamientos o reglas de operacion
correspondientes (Formato 9.1).

2.1.10 De ser necesarias modificaciones presupuestales, deberan
estar debidamente aprobadas por el Cabildo, el Consejo de
Desarrollo  Municipal (CDM) o el Organo de Gobierno
correspondiente, y reportarse en el Sistema de Informacion



Municipal de Veracruz (SIMVER) desde la fecha de presentacion del
PGl hasta la fecha de entrega del cierre del ejercicio del afio de que se
trate.

2.1.11 El Cierre de Ejercicio 2025, conciliado con el cierre contable,
debera presentarse mediante el SIMVER a mas tardar el 25 de
diciembre, acompafiado del Acta de Cabildo, del CDM u Organo de
Gobierno en la que se apruebe el mismo, asi como de la evidencia de
la difusién entre la poblacion, de los resultados alcanzados con las
obras y acciones, en términos de lo sefialado en las Reglas de Caracter
General para la Presentacion de la Informaciéon Municipal, a través de
Medios Electrénicos al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Veracruz.

2.2 BIENES MUEBLES

2.2.1 A partir del 2 de julio se debera realizar el ultimo levantamiento
de inventario fisico de los bienes muebles, incluido el de coémputo,
comunicacion, vehiculos, armamento y demas bienes al servicio del
Ayuntamiento; asimismo, se actualizaran los resguardos, registros
administrativos y contables; se sugiere evitar movimientos posteriores
ya que esta informacion se anexara a la entrega y recepcion
(Documento existente 5.3).

2.2.2 El inventario fisico debera estar conciliado con los saldos de
las cuentas de activo correspondientes y sus auxiliares antes del 30 de
septiembre, para efectos del Ensayo de Entrega.

2.2.3 Se deberan relacionar los bienes propiedad de terceros en uso
del Ayuntamiento, con las observaciones correspondientes (Formato
5.6).

2.2.4 Si por alguna razén existen bienes que no se encuentren
inventariados o estén en proceso de registro, y hubieren sido recibidos
0 adquiridos durante el ejercicio 2025, deberan ser entregados
oficialmente a la administracion entrante a través del acta de entrega y
recepcion (Formato 5.5).

2.2.5 Una vez realizado el levantamiento fisico de inventario, se
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deberan registrar o, en su caso, actualizar los importes por
concepto de depreciacion acumulada, de acuerdo con lo
establecido en las Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio,
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC).

2.2.6. Se debera tener integrado un expediente, en el que se
expliquen los criterios para la determinacion de la vida util y el
valor de desecho de los bienes que sirvieron de base para el
calculo de la depreciacion (Formato 5.11).

2.3 ACTIVOS INTANGIBLES

2.3.1 Se integraran relaciones con corte al 15 de diciembre de
aquellos derechos, concesiones, licencias y permisos o
autorizaciones, que hayan sido otorgadas para la prestacion de
servicios publicos y para el aprovechamiento o explotacion de
bienes que se encuentren vigentes a la fecha de la entrega y
recepcion (Documento existente 5.4).

2.4 ACTIVOS DIFERIDOS

2.4.1 De existir, los gastos pagados por adelantado, se deberan
recuperar antes del 28 de noviembre, en caso contrario, han de
incorporarse a la entrega y recepcion con las justificaciones
correspondientes.

3.PASIVO CIRCULANTE
3.1 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO

3.1.1 Las autoridades municipales deberan programar sus
erogaciones de forma tal, que los compromisos contraidos por el
Ayuntamiento con proveedores por concepto de adquisicion de
bienes, prestacion de servicios o contratistas de obras publicas,
queden finiquitados antes de concluir su gestion.

3.1.2 Con respecto alas y los Proveedores y Contratistas de Obras
Publicas por Pagar a Corto Plazo, la administracion saliente debera
integrar los expedientes que soportan esas cuentas por pagar,
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especificando en su caso el destino y aplicacion del gasto.

3.1.3 De las Retenciones y Contribuciones Federales (ISR, Retencion
de Sueldos y Salarios, 10% Sobre Honorarios y 10% Sobre
Arrendamiento), Estatales (IPE, 3% ISERTP, ZOFEMAT y 5 al Millar),
y otras Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo, se
debera mostrar el cumplimiento, el entero correspondiente a la fecha
del cierre, asi como el soporte documental que los ampara; en el caso
de los saldos pendientes de pago al 31 de diciembre de 2025, deberan
sefialar la o las cuentas bancarias en las que se entrega el recurso para
el entero (Reporte de Sistema 4.31 y Formato 5.20).

3.1.4 Por todos los conceptos de Cuentas por Pagar a Corto Plazo,
se deberan identificar los saldos del ejercicio y, por afio, los que
provengan de ejercicios anteriores, indicando la situacion de cada uno
de ellos.

3.1.5 Para el Ensayo del mes de octubre, la Tesoreria debera
presentar la integracion del saldo de las cuentas por pagar, incluidos
los Impuestos y Retenciones, realizar cortes y actualizaciones
mensuales hasta el cierre definitivo y contar con la documentacion
soporte que justifique el origen de las mismas (Reporte de Sistema
4.31 y Formato 5.20).

3.2 FONDOS Y BIENES DE TERCEROS EN GARANTIA Y/O
ADMINISTRACION A CORTO PLAZO

3.2.1 En el caso de fondos y bienes de terceros en garantia, se
verificara su vencimiento y se realizaran las acciones necesarias para
su devolucién antes del 15 de diciembre.

Aquéllos que no puedan ser cancelados, por su naturaleza o por su
temporalidad, deberan relacionarse justificando tanto las razones,
como su vigencia y dejar constancia de los fondos para pago de los
mismos.

3.3 PROVISIONES A CORTO PLAZO

3.3.1 Las obligaciones pendientes de pago al 30 de septiembre,
deberan provisionarse, registrarse como pasivos a esa misma fecha y
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actualizarse mensualmente hasta el cierre definitivo.
4. PASIVO NO CIRCULANTE
4.1 CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO

411 En caso de cuentas por pagar a largo plazo, se debera
proporcionar la relacion de contratos, convenios, pagarés, etc., e
indicar el concepto, monto, condiciones y plazos de pago;
invariablemente se debera contar con los expedientes completos de
todos los créditos y pasivos contratados, incluidos los derivados de
instrumentos con instituciones financieras, asi como de los
convenios de Asociaciones Publico Privadas (APP) (Formato 3.8 y
Reporte de Sistema 4.31).

4.2 DEUDA PUBLICA A LARGO PLAZO

421 Los importes por concepto de deuda publica:
Bursatilizacion, Crédito Simple (Instituciones Financieras, FAIS u
otros) se deben registrar o, en su caso, actualizar al 30 de
septiembre, en términos de lo establecido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y considerando lo dispuesto
para el Sistema del Registro Publico Unico de Financiamientos y
Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, y el Sistema
de Alertas; especial seguimiento debera otorgarse en el caso de
Bursatilizacién, en virtud de que se debe calcular y registrar
mensualmente la actualizacion del saldo en UDIS; asi mismo, para
el cierre del ejercicio es conveniente la actualizacién del Fondo de
Reserva de la Bursatilizacion.

4.2.2 Con corte al 30 de septiembre, se conciliaran los saldos de
la Deuda Publica Municipal, confrontando el importe reportado por
las Instituciones Financieras contra los registros contables; si
surgieran variaciones, se realizaran los registros correspondientes
para la correcta revelacion en la informacion financiera,
soportandolos con los expedientes que contengan lo referente a las
autorizaciones, documentos de los procesos competitivos, contratos
firmados con las instituciones de crédito, convenios modificatorios,



estados de deuda bancarios expedidos por la institucion acreedora,
tablas de amortizacion, informacion de los Fideicomisos y Fondos de
Reserva constituidos para el pago de la Deuda Publica, constancia de
inscripcion y/o cancelacion en el Registro de Deuda Publica Municipal
del Congreso del Estado y, en su caso, de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y, finalmente, la relacion de las obras y acciones
realizadas con los créditos contratados.

5. HACIENDA PUBLICA / PATRIMONIO
5.1 PATRIMONIO CONTRIBUIDO Y GENERADO

511 Los registros realizados por concepto de actualizaciones de
los activos, pasivos y patrimonio, donaciones en especie, revaluo de
bienes muebles, inmuebles e intangibles, reservas de patrimonio,
territoriales o por contingencias, deben contar con la documentacion
soporte correspondiente y reflejarse en el apartado de Notas al Estado
de Variacion en la Hacienda Publica de las Notas a los Estados
Financieros (Documento existente 4.9 y Formato 5.8).

Para el revaluio de bienes, el Ayuntamiento debe atender lo establecido
en las Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio, emitidas por el
CONAC; asimismo, cuando no cuente con los elementos para estimar
la vida util de conformidad con estas reglas, se realizara la estimacion
basada en la experiencia, o bien, en la aplicacion de la Guia de Vida
Util Estimada y Porcentajes de Depreciacion, también emitida por el
CONAC.

6. INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS

6.1 PARTICIPACIONES, APORTACIONES,
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS
AYUDAS

6.1.1 Con corte al 15 de diciembre, se deberan reportar convenios
que generan ingresos pendientes de recuperacion y actualizarse hasta el
cierre definitivo (Formato 3.8 y Reporte de Sistema 4.30).

6.1.2 Se incorporara a la entrega y recepcion, el formato de
conciliacion entre los ingresos presupuestarios y contables, asi como
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entre los egresos presupuestarios y los gastos contables; el soporte
documental, los calendarios de ministraciones recibidas vy
pendientes de recuperar de recursos estatales o federales, ademas
de los documentos que acrediten la gestion del reembolso de estos
recursos ante la instancia correspondiente, debiendo reconocer y
registrar la cuenta por cobrar respectiva (Documento existente 4.9
y Formato 9.1).

6.1.3 De los depdsitos por ministraciones que se reciban de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN), durante el cierre
de operaciones de la administracion, se debera registrar el ingreso
correspondiente y relacionar los gastos provisionados que se vayan
a cubrir con este recurso, considerando el soporte documental.

7.GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
7.1 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

7.1.1  Anpartir del 27 de junio no han de efectuarse contrataciones de
personal, salvo cuando se sustituya a quien deje de prestar servicios
al Ayuntamiento.

7.1.2 El area responsable de la administracion de recursos
humanos, debe tomar las acciones necesarias para atender lo
siguiente:

A. La integracién del personal comisionado a sus centros de
trabajo a mas tardar el 26 de septiembre.

B. En casos de readscripcion de personal, ésta se realizara en
el mismo término.

C. Es de vital importancia ordenar los expedientes por
concepto de juicios laborales, sefialando puntualmente cual es
el estado que guarda cada uno, cual tiene laudo pendiente de
pago, cual no ha sido pagado, en su caso el registro contable del
pasivo contingente en cantidad liquida o numeraria que
representen en cuentas de orden, con el fin de que la
administracion entrante esté en condiciones de darles el
seguimiento correspondiente y evitar dafios a la hacienda
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municipal (Formatos 3.6, 3.7 y Reporte de Sistema 4.8).
D. Después del 26 de septiembre, no han de efectuarse
movimientos de personal.

7.1.3 Las areas administrativas responsables deberan contar con la
plantilla de personal actualizada al 30 de septiembre, debidamente
conciliada con la némina de esa fecha y la estructura organica
autorizada (Documento existente 5.22).

7.1.4 Se debera respetar estrictamente el calendario y el compromiso
de pago tanto de néminas como de terceros institucionales, a fin de
evitar los pasivos por estos conceptos. Para ello, como maximo al 15
de diciembre, tomaran las previsiones que garanticen lo necesario para
la liquidacion de sueldos, prestaciones, gratificacion anual y todo
compromiso de pago a favor de las y los empleados municipales.

7.1.5 De acuerdo con lo establecido en el Cdédigo Fiscal de la
Federacién y el Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, se deberan conservar los documentos relativos a la
determinacion del subsidio para el empleo, pagos del Impuesto Sobre
la Renta y del Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al
Trabajo Personal, conciliando los montos enterados al Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), contra la integracion de saldos de la
cuentay el reporte del auxiliar correspondiente (Formatos 5.11y 5.12).

7.1.6 En cuanto al cumplimiento de obligaciones fiscales, debera
presentarse la comprobacion de los pagos al corriente por estos
conceptos y, en aquellos casos en que proceda, realizar la provisiéon
correspondiente para pagos en el ejercicio siguiente. Asimismo,
considerar, a efecto de corroborar no adeudos, la Opinion del
Cumplimiento emitida por las autoridades fiscales estatales y federales
correspondientes (Formatos 5.20 y 9.1).

7.1.7 Los procedimientos para la adquisicion o enajenacion de
bienes, asi como para la contratacion de servicios, deben concluirse a
mas tardar el 27 de junio. En caso contrario, debera establecerse un
seguimiento especial para aquellas adquisiciones que se realicen entre
el 30 de junio y el 28 de noviembre, destacando el principal
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cumplimiento que debe darse a lo preceptuado por los articulos 17
de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios; y 4, fracciones XIV, XV, XVl y XVIl de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, asi como la demas normatividad
aplicable.

7.1.8 Las areas responsables del parque vehicular oficial deberan
actualizar los resguardos, bajas y movimientos a mas tardar el 26
de septiembre, para efectos del Ensayo de Entrega, asimismo
actualizar maximo al 28 de noviembre el estado que guarde el
parque vehicular y efectuar la conciliacion del inventario fisico con
el contable.

719 Para el caso de Ilos seguros, reemplacamiento,
verificaciones vehiculares, derechos, tenencias y demas
obligaciones, se deberan mantener vigentes y sin rezago al cierre
del ejercicio.

7.1.10 Se sugiere que los servicios y tramites de pago por
mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos, tengan como
fecha limite el 28 de noviembre.

7.1.11 Lasy los servidores publicos que tengan bajo su resguardo
vehiculos oficiales y/o maquinaria, deben concentrarlos en el lugar
que indiquen las autoridades a mas tardar el 15 de diciembre,
excepto los asignados a seguridad publica, servicios asistenciales
y aquéllos que debido a la naturaleza de las funciones se utilizan
para cubrir alguna actividad especifica; en estos casos, los
concentraran al concluir la actividad. Igual tratamiento se dara a los
otorgados o recibidos en préstamo o en comodato.

7.1.12 Los servicios relativos a la conservacion y mantenimiento
de instalaciones y edificios, deberan concluirse a mas tardar el
ultimo dia habil de agosto y ser liquidados maximo el 26 de
septiembre, previo al Ensayo de Entrega.

7.1.13 A partir del 27 de agosto no se tramitan contrataciones o
cambios de servicios basicos.



7.2 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y
OTRAS AYUDAS

7.21 Los registros realizados por concepto de ayudas sociales,
becas, donativos, ministraciones de recursos a las entidades
paramunicipales, entre otros, deberan contar con la documentacion
soporte correspondiente.

8. CUENTAS DE ORDEN CONTABLES
8.1 INGRESOS MUNICIPALES DE EJERCICIOS ANTERIORES

8.1.1 Los ingresos municipales de ejercicios anteriores pendientes
de cobro, se deberan registrar en cuentas de orden, entregar los
padrones de contribuyentes o usuarios/as de servicios y, en su caso,
los expedientes que acrediten los procedimientos administrativos de
ejecucion para la recuperacion de rezagos (Documento existente 4.9
y Formato 5.11).

8.2 JUICIOS

8.2.1 De existir juicios en proceso de resolucion, se debera dar
estricto seguimiento y control a los mismos, asi como estimar y registrar
el monto en cuentas de orden (Documento existente 4.9, Formatos
3.6y3.7).

9. PROCESOS PRESUPUESTALES

9.1 Al 30 de septiembre la Tesoreria debera verificar que se hayan
registrado en su totalidad los movimientos del ejercicio del presupuesto
y que se cuente con las autorizaciones que amparen las ampliaciones,
reducciones y transferencias.

9.2 Es deber de las areas administrativas procurar el tramite de
transferencias y recalendarizaciones presupuestales respecto de
materiales, suministros, servicios generales, obras y acciones como
maximo el 28 de noviembre. Esta fecha sera el limite para tramitar la
cancelaciéon de afectaciones presupuestales comprometidas que no
se hayan recibido.
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10. CONTROL Y FISCALIZACION

10.1 Con la finalidad de generar el cierre del ejercicio contable,
el area encargada del control interno conjuntamente con la
Tesoreria, realizaran las validaciones y/o cruces de los estados
financieros, dejando evidencia de ello.

10.2 Es responsabilidad de las y los Titulares de las diferentes
areas, que las observaciones derivadas de las revisiones
realizadas en su momento por entes fiscalizadores y de control
gubernamental, estén atendidas y preferentemente solventadas de
acuerdo con las condiciones y plazos que indiquen las
notificaciones emitidas.

De persistir observaciones por atender a la fecha de la entrega, se
consignaran en el formato establecido para este efecto, indicando
la ubicacion de los documentos soporte que se presentaran al Ente
Fiscalizador o de control gubernamental. Las autoridades
entrantes deben otorgar las facilidades necesarias a las y los
servidores publicos salientes y el acceso a la informacion que
permita la aclaracion de los asuntos en controversia (Formato 8.3).

10.3  La o el Titular del Organo de Control Interno, en lo relativo
al seguimiento de las Cuentas Publicas 2021, 2022, 2023, 2024 v,
en su caso, de ejercicios anteriores, debera integrar a la informacién
de la entrega y recepcion, el seguimiento de los Procedimientos de
Investigacion y Substanciacion de las observaciones de caracter
administrativo y acciones implementadas para la atencion de las
recomendaciones determinadas por el ORFIS (Formato 8.5); en
este mismo sentido, deberan considerar para la integracién de los
expedientes de Investigacion y Substanciacion, lo siguiente:

Expediente de Investigacion:

a) Acuse del oficio de notificacion de las observaciones de
caracter administrativo y recomendaciones, remitido por el ORFIS.
b) Acuerdo de inicio de la Investigacion indicando numero de
expediente y fecha de inicio.
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c) Oficio con el que la o el Titular del Organo de Control Interno
notifico las observaciones de caracter administrativo a la o al Titular del
Area de Investigacion.

d) Evidencia documental de las diligencias llevadas a cabo por parte
de la o del Titular del Area de Investigacién: citaciones para entrevistas,
inspecciones, peritajes, solicitudes de informes, requerimientos de
documentacion, etc.

e) Acuerdo de Conclusién y Archivo, en su caso.

f) Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), en su
caso, cuando se determina la existencia de responsabilidad.

g) Oficio de envio del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, a la o al Titular del Area de Substanciacion.

h) Estado que guardan las observaciones de caracter administrativo,
indicando si fueron subsanadas o no y si las recomendaciones fueron
atendidas o no.

Expediente de Substanciacion:

a) Acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) por parte de la o del Titular del Area de
Substanciacion.

b) Citatorio de emplazamiento (entre 10 y 15 dias previos a la
audiencia).

c) Acta de audiencia.

d) Acuerdo de admision de pruebas, preparacion y desahogo (15 dias
después de la audiencia).

e) Declaracion de abierto el periodo de alegatos por un término de 5
dias habiles.

f) Acta de cierre de instruccion y citacion a las partes para oir la
Resolucion (30 dias posteriores al cierre de instruccion).

g) Oficio de notificacion a las o los presuntos responsables.
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INFORMACION PARA LA ENTREGA Y RECEPCION

En términos de lo establecido en los articulos 22 de la Ley para la
Entrega y Recepcién del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica
Municipal (LERPEAPM) y 188 de la Ley Organica del Municipio Libre
(LOML), el Expediente de Entrega comprende la informacion que se
detalla:

1. ORGANIZACION
1.1 ORGANIGRAMA AUTORIZADO

Es la representacion grafica de la estructura del Ayuntamiento, la cual
muestra las areas que lo conforman y las respectivas lineas jerarquicas.
Debera anexarse el organigrama general y, en su caso, los especificos
por area, autorizados por el Cabildo y publicados en la Gaceta Oficial
del Estado en términos del articulo 34 de la LOML.

1.2 RELACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Es el listado de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios con que cuenta el Ayuntamiento, tanto Manuales Generales
de Organizacién, 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. Para
cumplir con este numeral se puede utilizar el formato a completar,
contenido en el apartado VII de la presente Guia.

1.3 RELACION DE ENTIDADES PARAMUNICIPALES

El articulo 74 de la LOML, establece que los Ayuntamientos podran
crear, previa autorizacion del H. Congreso del Estado, las Entidades
Paramunicipales necesarias para el correcto desempefio de sus
atribuciones, las cuales pueden ser organismos descentralizados,
empresas de participacion municipal o fideicomisos publicos; por lo que,
de ser el caso, se deben relacionar aquellas entidades existentes. Para
cumplir con este numeral se puede utilizar el formato a completar,
contenido en el apartado VIl de la presente Guia.
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1.4 SEGUIMIENTO DEL
DESCENTRALIZACION DEL IMM

PROCESO DE

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 81 Bis de la LOML,
es obligacion del Ayuntamiento crear como Organismo Publico
Descentralizado, un Instituto Municipal de la Mujer, la informacion
correspondiente a incluirse en este numeral del Expediente de
Entrega, esta en funcion de la realidad operante y de la situacion
que guarda esta entidad paramunicipal al cierre de la gestion, con el
proposito de que las autoridades entrantes puedan garantizar la
debida continuidad.

2. PLANEACION
2.1 PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2022-2025

De acuerdo con el articulo 35 fraccion IV de la LOML, los
Ayuntamientos tienen la atribucién de elaborar, aprobar, ejecutar,
evaluar, actualizar y publicar el Plan Municipal de Desarrollo, de
conformidad con la Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, la cual establece en su articulo 44 que los Planes
Municipales de Desarrollo de cada uno de los municipios del Estado
deberan elaborarse, aprobarse y publicarse dentro de un plazo
improrrogable de cuatro meses, contados a partir de la fecha de
la toma de posesién de los Ayuntamientos respectivos. Antes de su
publicacién en la Gaceta Oficial del Estado, los municipios remitiran
su Plan Municipal de Desarrollo o la actualizacion a la mitad de su
periodo constitucional al H. Congreso del Estado.

Ademas, de conformidad con los articulos 46 y Cuarto Transitorio
de la Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, se debera integrar en este apartado la actualizacién del Plan
Municipal de Desarrollo conforme al contenido del Plan Veracruzano
de Desarrolloy en virtud de lo sefialado en el articulo 39 de la misma
Ley, la evidencia de las adecuaciones remitidas al Consejo Estatal
de Planeacion Democratica para el Bienestar (CEPLADEB).
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2.2 PROGRAMAS MUNICIPALES 2022-2025

Conforme a la referida Ley de Planeacion, el Plan Municipal 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. En
este sentido, se deben anexar al Expediente de Entrega, ejemplares
de los Programas Municipales aprobados por el Ayuntamiento.

2.3 PROGRAMA DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES 2025

Contiene las actividades que cada una de las areas que integran
el Ayuntamiento determinaron realizar en el ejercicio 2025 para
alcanzar los objetivos y metas establecidas en el Plan y Programas
Municipales.

2.4 INFORMES DE AVANCE DEL
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES 2025

PROGRAMA DE

Son los reportes que reflejan el grado de cumplimiento de las
actividades definidas por cada una de las areas para el ejercicio 2025.

2.5 PROGRAMAS GENERALES DE INVERSION (PGI) 2022-2025

Documentos de planeacion para un ejercicio fiscal, aprobados para
cada fuente de financiamiento, previo acuerdo del Consejo de
Desarrollo Municipal (CDM), Cabildo u Organo de Gobierno, segin se
trate, que incluyen los datos basicos y costos estimados de obras y
acciones, las cuales pueden irse conformando a lo largo del ejercicio y
podran ser ajustadas mediante modificaciones presupuestales durante
la ejecucién de las mismas, en términos de lo sefialado en las Reglas
de Caracter General para la Presentacion de Informacion Municipal, a
través de medios electrénicos al Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de Veracruz, y que se registra en el Sistema de Informacion
Municipal de Veracruz (SIMVER).

2.6 REPORTES TRIMESTRALES DE AVANCES FisICO-
FINANCIEROS 2025

Son los informes sobre la situacion fisica y financiera de las obras y
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acciones que de manera periddica entregan los entes fiscalizables
municipales y entidades paramunicipales de acuerdo con las Reglas
de Caracter General antes aludidas, los cuales se registran y emiten
a través del SIMVER.

2.7 CIERRES DE EJERCICIOS 2022-2025

Son los reportes del estado fisico-financiero final de las obras y
acciones debidamente autorizadas por el Cabildo, el CDM o el
Organo de Gobierno para un ejercicio fiscal segun la fuente de
financiamiento que corresponda, y reportados en el Programa
General de Inversion o en las Modificaciones Presupuestales, en el
mismo contexto de las Reglas de Caracter General.

3. MARCO REGULATORIO Y SITUACION LEGAL
3.1 RELACION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES

Se relacionan los reglamentos del Ayuntamiento, con la finalidad de
que las autoridades municipales entrantes conozcan los preceptos
contenidos para la consecucion de fines, organizacion de funciones,
prestacion de servicios publicos y el aseguramiento de la
participacion ciudadana y vecinal. Para cumplir con este numeral se
puede utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VII
de la presente Guia.

3.2 RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO 2022-2025

El articulo 28 de la LOML sefnala que el Cabildo es la forma de
reunion del Ayuntamiento donde se resuelven, de manera
colegiada los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de
gobierno, politicas y administrativas. Sus sesiones seran ordinarias,
extraordinarias o solemnes y, de conformidad con el articulo 30 de
la Ley en comento, el resultado de las sesiones se hara constar en
actas que contendran una relacién sucinta de los puntos tratados,
integrandose en un libro foliado y, una vez aprobadas, seran
firmadas por todos los presentes y por la o el Secretario del
Ayuntamiento. En este sentido, es necesario que se muestre el
contenido y la ubicacion de los libros conformados durante la



gestion municipal saliente. Para cumplir con este numeral se puede
utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VIl de la
presente Guia. En el caso de las entidades paramunicipales, pueden
incluir las Actas de Sesién del Organo de Gobierno.

3.3 RELACION DE ACUERDOS DE
PENDIENTES DE CUMPLIR

CABILDO

Con el propdsito de que las autoridades entrantes den seguimiento
a los Acuerdos de Cabildo pendientes de concretar, se debera indicar
el cargo de la o del Edil o servidor/a publico/a responsable de atenderlo
y las acciones instrumentadas o el estado que guarda cada caso. Para
cumplir con este numeral se puede utilizar el formato a completar,
contenido en el apartado VIl de la presente Guia.

3.4 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE PLANEACION
PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (COPLADEMUN) 2022-2025

Se deben relacionar las actas de instalacion o las generadas en caso
de renovacion o modificacion del mismo, asi como las actas de
sesiones de este 6rgano de participacion ciudadana, indicando fecha,
motivo de la reunidn y datos de la debida formulacion de las mismas.
Para cumplir con este numeral se puede utilizar el formato a completar,
contenido en el apartado VII de la presente Guia.

3.5 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE DESARROLLO
MUNICIPAL (CDM) 2022-2025

Considerar los datos de las actas de su integracion, de aprobacion del
programa de inversiébn a ejecutarse con recursos del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FAISMUN antes
FISMDF), de aprobacion de modificaciones programatico-
presupuestales, ademas de los asuntos tratados en las reuniones
celebradas por este 6rgano, indicando fecha y referencias de la debida
formulacion de las mismas. Para cumplir con este numeral se puede
utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VIl de la
presente Guia.
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3.6 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS
POR EL AYUNTAMIENTO

3.7 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS EN
CONTRA DEL AYUNTAMIENTO

A fin de que las autoridades entrantes tengan conocimiento de los
procesos juridicos que involucran al Ayuntamiento, se informara el
tipo de juicio, la instancia que lo atiende, el estado juridico en que
se encuentra, las acciones inmediatas por ejecutar y de ser el caso,
el importe estimado como pasivo contingente. Para cumplir con este
numeral se puede utilizar el formato a completar, contenido en el
apartado VIl de la presente Guia.

3.8 RELACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS

La Ley Organica del Municipio Libre establece en su articulo 35
fracciones XX y XXII, que el Ayuntamiento debera sujetarse en las
relaciones con sus trabajadores, a las leyes expedidas por el H.
Congreso del Estado y a los contratos que se celebren con base en
dichas leyes; a su vez lo faculta para celebrar convenios, previa
autorizacion del Congreso, con personas fisicas o morales; esto
implica obligaciones y compromisos que cumplir, por lo que deberan
relacionarse todos los contratos, convenios o acuerdos y anexarlos
al Expediente de Entrega. Para cumplir con este numeral se puede
utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VIl de la
presente Guia.

3.9 INFORMES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO
2022-2025

El articulo 40 de la Ley Organica del Municipio Libre establece las
comisiones con las que los ayuntamientos contaran, de las cuales,
las y los ediles que las presidan, en un escrito libre, deberan
manifestar el estado que guardan los asuntos tratados.

4. FINANCIERA

Para la integracion en el Expediente de Entrega de la informacion
correspondiente a este apartado, se debera considerar la
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periodicidad de su presentacion o emisién, lo que determinara el
numero de documentos a incluir.

4.1 LEY DE INGRESOS 2025 Y PROYECTO ANUAL DE LA LEY DE
INGRESOS 2026
4.2 PRESUPUESTOS DE EGRESOS 2025 Y 2026

De acuerdo con lo que establece el articulo 106 de la LOML, la o el
Presidente Municipal, la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal
y la o el Tesorero, en la segunda quincena del mes de agosto, con base
en los ingresos y egresos que tengan autorizados y los proyectos de
las Comisiones, formularan los proyectos de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos para el gjercicio siguiente. Cabe precisar que
el proyecto de Ley de Ingresos se aprueba por el H. Congreso y que el
Presupuesto de Egresos se debera ajustar al techo financiero
aprobado en la Ley de Ingresos. Estos documentos revisten gran
importancia para la administracion entrante, en virtud de que ademas
de contener las previsiones de ingresos que se destinaran a cubrir el
gasto publico, el ordenamiento citado establece que pueden enviar sus
puntos de vista en los primeros quince dias del mes de enero que
corresponda. Se debera proporcionar para el ejercicio 2025, la
publicacién en Gaceta Oficial del Estado de la Ley de Ingresos, asi
como las modificaciones que hubiera de la misma y el Presupuesto de
Egreso aprobado; en cuanto hace al ejercicio 2026, se deberan integrar
el acuse del oficio de entrega del proyecto de Ley de Ingresos, el
respectivo proyecto y el Presupuesto de Egresos 2026, entregados a
la Secretaria de Fiscalizacion.

4.3 ESTADOS DE SITUACION FINANCIERA 2025

Reflejan la informacion relativa a los recursos y obligaciones del
Ayuntamiento a una fecha determinada; se estructuran en Activos,
Pasivos y Hacienda Publica/Patrimonio. La informacion presentada
debe ser coincidente con la que se reporte en la Cuenta Publica del
ejercicio 2025; los estados pueden obtenerse a través del Sistema
Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz
(SIGMAVER).
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4.4 ESTADOS DE ACTIVIDADES 2025

Muestran una relacién resumida de los ingresos, los gastos y otras
pérdidas del Ayuntamiento durante un periodo determinado, cuya
diferencia positiva o negativa determina el ahorro o desahorro
(resultado) del ejercicio. La informacion presentada debe ser
coincidente con la que se reporte en la Cuenta Publica del ejercicio
2025; los estados pueden obtenerse a través del SIGMAVER.

4.5 ESTADOS DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA 2025

Presentan los cambios que tuvieron los distintos elementos que
componen la Hacienda Publica del Ayuntamiento, entre el inicio y el
final del periodo. La informacién presentada debe ser coincidente
con la que se reporte en la Cuenta Publica del ejercicio 2025; los
estados pueden obtenerse a través del SIGMAVER.

4.6 ESTADOS DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA
2025

Su finalidad es proveer de informacion sobre el origen y
aplicacion de los recursos del Ayuntamiento. La informacion
presentada debe ser coincidente con la que se reporte en la Cuenta
Publica del ejercicio 2025; los estados pueden obtenerse a través
del SIGMAVER.

4.7 ESTADOS DE FLUJOS DE EFECTIVO 2025

Proporcionan una base para evaluar la capacidad del ente 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. La informacion
presentada debe ser coincidente con la que se reporte en la Cuenta
Publica del ejercicio 2025; los estados pueden obtenerse a través
del SIGMAVER.

4.8 ESTADOS SOBRE PASIVOS CONTINGENTES 2025

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: juicios, garantias, avales,
costos de planes de pensiones, jubilaciones, etcétera. La informacion
presentada debe ser coincidente con la reportada en la Cuenta Publica
del ejercicio 2025; los estados pueden obtenerse a través del
SIGMAVER.

4.9 NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 2025

El Ayuntamiento es responsable de incorporar en los Estados
Financieros las notas, mismas que deben observar lo establecido en el
Capitulo VII, fraccion | inciso i) del Manual de Contabilidad
Gubernamental emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC). La informacién presentada debe ser coincidente
con la que se reporte en la Cuenta Publica del ejercicio 2025.

410 ESTADOS ANALITICOS DEL ACTIVO 2025

Muestran el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes
de que dispone el Ayuntamiento para realizar sus actividades,
debidamente identificados y cuantificados en términos monetarios,
entre el inicio y el fin del periodo. La informacion presentada debe ser
coincidente con la que se reporte en la Cuenta Publica del ejercicio
2025; los estados pueden obtenerse a través del SIGMAVER.

411 ESTADOS ANALITICOS DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS
2025

Revelan las obligaciones insolutas del Ayuntamiento derivadas de la
celebracion de empréstitos, autorizados o ratificados por el H. Congreso
del Estado. La informacion presentada debe ser coincidente con la que
se reporte en la Cuenta Publica del ejercicio 2025; los estados pueden
obtenerse a través del SIGMAVER.

412 ESTADOS ANALITICOS DE INGRESOS 2025

Su finalidad es dar a conocer en forma periodica y confiable el
comportamiento de los ingresos publicos. La informacién presentada
debe ser coincidente con la que se reporte en la Cuenta Publica del

\.ORFIS

> A T e S A

CONGRE_gg

DEL ESTADO DE VER)
LXVII LEGISLATURA

...................

ejercicio 2025; los estados pueden obtenerse a través del
SIGMAVER.

413 ESTADOS ANALITICOS DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS 2025

EJERCICIO DEL

Su propésito es realizar periodicamente el seguimiento del ejercicio
de los egresos presupuestarios; deben mostrar 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. La informacion presentada debe ser
coincidente con la que se reporte en la Cuenta Publica del ejercicio
2025; los estados pueden obtenerse a través del SIGMAVER.

414 ESTADOS DE SITUACION FINANCIERA DETALLADOS -
LDF 2025

Muestran el nombre de los rubros a 3er. nivel y en algunos casos a
4to. nivel del Plan de Cuentas, agrupados en Activo, Pasivo y
Hacienda Publica/Patrimonio. Se emiten en cumplimiento del
articulo 4 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios (LDF) y con la finalidad de proveer la
informacion necesaria para el Sistema de Alertas; pueden
obtenerse a través del SIGMAVER.

415 INFORMES ANALITICOS DE LA DEUDA PUBLICA Y
OTROS PASIVOS — LDF 2025

Muestran la Deuda Publica clasificada en Corto y Largo Plazo,
asi como Otros Pasivos. Para efectos de su clasificacion se
identifica que la Deuda Publica a corto plazo es aquella cuyo
vencimiento sera en un periodo menor o igual a doce meses y la
Deuda Publica a largo plazo es aquella cuyo vencimiento sea
posterior a doce meses. Los otros pasivos representan aquellos no
incluidos en las cuentas de Deuda Publica. Estos Informes, incluyen
la Deuda Contingente, segin se define en la LDF y Valor de
Instrumentos Bono Cupdn Cero como datos informativos. Pueden
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obtenerse a través del SIGMAVER.

416 INFORMES ANALITICOS DE OBLIGACIONES DIFERENTES
DE FINANCIAMIENTOS - LDF 2025

Los informes muestran la clasificacion de las obligaciones diferentes
de Financiamientos del Ente Publico correspondiente, no considerados
en el Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos. En este
apartado no se reportan las Asociaciones Publico-Privadas concluidas;
se emiten en cumplimiento de los articulos 25 y 31 parrafo segundo de
la LDF y de acuerdo con los Criterios para la elaboracion y presentacion
homogénea de la informacion financiera y de los formatos a que hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios, emitidos por el CONAC.

417 BALANCES PRESUPUESTARIOS - LDF 2025

Reflejan la diferencia entre los ingresos totales incluidos en la Ley de
Ingresos y los gastos totales considerados en el Presupuesto de
Egresos, con excepcion de la amortizacion de la deuda; se emiten en
cumplimiento de los articulos 6 y 7 de la LDF, pueden obtenerse a
través del SIGMAVER.

418 ESTADOS ANALITICOS DE INGRESOS DETALLADOS - LDF
2025

Muestran la clasificacion de los ingresos a partir de la desagregacion
de |Ingresos de Libre Disposicion, Transferencias Federales
Etiquetadas e Ingresos Derivados de Financiamientos. Se elaboran en
cumplimiento de los articulos 4 y 58 de la LDF, pueden obtenerse a
través del SIGMAVER.

419 ESTADOS ANALITICOS DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DETALLADOS — LDF 2025 (CLASIFICACION POR
OBJETO DEL GASTO)

4.20 ESTADOS ANALITICOS DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DETALLADOS - LDF 2025 (CLASIFICACION
ADMINISTRATIVA)

4.21 ESTADOS ANALITICOS DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
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DE EGRESOS DETALLADOS - LDF 2025 (CLASIFICACION
FUNCIONAL)
422 ESTADOS ANALITICOS DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DETALLADOS - LDF 2025
(CLASIFICACION DE SERVICIOS PERSONALES POR
CATEGORIA)

Los estados muestran la clasificacion de los egresos a partir de la
desagregacion de Gasto no Etiquetado y Gasto Etiquetado. Los
formatos se integran por las distintas clasificaciones del egreso de
acuerdo con lo establecido en los Criterios para la elaboracién y
presentacion homogénea de la informacion financiera y de los
formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios. Pueden obtenerse a
través del SIGMAVER.

4.23 PROYECCIONES DE INGRESOS - LDF 2025

Las Proyecciones de los ingresos se deberan elaborar a partir de la
desagregacion de Ingresos de Libre Disposicion, Transferencias
Federales Etiquetadas e Ingresos Derivados de Financiamientos,
identificando para cada uno de los apartados la clasificacion de los
ingresos en funcion de su naturaleza.

4.24 PROYECCIONES DE EGRESOS — LDF 2025

Las Proyecciones de Egresos deberan mostrar la clasificacion de
Gasto no Etiquetado y Gasto Etiquetado, identificando para cada
uno de los apartados, la clasificacion de los egresos de acuerdo con
los capitulos por objeto del gasto. Se integran en cumplimiento
del articulo 18 de la LDF.

4.25 RESULTADOS DE INGRESOS - LDF 2025
4.26 RESULTADOS DE EGRESOS - LDF 2025

El formato 4.25 muestra la clasificacion de los ingresos a partir de
la desagregacion de Ingresos de Libre Disposicion, Transferencias
Federales Etiquetadas e Ingresos derivados de Financiamientos,
identificando para cada uno de los apartados la clasificacién de los



ingresos en funcion de su diferente naturaleza; el formato 4.26 muestra
la clasificacion de los egresos a partir de la desagregacion de Gasto no
Etiquetado y Gasto Etiquetado, identificando para cada uno de los
apartados la clasificacion de los egresos de acuerdo con los capitulos
por objeto del gasto. Se integran en cumplimiento del articulo 18 de la
LDF.

4.27 INFORME SOBRE ESTUDIOS ACTUARIALES - LDF 2025

Se emite en cumplimiento del articulo 18 de la LDF, refiere al estudio
actuarial de las pensiones de los trabajadores del Municipio; éste
debera incluir la poblaciéon afiliada, la edad promedio, las
caracteristicas de las prestaciones otorgadas por la ley aplicable, el
monto de reservas de pensiones, asi como el periodo de suficiencia
y el balance actuarial en valor presente; debe estructurarse de
conformidad con lo establecido en los Criterios para la elaboracion y
presentacion homogénea de la informacion financiera y de los
formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, emitidos por el CONAC.

428 GUIA DE CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE DISCIPLINA
FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS
MUNICIPIOS 2025

Es el formato elaborado por el Ayuntamiento en observancia de la LDF
que muestra los indicadores cuantitativos y cualitativos, los cuales se
dividen en tres bloques principales: Indicadores Presupuestarios,
Indicadores del Ejercicio Presupuestario e Indicadores de Deuda
Publica. Su estructura y contenido debera observar lo establecido en
los Criterios para la elaboracién y presentacion homogénea de la
informacion financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
emitidos por el CONAC.

4.29 AUXILIAR CONTABLE DE CUENTAS BANCARIAS 2025

Reporte de las cuentas bancarias que el Ayuntamiento tiene aperturadas
y los datos de éstas; puede obtenerse a través del SIGMAVER.
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4.30 AUXILIAR CONTABLE DE CUENTAS POR COBRAR 2025

Relacién de documentos o titulos de crédito a favor del
Ayuntamiento, que le dan el derecho de exigir a las o los
suscriptores, el pago del adeudo. Puede obtenerse a través del
SIGMAVER.

4.31 AUXILIAR CONTABLE DE CUENTAS POR PAGAR 2025

Reporte de adeudos contraidos por el Ayuntamiento, de los que se
desprende un compromiso de pago. Puede obtenerse a través del
SIGMAVER.

432 ACUSES DE LA PRESENTACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y DE OBRA PUBLICA MENSUALES 2025

Los articulos 35 de la Ley Organica del Municipio Libre y 30 de la
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefalan como
obligacion del Ayuntamiento presentar al H. Congreso del Estado a
través de la Secretaria de Fiscalizacion y al Organo Fiscalizador
estados financieros y de obra publica mensuales; en este caso, se
deben anexar los acuses documentales y/o electrénicos
correspondientes al ejercicio 2025, que muestren el cumplimiento
de estas disposiciones.

4.33 ACUSES DE LA PRESENTACION AL H. CONGRESO DEL
ESTADO, DE LOS INFORMES TRIMESTRALES DE DEUDA 2025

El articulo 406 fracciéon X del Codigo Hacendario Municipal para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave sefiala como obligacion
del Ayuntamiento, presentar trimestralmente al H. Congreso el
estado que guarda la deuda publica, asi como proporcionar la
informacion que éste y el Ejecutivo del Estado le requieran.

4.34 CUENTA PUBLICA 2025

Es conveniente y se sugiere que la administracion municipal
saliente integre la Cuenta Publica correspondiente al ejercicio 2025,
para que la nueva administracion entregue al H. Congreso del
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Estado conforme a lo establecido en el articulo 35 fraccion VIl de la Ley
Organica del Municipio Libre.

4.35 ARQUEO DE CAJA

En caso de ser necesario, se realizara el recuento y la verificacion del
dinero, valores y documentos existentes en caja al momento de la
transicion municipal. La administracion saliente debera asegurarse de
que el saldo que se entregue segun el arqueo de caja coincida con el
saldo registrado en el estado financiero correspondiente al mes de
diciembre, de no coincidir debera hacer la debida aclaracion mediante
Acta Circunstanciada. Para cumplir con este numeral se puede utilizar
el formato a completar contenido en el apartado VIl de la presente
Guia.

4.36 CONCILIACIONES BANCARIAS

Muestra la confrontacion de los registros contables y los estados de
cuenta bancarios, a fin de confirmar la coincidencia de saldos; se
debera realizar la conciliacién por cada cuenta bancaria que tenga
el Ayuntamiento. Para cumplir con este numeral se puede utilizar el
formato a completar contenido en el apartado VIl de la presente Guia.

4.37 SITUACION DE TALONARIOS DE CHEQUES

En caso de utilizar chequeras, se debera incluir la relacion de cheques
expedidos y por utilizar en cada una de las cuentas bancarias
aperturadas por el Ayuntamiento. Para cumplir con este numeral se
puede utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VII de
la presente Guia.

4.38 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS

Muestra la relaciéon de formas valoradas (recibos oficiales, formas del
Registro Civil, etc.) que utiliza el Ayuntamiento a la fecha de la
transicion. Para cumplir con este numeral se puede utilizar el formato
a completar, contenido en el apartado VIl de la presente Guia.

5. ADMINISTRATIVA
5.1 EXISTENCIAS DE ALMACEN
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Relaciona las provisiones de materiales y suministros de consumo
para el desempenfio de las actividades del Ayuntamiento, las cuales
deberan calcularse al costo de adquisicion. Para cumplir con este
numeral se puede utilizar el formato a completar, contenido en el
apartado VIl de la presente Guia.

5.2 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES,
INFRAESTRUCTURA Y CONSTRUCCIONES EN PROCESO

5.3 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

5.4 INVENTARIO DE ACTIVOS INTANGIBLES

La Ley Organica del Municipio Libre establece que los
Ayuntamientos formularan cada afio, en el mes de enero, un
inventario general y avaluo de los bienes municipales de cualquier
naturaleza, el cual se hara por triplicado y quedara un ejemplar en
el archivo municipal, uno en la Tesoreria y el otro se remitira al H.
Congreso del Estado; con motivo del cierre de la administracion,
deberan prepararse los ejemplares del ejercicio 2025 para el
Expediente de Entrega.

5.5 RELACION DE BIENES NO INVENTARIADOS

Identifica los bienes que no se encuentran inventariados o estan en
proceso de registro, recibidos o adquiridos por la administracion
actual, mismos que se entregan de acuerdo con lo establecido en
el articulo 31 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Para cumplir con este numeral se puede utilizar el formato a
completar, contenido en el apartado VIl de la presente Guia.

5.6 RELACION DE BIENES EN PRESTAMO O COMODATO

Reporta a las autoridades entrantes los bienes otorgados en
préstamo o recibidos en comodato, asi como su vigencia. Para
cumplir con este numeral se puede utilizar el formato a completar,
contenido en el apartado VIl de la presente Guia.

5.7 CEDULAS DE BIENES INMUEBLES

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



cumplir con este numeral se puede utilizar el formato a completar,
contenido en el apartado VIl de la presente Guia.

5.8 INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES

Informa el valor y ubicacion de las reservas territoriales con que cuenta
el Ayuntamiento. Para cumplir con este numeral se puede utilizar el
formato a completar, contenido en el apartado VII de la presente Guia.

5.9 RELACION DE INFORMACION RELATIVA A CATASTRO

Desglosa la informacion que posee el Ayuntamiento respecto del 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. Para cumplir con
este numeral se puede utilizar el formato a completar, contenido en el
apartado VIl de la presente Guia.

5.10 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Contiene el registro general y sistematico que establece valores,
vigencia, plazos de conservacion y disposicion de los documentos
generados por las areas que conforman el Ayuntamiento.

5.11 RELACION DE ARCHIVO DE TRAMITE

Enunciara la documentacion de uso cotidiano existente en las areas
que conforman el Ayuntamiento. Para cumplir con este numeral se
puede utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VIl de la
presente Guia.

5.12 RELACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Documentacioén de consulta esporadica y vigente hasta su transferencia
al archivo historico o baja documental. Para cumplir con este numeral
se podra utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VIl de
la presente Guia.

5.13 RELACION DE ARCHIVO HISTORICO

Identifica la documentacién de conservacion permanente y acceso
publico que, por su importancia, es fuente esencial de informacién
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acerca del pasado y presente de la vida institucional del
Ayuntamiento, al tener valor testimonial y evidencial. El archivo en
referencia contiene el soporte documental de las cuentas publicas
de ejercicios anteriores, el cual puede ser requerido por instancias
fiscalizadoras y/o judiciales para su consulta. Para cumplir con este
numeral se podra utilizar el formato a completar, contenido en el
apartado VIl de la presente Guia.

5.14 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Muestra la informacion electrénica relevante de cada una de las
areas que conforman el Ayuntamiento, y que por su importancia se
crea copia de seguridad. Para cumplir con este numeral se puede
utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VII de la
presente Guia.

Con la finalidad de resguardar la informacion y atender los
requerimientos de las diversas autoridades, asi como los derivados
de responsabilidades de los Servidores y ex Servidores Publicos,
se sugiere contar con la totalidad de la documentacion oficial de
manera digital, certificando para dicho efecto la informacion
contenida en el dispositivo empleado.

5.15 RELACION DE SEGUROS CONTRATADOS

Listado de podlizas de seguros adquiridos, que facilita a las
autoridades entrantes contar con elementos para su utilizacion y la
toma de decisiones respecto de su recontratacién. Para cumplir
con este numeral se puede utilizar el formato a completar, contenido
en el apartado VIl de la presente Guia.

5.16 RELACION DE COMBINACIONES DE CAJAS FUERTES

En el documento se enuncian las areas del Ayuntamiento que
cuentan con cajas fuertes y las combinaciones entregadas, que
deberdn anexarse en sobre cerrado y sellado con caracter
confidencial, a efecto de que Unicamente sean del conocimiento de
las y los servidores publicos entrantes que seran responsables de
las mismas. Para cumplir con este numeral se podra utilizar el
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formato a completar, contenido en el apartado VIl de la presente Guia.
5.17 RELACION DE CLAVES DE ACCESO

Menciona los sistemas, modulos o cuentas de correo electronico de
uso oficial que operan en el Ayuntamiento y las claves de acceso
entregadas, a fin de garantizar el funcionamiento de los mismos y la
prestacion de servicios a la ciudadania; dichas claves deberan anexarse
en sobre cerrado y sellado con caracter confidencial, de modo que
unicamente sean del conocimiento de las y los servidores publicos
interesados y posteriormente modificadas. Para cumplir con este
numeral se podra utilizar el formato a completar, contenido en el
apartado VIl de la presente Guia.

5.18 RELACION DE LLAVES

Detalla las llaves que se entregan a las autoridades entrantes para que
tengan acceso a las instalaciones del Ayuntamiento o aperturen
mobiliario 0 equipos diversos. Para cumplir con este numeral se podra
utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VII de la
presente Guia.

5.19 RELACION DE SELLOS OFICIALES

Formato establecido para estampar los sellos oficiales utilizados para
la recepcion, autorizacion o cancelacién de documentos u operaciones
en las diferentes areas que conforman el Ayuntamiento.

5.20 INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
FISCALES

Muestra las fechas de presentacion de declaraciones provisionales vy,
en su caso, declaraciones definitivas o informativas de impuestos, en
cumplimiento de las disposiciones aplicables. Para cumplir con este
numeral se podra utilizar el formato a completar, contenido en el
apartado VIl de la presente Guia.

5.21 RELACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Enlista los datos de las y los servidores publicos que laboran en el
Ayuntamiento, area de adscripcion, tipo de contratacion y numero
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de expediente. Para cumplir con este numeral se podra utilizar el
formato a completar, contenido en el apartado VIl de la presente
Guia.

5.22 PLANTILLA DE PERSONAL

La Ley Organica del Municipio Libre sefiala como una de las
atribuciones del Ayuntamiento, aprobar conjuntamente con el
presupuesto de egresos la plantilla de personal, la cual debe
contener categoria, nombre del titular y percepciones, misma que
se integrara al Expediente de Entrega.

5.23 TABULADOR DE SUELDOS AUTORIZADO

Documento aprobado por el Ayuntamiento en el que se
determinan los sueldos minimos y maximos que es posible pagar a
las y los servidores publicos, de acuerdo con su categoria o nivel
jerarquico.

5.24 CATALOGO DE PUESTOS

Es el documento administrativo que contiene la clasificacion
funcional y jerarquica de los puestos del Ayuntamiento con base en
las atribuciones, funciones y obligaciones conferidas a las unidades
administrativas y sus titulares en el marco normativo vigente. Se
debera integrar el ultimo Catalogo de Puestos aprobado.

6. INVERSION U OBRA PUBLICA

6.1 RELACION DE OBRAS Y ACCIONES TERMINADAS 2022-
2025

Inventario de las obras publicas terminadas durante la gestion
municipal, asi como las fuentes de financiamiento con las que se
ejecutaron. Los reportes se obtendran a través del SIMVER.

6.2 REPORTE DE OBRAS Y ACCIONES PENDIENTES DE
TERMINAR FiSICA Y/O FINANCIERAMENTE 2025

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. Podra obtenerse a
través del SIMVER.

6.3 RELACION DE OBRAS Y ACCIONES CON CONTRATO EN
PROCESO DE RESCISION Y/O EN TRAMITE DE RECUPERACION
DE FIANZAS 2022-2025

Identifica los contratos en proceso de rescision y las garantias, de las obras
y acciones con fianzas pendientes de recuperar. Para cumplir con este
numeral se podra utilizar el formato a completar, contenido en el
apartado VIl de la presente Guia.

6.4 INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA Y
MANTENIMIENTO

Relaciona las existencias de materiales de obra y mantenimiento que
no fueron utilizados, sefialando el tipo de fuente con la que fueron
adquiridos y su costo. Para cumplir con este numeral se podra utilizar
el formato a completar, contenido en el apartado VIl de la presente
Guia.

6.5 RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS UNITARIOS DE
OBRAS PUBLICAS 2022 - 2025

De acuerdo con lo establecido en los articulos 74 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y 73 Ter., fraccion VI de la Ley Organica del
Municipio Libre, son los expedientes que concentran la informacién y
documentacion original de caracter técnico, financiero, administrativo y
social, derivada de los procesos de planeacion, adjudicacion y
ejecucion, cuyo contenido refleja la situacion real, estado y avance de
cada obra publica o servicio relacionado que se contrate sin importar
el origen de los recursos.

7. TRANSPARENCIA

71 RELACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y
SOLICITUDES ARCO PENDIENTES DE ATENDER

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
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Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, sefiala como sujetos
obligados de la misma a los Ayuntamientos o Concejos Municipales
y las Entidades Paramunicipales; asimismo establece que deberan
crear una Unidad de Transparencia facultada para recibir y tramitar
las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las
relativas al ejercicio de los derechos ARCO que presenten los
particulares. Se deberan relacionar las solicitudes pendientes, a fin
de que las autoridades entrantes estén en posibilidad de darles
seguimiento. Para cumplir con este numeral se podra utilizar el
formato a completar, contenido en el apartado VIl de la presente
Guia.

7.2 RELACION DE RECURSOS DE REVISION EN TRAMITE

De acuerdo con lo establecido en la Ley citada en el parrafo anterior,
existe la posibilidad de que los particulares interpongan recursos de
revision ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Protecciéon de Datos Personales (IVAI), cuando los sujetos
obligados no den respuesta a una solicitud, nieguen o declaren
inexistente la informacion, entreguen informacion incompleta o en
forma distinta a la solicitada, den un tratamiento inadecuado a los
datos personales o difundan éstos sin consentimiento de su titular,
o exista inconformidad con las razones que motivan una proérroga,
los costos o tiempos de entrega de la informacion, entre otros
aspectos. Dado lo anterior, se relacionaran los recursos
interpuestos en contra del Ayuntamiento, a efecto de que la
administracién entrante tenga conocimiento de ellos y esté en
posibilidad de darles seguimiento. Para cumplir con este numeral se
podra utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VII
de la presente Guia.

7.3 RELACION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN TRAMITE

De acuerdo con lo establecido en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, los Organismos Garantes, de
oficio o a peticion de los particulares, verificaran el cumplimiento que
los sujetos obligados den a las disposiciones de transparencia
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establecidas en el Titulo Quinto. Se relacionaran las Denuncias
Ciudadanas interpuestas en contra del Ayuntamiento, a efecto de que
la administracion entrante tenga conocimiento de ellas y esté en
posibilidad de dar seguimiento. Para cumplir con este numeral se
puede utilizar el formato a completar contenido en el apartado VIl de la
presente Guia.

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

La citada Ley tiene entre sus objetivos el promover la maxima
publicidad de los actos de los sujetos obligados y proveer lo necesario
para que toda persona pueda tener acceso a la informacién, por lo que
en ella y en los Lineamientos complementarios emitidos por el IVAI,
se establecen los aspectos o documentos que los sujetos obligados
deben atender o elaborar. Para cumplir con este numeral se podra
utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VII de la
presente Guia.

8. CONTROL Y FISCALIZACION

8.1 SISTEMA DE EVALUACION Y FISCALIZACION DE
VERACRUZ (SEFISVER)

El formato tiene el objetivo de relacionar las actividades realizadas a
través de la Plataforma Virtual del Sistema de Evaluacion y
Fiscalizacion de Veracruz (SEFISVER).

8.2 AUDITORIAS A LA GESTION MUNICIPAL

En caso de haber contratado los servicios profesionales para realizar
la revision a la gestion municipal en materia financiera — presupuestal
y de obra publica del ejercicio 2025, los trabajos deberan estar
concluidos a la fecha de la entrega y recepcion. En este apartado se
incluira el informe que contenga el resultado, asi como su soporte
documental. De persistir observaciones por atender a la fecha de la
entrega, éstas deberan consignarse en el formato 8.3 de la presente
Guia.
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8.3 RESUMEN DE OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES EN PROCESO DE ATENCION

Sefala 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. Para cumplir con este
numeral se podra utilizar el formato a completar, contenido en el
apartado VIl de la presente Guia.

8.4 DECRETOS QUE APRUEBAN EL INFORME DEL
RESULTADO DE LA FISCALIZACION SUPERIOR DE LAS
CUENTAS PUBLICAS 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023
Y 2024

La Ley respectiva sefiala que el Organo de Fiscalizacién Superior
(ORFIS) debe presentar al H. Congreso del Estado, por conducto
de la Comision Permanente de Vigilancia, los Informes Individuales
y el Informe General Ejecutivo de la Fiscalizacion Superior de las
Cuentas Publicas, y el Congreso, una vez analizada la informacién
respectiva, debe emitir el Decreto a través del cual aprueba dicho
Informe. Dada la importancia del tema, se deberan anexar al
Expediente de Entrega, los Decretos correspondientes.

8.5 SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
INVESTIGACION Y SUBSTANCIACION DE LAS
OBSERVACIONES DE CARACTER ADMINISTRATIVO Y
ACCIONES IMPLEMENTADAS PARA LA ATENCION DE LAS
RECOMENDACIONES DETERMINADAS POR EL ORFIS

Formato en el que se relacionan los documentos a través de los
cuales los Titulares de los Organos Internos de Control, informan
al H. Congreso del Estado, al ORFIS y al propio Cabildo, respecto
de las acciones efectuadas en cumplimiento de lo determinado en
el Procedimiento de Fiscalizacion Superior, conforme a los
Decretos.
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9. COMPROMISOS INSTITUCIONALES
9.1 ACTIVIDADES DE ATENCION PRIORITARIA

Relaciona las acciones inmediatas y aquéllas 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. Para cumplir con este numeral se podra
utilizar el formato a completar, contenido en el apartado VII de la
presente Guia.

CLASIFICADOR POR TIPO DE INFORMACION

La documentaciéon descrita en los numerales anteriores puede tener
diferente naturaleza:

Documento existente: Expediente, reporte, oficio, acta, ejemplar, etc.,
elaborado por el Ayuntamiento como resultado de la operacioén y/o el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Formato a completar: Formatos establecidos en el apartado VIl de la
presente Guia que deberan requisitarse por el Ayuntamiento. En su
defecto, informes o escritos a elaborar.

Reporte de sistema: Informacién que se obtiene a través de los
sistemas informaticos operados por el Ayuntamiento, sean internos o
de uso general como el SIGMAVER y el SIMVER.

Con base en lo anterior, el Clasificador por tipo de informacion
agrupa, de acuerdo con su naturaleza, la documentacién que integra
el Expediente de Entrega, asi como las areas responsables de su
integracion, sin que éstas sean limitativas, ya que pueden variar
dependiendo de la estructura organica con la que opera el
Ayuntamiento.
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

TIPO
REPORTE DE
. RESPONSABLE DE LA
No. INFORMACION DOCUMENTO | FORMATOA SISTEMA INTEGRACION
EXISTENTE COMPLETAR * SIGMAVER
** SIMVER

1 Organizacion
1.1 Organigrama Autorizado v Tesoreria
1.2 Relacién de Manuales Administrativos v Todas las Areas

, . L Secretaria del H.
1.3 Relacién de Entidades Paramunicipales v Ayuntamiento
14 Seguimiento del Proceso de Descentralizacion del IMM v Direccion del IMM
2 Planeacion
21 Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025 v Presidencia
22 Programas Municipales 2022-2025 v Presidencia
23 Programa de Actividades Institucionales 2025 v Tesoreria

Informes de Avance del Programa de Actividades| .
2.4 Institucionales 2025 v Tesoreria
. Tesoreria o Direccién

25 Programas Generales de Inversion (PGl) 2022-2025 v de Obras Publicas
26 Reportes Trimestrales de Avances Fisico-Financieros 2025 v Direccién de Obras Publicas
27 Cierres de Ejercicios 2022-2025 v Direccién de Obras Publicas
3 Marco Regulatorio y Situacién Legal

. . Secretaria del H.
3.1 Relacién de Reglamentos Municipales v Ayuntamiento, Direccion

Juridica o equivalente.

. . . Secretaria del H.

32 Relacion de Libros de Actas de Cabildo 2022-2025 v Ayuntamiento
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conereso A\ ORFIS
TIPO
INFORMACION REPORTE B RESPONSABLE DE LA
No. DOCUMENTO | FORMATOA SISTEMA NTEGRACION
EXISTENTE COMPLETAR * SIGMAVER
** SIMVER
L . . . Secretaria del H.
3.3 Relacién de Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir v Ayuntamiento
Relacion de Actas del Consejo de Planeacion para el Secretaria del H.
34 | Desarrollo Municipal (COPLADEMUN) 2022-2025 v Ayuntamiento
Relacion de Actas del Consejo de Desarrollo Municipal Secretaria del H.
3.5 | (CDM)2022-2025 v Ayuntamiento
L - . Secretaria del H.
3.6 Relacion de Juicios en Proceso Promovidos por el v Ayuntamiento, Direccion
Ayuntamiento Juridica o equivalente.
L - . Secretaria del H.
3.7 Relacion de Juicios en Proceso Promovidos en contra del v Ayuntamiento, Direccion
Ayuntamiento Juridica o equivalente.
L . Secretaria del H.
38 Relacién de Contratos, Convenios o Acuerdos v Ayuntamiento, Direccion
Juridica o equivalente.
39 Informes de las Comisiones del Ayuntamiento 2022-2025 v Regidurias
4 Financiera
Ley de Ingresos 2025 y Proyecto Anual de la Ley de B
4.1 Ingresos 2026 v Tesoreria
4.2 Presupuestos de Egresos 2025 y 2026 v Tesoreria
4.3 Estados de Situacion Financiera 2025 v Tesoreria
44 Estados de Actividades 2025 v?* Tesoreria
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

TIPO
REPORTE DE
N INFORMACION SISTEMA RESPONSABLE DE LA
o. i
DOCUMENTO FORMATO A INTEGRACION
EXISTENTE COMPLETAR * SIGMAVER
** SIMVER

4.5 Estados de Variacion en la Hacienda Publica 2025 v Tesoreria
4.6 Estados de Cambios en la Situacion Financiera 2025 v Tesoreria
4.7 Estados de Flujos de Efectivo 2025 v Tesoreria
4.8 Estados sobre Pasivos Contingentes 2025 v?* Tesoreria
4.9 Notas a los Estados Financieros 2025 v Tesoreria
410 | Estados Analiticos del Activo 2025 v?* Tesoreria
4.11 | Estados Analiticos de la Deuda y Otros Pasivos 2025 v?* Tesoreria
412 | Estados Analiticos de Ingresos 2025 v Tesoreria

Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos i
413 | 2025 v* Tesoreria
414 | Estados de Situacion Financiera Detallados — LDF 2025 v* Tesoreria
4.15 | Informes Analiticos de la Deuda Publica y Otros Pasivos — v Tesoreria

LDF 2025
4.16 | Informes Analiticos de Obligaciones Diferentes de Financia- v Tesoreria

mientos — LDF 2025
4.17 | Balances Presupuestarios — LDF 2025 v? Tesoreria
418 | Estados Analiticos de Ingresos Detallados — LDF 2025 v* Tesoreria
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TIPO
REPORTE DE RESPONSABLE DE LA
No. INFORMACION SISTEMA N
DOCUMENTO FORMATO A INTEGRACION
EXISTENTE COMPLETAR * SIGMAVER
** SIMVER

4.19 | Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos v * Tesoreria

Detallados — LDF 2025 (Clasificacién por Objeto del Gasto)

Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos . .
4.20 | petallados — LDF 2025 (Clasificacion Administrativa) v Tesoreria

Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos . .
421 | Detallados — LDF 2025 (Clasificacion Funcional) v Tesoreria

Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto de Egresos . .
4.22 | Detallados — LDF 2025 Clasificacion de Servicios Personales v Tesoreria
por Categoria)

4.23 | Proyecciones de Ingresos — LDF 2025 v Tesoreria
4.24 | Proyecciones de Egresos — LDF 2025 v Tesoreria
425 | Resultados de Ingresos — LDF 2025 v Tesoreria
426 | Resultados de Egresos — LDF 2025 v Tesoreria
4.27 | Informe sobre Estudios Actuariales — LDF 2025 v Tesoreria
Guia de Cumplimiento de la Ley de Disciplina Financiera de
4.28 | |as Entidades Federativas y los Municipios 2025 v Tesoreria
4.29 | Auxiliar Contable de Cuentas Bancarias 2025 v Tesoreria
4.30 | Auxiliar Contable de Cuentas por Cobrar 2025 v Tesoreria
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

TIPO
REPORTE DE RESPONSABLE DE LA
No. INFORMACION SISTEMA )
DOCUMENTO FORMATO A INTEGRACION
EXISTENTE COMPLETAR * SIGMAVER
** SIMVER

4.31 | Auxiliar Contable de Cuentas por Pagar 2025 v Tesoreria

Acuses de la presentacion de los Estados Financieros y de i
4.32 | Obra Publica Mensuales 2025 v Tesoreria

Acuses de la Presentacion al H. Congreso del Estado, de los i
4.33 | |nformes Trimestrales de Deuda 2025 v Tesoreria
4.34 | Cuenta Publica 2025 v Tesoreria
4.35 | Arqueo de Caja v Tesoreria
4.36 | Conciliaciones Bancarias v Tesoreria
4.37 | Situacién de Talonarios de Cheques v Tesoreria
4.38 | Inventario de Formas Valoradas v Tesoreria
5 Administrativa
51 Existencias de Almacén v Tesoreria

Inventario de Bienes Inmuebles, Infraestructura y i
5.2 Construcciones en Proceso v Tesoreria
53 Inventario de Bienes Muebles v Tesoreria
54 Inventario de Activos Intangibles v Tesoreria
55 Relacién de Bienes no Inventariados v Tesoreria
5.6 Relacion de Bienes en Préstamo o Comodato v Tesoreria
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TIPO
REPORTE DE
N INFORMACION SISTEMA RESPONSABLE DE LA
o. i
DOCUMENTO FORMATO A INTEGRACION
EXISTENTE COMPLETAR * SIGMAVER
** SIMVER
Tesoreria, Direccion de
57 Cédulas de Bienes Inmuebles v Catastro o equivalente
) o Tesoreria, Direcciéon de
5.8 Inventario de Reservas Territoriales v Catastro o equivalente
. y . Tesoreria, Direccion de
5.9 Relacion de Informacion Relativa a Catastro v Catastro o equivalente
. . oL Secretaria del H.
5.10 | Catélogo de Disposicién Documental v Ayuntamiento
5.11 | Relacion de Archivo de Tramite v Todas las Areas
. ) ) Secretaria del H.
5.12 | Relacién de Archivo de Concentracion v Ayuntamiento
. . oL Secretaria del H.
5.13 | Relacion de Archivo Historico v Ayuntamiento
5.14 | Relacién de Archivos Electronicos v Areas usuarias
5.15 | Relacion de Seguros Contratados v Tesoreria
Tesoreria o las
5.16 | Relacion de Combinaciones de Cajas Fuertes v Areas que
procedan
5.17 | Relacion de Claves de Acceso v Areas usuarias
5.18 | Relacion de Llaves v Todas las Areas
5.19 | Relacion de Sellos Oficiales v Areas usuarias
5.20 | Informe del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales v Tesoreria
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2022 2025

TIPO
REPORTE DE
. RESPONSABLE DE LA
No. INFORMACION DOCUMENTO | FORMATOA SISTEMA INTEGRACION
EXISTENTE COMPLETAR * SIGMAVER
** SIMVER

5.21 | Relacion de Expedientes del Personal v Tesoreria
5.22 | Plantilla de Personal v Tesoreria
5.23 | Tabulador de Sueldos Autorizado v Tesoreria
5.24 | Catalogo de Puestos v Tesoreria
6 Inversion u Obra Publica
6.1 Relacion de Obras y Acciones Terminadas 2022-2025 v Dlrecggg”ciea; SO bras

Reporte de Obras y Acciones Pendientes de Terminar - Direccidon de Obras
6.2 Fisica y/o Financieramente 2025 v Publicas

Relacién de Obras y Acciones con Contrato en Proceso de Direccidn de Obras
6.3 Rescision y/o en Tramite de Recuperacion de Fianzas 2022- v Publicas

2025

Inventario de Materiales para la Obra Pudblica y Direccién de Obras
6.4 | Mantenimiento v Publicas

Relacién de Expedientes Técnicos Unitarios de Obras Direccién de Obras
6.5 | Publicas 2022-2025 v Publicas
7 Transparencia

Relacion de Solicitudes de Informacion y Solicitudes ARCO . )
7.1 Pendientes de Atender v Unidad de Transparencia
7.2 Relacion de Recursos de Revision en Tramite v Unidad de Transparencia
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TIPO
REPORTE DE
N INFORMACION SISTEMA RESPONSABLE DE LA
o. .
DOCUMENTO FORMATO A INTEGRACION
EXISTENTE COMPLETAR * SIGMAVER
** SIMVER
7.3 Relacion de Denuncias Ciudadanas en Tramite v Unidad de Transparencia
Relacion de Documentacion Relativa a Transparencia, . )
74 | Acceso ala Informacion y Proteccion de Datos Personales v Unidad de Transparencia
8 Control y Fiscalizacion
Sistema de Evaluacion y Fiscalizacion de Veracruz
81 | (SEFISVER) v Contraloria
8.2 Auditorias a la Gestién Municipal v Contraloria
Resumen de Observaciones y Recomendaciones en Proceso .
8.3 de Atencion v Contraloria
Decretos que Aprueban el Informe del Resultado de la .
84 | Fiscalizacion Superior de las Cuentas Publicas 2017, 2018, v Contraloria
2019, 2020, 2021, 2022, 2023 y 2024
Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion y
85 | Substanciacion de las Observaciones de Caracter v Contraloria
Administrativo y Acciones Implementadas para la Atencion
de las Recomendaciones Determinadas por el ORFIS
9 Compromisos Institucionales
9.1 Actividades de Atencién Prioritaria v Todas las Areas
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1. Organizacion

o







CONGRESO \.ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
1.2 RELACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

No. (3) DENOMINACION (4) FECHA (5) OBSERVACIONES (6) PUBLICACION Y FECHA (7)
INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)

ENTREGA (10) RECIBE (11)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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GUIA
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20222025

1.2 RELACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO: Identificar los Manuales de Organizacion, Procedimientos y Servicios con que cuenta el Ayuntamiento, con la finalidad de que
las autoridades municipales entrantes conozcan las areas que lo conforman y su funcionamiento.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de los documentos relacionados (1, 2, 3, etc.).
4 El nombre y tipo del documento de que se trate. Ejemplo: Manual General de Organizacion, Manual de Procedimientos de la Tesoreria

o Manual de Servicios.

5 El dia, mes y afo en que se autorizé el manual administrativo referido.

6 Los comentarios que se consideren importantes respecto a los manuales administrativos.

7 El sitio de la publicacion de los manuales y la fecha de la misma.

8 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato. Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Si los manuales no estan autorizados, hacer referencia a estos como Proyecto y en el apartado de Observaciones indicar que se requiere la autorizacion; o en su caso, el
porcentaje de avance que se tiene en la elaboracién de cada documento.

80




\ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
1.3 RELACION DE ENTIDADES PARAMUNICIPALES
APROBACION POR | DECRETO O ACUERDO DE
ENTIDAD ESTR’UCTURA REGLAMENTO
r:3o) PARAMUNICIPALL _E- CABILDO (5) CREACION (6) ORGANICA (7)) INTERNO (8) TITULAR
(4) No. DE No. DE FECHA DE
ACTA | FECHA | GACETA | PUBLICACION| SI| NO | sI NO AlelifER= ) AR )

INFORMACION AL: (11)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)

ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20222025

1.3 RELACION DE ENTIDADES PARAMUNICIPALES

OBJETIVO: Identificar los organismos descentralizados, empresas de participacion municipal y fideicomisos publicos, creados por el Ayuntamiento.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El nimero consecutivo de las Entidades Paramunicipales relacionadas (1, 2, 3, etc.).
4 El nombre del organismo descentralizado, empresa de participacion municipal o fideicomiso publico que se relaciona.
5 La refer%ncia numérica del acta de la sesion de cabildo en la que se autoriza la creacion de la Entidad Paramunicipal, asi como el dia,
mes y afio de la misma.
6 La referenciq numeérica de la publicacién ~del Decreto de creacion de la Entidad Paramunicipal en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz, asi como la fecha (dia, mes y afio).
7 El estado que guarda la estructura organica, indicar si cuenta con ella o no, segun sea el caso.
8 El estado que guarda el reglamento interno de la Entidad Paramunicipal, indicar si cuenta con el documento o no, segun sea el caso.
9 El nombre de la persona designada como Titular de la Entidad Paramunicipal.
10 La denominacion del puesto que ocupa el Titular de la Entidad Paramunicipal. Ejemplo: Director General.
11 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
13 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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RA

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

1.4 SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION DEL IMM

e A EXISTENCIA (3) ACCIONES (4)
RUBRO/LINEA DE ACCION SI | NO REALIZADAS | PENDIENTES OBSERVACIONES (5)
Marco legal
Acta de sesion de Cabildo de creacién de la Comisién Edilicia de Igualdad de Género
Acta de sesién de Cabildo de la creacion y aprobacion del IMM
Acta de sesion de Cabildo de aprobacion de Reglamento Interno y Manual de Organizacion
Acta de sesion de Cabildo de nombramiento de la Directora del IMM
Solicitud de autorizacion de creacion al H. Congreso del Estado
Primera acta de sesion de la Junta de Gobierno del IMM
Asignacién presupuestal
Auxiliar contable de transferencia de recursos a IMM
Presupuesto de Egresos IMM
Organizacioén
Plantilla de personal
Manual de Organizacion
Infraestructura y bienes
Oficinas propias
Mobiliario y equipo propio
Administrativa
Programa Anual de Trabajo del IMM
Informe de actividades
Colaboracion
Participacion en la formulacién del Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento con perspectiva de
género
Instalacién del Sistema Municipal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y una vida libre de
Violencia
Programa Municipal para la igualdad entre mujeres y hombres y una vida libre de violencia
Gestion de Fondos Federales
Otros
Alerta de Violencia de Género para el Municipio
INFORMACION AL: (6)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (7)
ENTREGA (8) RECIBE (9)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20222025

1.4 SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE DESCENTRALIZACION DEL IMM

OBJETIVO: Dar cuenta de las acciones realizadas para la descentralizacion, integracion y funcionamiento del IMM y su grado de avance, a fin de
garantizar su seguimiento y el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el articulo 81 Bis de la LOML.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

3 La existencia de la linea de accién con base en las obligaciones enmarcadas en la descentralizacion, integracion o funcionamiento
del IMM, marcar la columna que corresponda.

4 Las acciones de la linea correspondiente realizadas o pendientes de realizar, enunciarlas en la columna que corresponda.

5 Los comentarios que se consideren importantes respecto a la linea o acciones referidas.

6 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

7 El nombre y cargo de la persona servidora publica responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la
documentacién soporte.

8 El nombre completo, el cargo y la firma de la persona servidora publica responsable de la entrega (Presidente Municipal).

9 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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En este apartado no se consideraron formatos; el Ayuntamiento
integrara al Expediente de Entrega la informacion relacionada a
continuacion y descrita en el capitulo VI. Informacién para la Entrega
y Recepcion.

Documentos existentes

» Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

= Programas Municipales 2022-2025

= Programa de Actividades Institucionales 2025

= Informes de Avance del Programa de Actividades Institucionales
2025

Reportes emitidos a través del Sistema de Informacién
Municipal de Veracruz (SIMVER)

= Programas Generales de Inversion (PGI) 2022-2025

» Reportes Trimestrales de Avances Fisico-Financieros 2025
= Cierres de Ejercicios 2022-2025
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3. Marco Regulatorio y
Situacion Legal
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conoreso  \ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE ___ 2) , VER.
3.1 RELACION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES
APROBACION PUBLICACION EN
No. (3) DENOMINACION (4) SORIEE CAB"‘:E%SZ\ oF OSGETA OF'C::E';(:)A oF OBSERVACIONES (7)
No.DEACTA | \progacion | NO-DE GACETA| o5 IcACION
INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)
ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

3.1 RELACION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES

OBJETIVO: Identificar los Reglamentos del Ayuntamiento, con la finalidad de que las autoridades municipales entrantes conozcan los preceptos
contenidos para la consecucién de fines, organizaciéon de funciones, prestacion de servicios publicos y el aseguramiento de la participacion
ciudadana y vecinal.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de los documentos relacionados (1, 2, 3, etc.).
El nombre del Reglamento de que se trate. Ejemplo: Reglamento Interior del Ayuntamiento de..., Reglamento de Servicios del
4 Ayuntamiento de..., Reglamento para la integracion, organizacion y funcionamiento del COPLADEMUN en el Ayuntamiento de...,
etc.
5 La referencia numeérica del acta de la sesion de cabildo en la que se haya aprobado el reglamento municipal referido, asi como el
dia, mes y afio de la misma.
6 La referencia numérica de la Gaceta Oficial en que se publicé el reglamento municipal referido, asi como, el dia, mes y afio de la
misma.
7 Los comentarios que se consideren importantes respecto a los reglamentos municipales referidos.
8 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato. Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Silos Reglamentos Municipales no estan publicados, hacer referencia a estos como Proyecto y en el apartado de Observaciones indicar que se requiere para su publicacién; o
en su caso, el porcentaje de avance que se tiene en la elaboracion de cada documento.
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conoreso  \ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
3.2 RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO 2022 - 2025
ACTA
No. (3) LIBRO (4) FOJAS (7) OBSERVACIONES (8)
DEL (5) AL (6)
LIBROS ANTERIORES: (9)
INFORMACION AL: (10)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)
ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

3.2 RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO 2022-2025

OBJETIVO: Identificar los Libros que contienen las Actas de Cabildo suscritas por las autoridades del Ayuntamiento saliente, asi como la ubicacién
de los Libros de las administraciones municipales anteriores.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

3 El numero consecutivo de los Libros de Actas de Cabildo relacionados (1, 2, 3, etc.).

4 La clave o numero de identificacion asignado al Libro de Actas de Cabildo. Ejemplo: 2025/11.

5 La fecha (dia, mes y afio) en la que se celebro la sesién de Cabildo consignada en la primer Acta que contiene el Libro.

6 La fecha (dia, mes y afio) en la que se celebré la sesidon de Cabildo consignada en la ultima Acta que contiene el Libro.

7 Los folios asignados a la primera y ultima foja del Libro. Ejemplo: 1-125.

8 La ubicacion y los comentarios que se consideren importantes de los Libros que contienen las Actas de Cabildo de la administracion
actual.

9 La ubicacion fisica o el lugar en donde se encuentran los Libros de las administraciones municipales anteriores.

10 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

11 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacioén, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

12 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

13 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Verificar que la totalidad de las Actas levantadas se encuentran aprobadas y firmadas.
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CONGRESO

\ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
3.3 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)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (13)

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

3.3 RELACION DE ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR

OBJETIVO: Informar a las autoridades entrantes los Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir, para que estén en posibilidad de darles seguimiento
en tiempo y forma.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de los Acuerdos de Cabildo relacionados. (1, 2, 3, etc.).
4 El nimero de identificacion del Acta en donde consta el Acuerdo de Cabildo pendiente por cumplir.
5 El dia, mes y afio en que se levanto el Acta en donde consta el Acuerdo de Cabildo pendiente de cumplir.
6 La descripcion del Acuerdo de Cabildo pendiente de cumplir.
7 El nombre y cargo del Edil o servidor publico responsable de atender el Acuerdo de Cabildo.
8 Las acciones instrumentadas o situacion que guarda la atencién del Acuerdo de Cabildo pendiente de cumplir.
9 Los comentarios que se consideren importantes respecto a los Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir.
10 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
11 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
12 El nombre completo, la firma y cargo del servidor publico responsable de la entrega. (Presidente Municipal).
13 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(2)

, VER.

CONGR

ESO

ATURA

\ORFIS

3.4 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (COPLADEMUN) 2022 - 2025

. 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
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

3.4 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (COPLADEMUN) 2022-2025

OBJETIVO: Dar a conocer a las nuevas autoridades municipales las Actas del Consejo de Planeacion para el Desarrollo Municipal que se levantaron
en el periodo 2022-2025.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de las Actas relacionadas (1, 2, 3, etc.).
4 El numero asignado al Acta del Consejo relacionada.
5 El dia, mes y afio en que se levanto el Acta del Consejo relacionada.
6 Una breve descripcion de los asuntos consignados en el Acta.
7 El afio ql que corresponde el Acta. Se recomienda que las Actas se relacionen por ano iniciando con 2022, posteriormente 2023,
2024 y finalmente 2025.
8 El numero de fojas que conforman el Acta, por ejemplo: 5, 10, 15, etc.
9 Una “X” indicando si se cuenta o no con el total de firmas de los integrantes del Consejo.
10 Una “X” indicando si se cuenta con los sellos correspondientes para su validez oficial.
11 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
13 El nombre completo, la firma y cargo del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO

\ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
3.5 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL (CDM) 2022 - 2025
. FIRMAS (8) SELLOS (9)
No. NUMERO (4 FECHA ASUNT FOJAS (7

0. (3) U O (4) CHA (5) SUNTO (6) OJAS (7) 5 NG 5 G
INFORMACION AL: (10)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)

ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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3.5

GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL (CDM) 2022-2025

OBJETIVO: Dar a conocer a las nuevas autoridades municipales las Actas del Consejo de Desarrollo Municipal que se levantaron en el
periodo 2022-2025.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de Actas relacionadas (1, 2, 3, etc.).
4 El numero asignado al Acta del Consejo relacionada.
5 El dia, mes y afio en que se levanto el Acta del Consejo relacionada.
6 Una breve descripcion de los asuntos consignados en el Acta.
7 El numero de fojas que conforman el Acta, por ejemplo: 5,10,15, etc.
8 Una “X” indicando si se cuenta o no con el total de firmas de los integrantes del Consejo.
9 Una “X” indicando si se cuenta con los sellos correspondientes para su validez oficial.
10 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
11 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
12 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
13 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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conoreso  \ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE 2) , VER.
3.6 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO
PROMOVIDO | EN CONTRA DE | DESCRIPCION | ESTADO | ACCIONES INMEDIATAS
No. (3) TIPO (4) el ) 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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

3.6 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO: Hacer del conocimiento de las autoridades entrantes la situacion que guardan los juicios promovidos por el Ayuntamiento, para
su atencion en tiempo y forma.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de los juicios relacionados (1, 2, 3, etc.).
4 La materia a la que pertenece el juicio interpuesto por el Ayuntamiento. Ejemplo: civil, laboral, mercantil, etc.
5 El dia, mes y afio en que inicio el juicio.
6 La instancia encargada del analisis y resolucion del proceso correspondiente.
7 El nombre de la persona, razén social o representante legal contra quien interpuso el juicio el Ayuntamiento.
8 El motivo por el cual se instauré el juicio por el Ayuntamiento.
9 La etapa procesal en la que se encuentra el juicio.
10 Las acciones que deben realizarse oportunamente en el marco del proceso juridico.
11 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
13 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Verificar que se realicen las acciones necesarias, previo al proceso de entrega y recepcion.
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concreso  \ORFIS

ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.

3.7 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO
PROMOVIDO | DEMANDANTE | DESCRIPCION ESTADO ACCIONES INMEDIATAS
No. (3)| TIPO (4) FECHA (5) ANTE (6) ) 8) JURIDICO (9) MONTO (10) 11)
INFORMACION AL: (12)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (13)
ENTREGA (14) RECIBE (15)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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3.7

GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO: Hacer del conocimiento de las autoridades entrantes la situacion de los procesos juridicos promovidos en contra del Ayuntamiento,
para su atencién en tiempo y forma.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

3 El numero consecutivo de los documentos relacionados (1, 2, 3, etc.).

4 La materia a la que pertenece el proceso juridico, ya sea civil, laboral o mercantil, etc.

5 El dia, mes y afio de inicio del proceso juridico.

6 El juzgado o tribunal encargado del analisis y resolucion del proceso juridico.

7 El nombre de la persona, razon social o representante legal que inici6 el proceso juridico.

8 El motivo por el cual se inici6 el proceso juridico.

9 La etapa procesal en la que se encuentra el juicio.

10 El importe monetario que pueda generarse con el fallo en contra del Ayuntamiento.

11 Las acciones que deben realizarse de manera inmediata, para dar seguimiento puntual y oportuno al proceso juridico.
12 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato. Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

13 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion

soporte.
14 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
15 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Verificar que se hayan realizado las acciones necesarias de defensa, previo al proceso de entrega y recepcion.
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conoreso  \ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
3.8 RELACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS
No. (3) CONCEPTO (4) FECHA (5) DELV'GENC'A (6) AL MONTO (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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

3.8 RELACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS

OBJETIVO: Mostrar la informacion sobre los Contratos, Convenios o Acuerdos celebrados, a fin de que las autoridades entrantes cuenten con
los elementos necesarios para la toma de decisiones.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 Numero consecutivo de los documentos relacionados (1, 2, 3, etc.).
4 La denominacion del Contrato, Convenio o Acuerdo en materia civil, laboral, mercantil o para la prestacion de servicios.
5 El dia, mes y afio en el que se suscribié el documento.
6 El periodo de validez del documento, sefialando las fechas de inicio y término.
7 El importe que representa la celebracion del Contrato, Convenio o Acuerdo; en caso de no aplicar se indicara N/A.
8 Los comentarios que se consideren importantes respecto a los documentos relacionados.
9 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
10 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte
11 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
12 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Se deberan anexar los documentos que respaldan la informacién relacionada.
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4. Financiera

o







\ORFIS

(2) , VER.

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE

ARQUEO DE CAJA

3)

SALDO EN EFECTIVO

BILLETES
CANTIDAD (4) VALOR
$1.000,00
$500,00
$200,00
$100,00
$50,00
$20,00
TOTAL BILLETES (6)

4.35
TOTAL (5)

TOTAL (5)

MONEDAS
CANTIDAD (4) VALOR
$20,00
$10,00
$5,00
$2,00
$1,00
¢50
¢20
¢10
TOTAL MONEDAS (6)

TOTAL (8)

DOCUMENTOS

DESCRIPCION (7)

)

TOTAL DOCUMENTOS
TOTAL ARQUEO (10)
1)

DIFERENCIA (FALTANTE O SOBRANTE)

INFORMACION AL: (12)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (13)
RECIBE (15)

ENTREGA (14)
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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4.35

GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 20022 2025

ARQUEO DE CAJA

OBJETIVO: Mostrar el recuento y la verificacion del dinero en efectivo, valores y documentos existentes en Caja.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El importe registrado contablemente en la cuenta de efectivo.
4 El numero de billetes y monedas fraccionarias para cada una de las denominaciones.
5 El .monto total de billetes y monedas fraccionarias, que resulta de multiplicar el valor (denominacién) de cada una por la cantidad
existente.
6 La suma de los importes obtenidos para cada una de las denominaciones de billetes y monedas fraccionarias.
7 La denominacioén de los documentos en la Caja. Ejemplo: facturas, cheques, recibos, etc.
8 El importe del documento relacionado.
9 El monto total de la suma de documentos relacionados.
10 La sumatoria de los importes obtenidos en los conceptos de billetes, monedas y documentos.
11 El resultado de restar el total del arqueo al importe del saldo en efectivo, el cual puede ser positivo o negativo.
12 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
13 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
14 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
15 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Se sugiere efectuar el Arqueo de Caja en presencia de los servidores publicos municipales entrantes.
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CONGRES

DEL ESTAD ACZ

\ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
4.36 CONCILIACION BANCARIA
NUMERO DE CUENTA: BANCO:
(3) (4)
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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 20022 2025

4.36 CONCILIACION BANCARIA

OBJETIVO: Mostrar la confrontacion de los registros contables y el estado de cuenta bancario, a fin de confirmar la coincidencia de saldos.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 Los digitos asignados por la Institucion Bancaria, de acuerdo al contrato aperturado.
4 El nombre de la Institucion Bancaria que administra la cuenta.
5 El dia, mes y ano del saldo de la cuenta contable, correspondiente al banco en la balanza de comprobacion.
6 El importe de la cuenta contable, correspondiente al banco que reporta la balanza de comprobacion.
7 La fecha, _concepto, referencia, importe y sumatoria de los depdsitos mostrados por el banco y que el Ayuntamiento no consideré
en los registros contables.
8 La fecha, CEJnceptt_), referencia, importe y sumatoria de_los cheques expedidos por el Ayuntamiento que se encuentran en transito y
que no estan reflejados en el estado de cuenta del periodo.
9 La fecha_l, co,ncepto, referencia_l, importe y s_u_matoria de Io§ cargos que_el banco reporta en el estado de cuenta, y que el Ayuntamiento
no considero en el periodo. Ejemplo: comisiones de servicios bancarios.
10 La fecha,’concepto, referencia, importe y sumatoria de los depdsitos que estan registrados contablemente pero que el banco no los
reporta aun en el estado de cuenta.
11 El resultado de sumarle y restarle, segun se indica, al saldo en libros los importes de los conceptos sehalados en los puntos 7 al 10.
12 El dia, mes y afio del estado de cuenta bancario con el que se realiza la conciliacion.
13 El saldo de la cuenta bancaria, segun estado de cuenta.
14 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato. Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
15 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
16 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
17 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Se debera realizar la conciliacion por cada cuenta bancaria existente, anexar el estado de cuenta del banco del mes que se esta conciliando y el registro auxiliar
respectivo que sirvieron de base para su realizacion.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(2

CONGRESO

, VER.

4.37 SITUACION DE TALONARIOS DE CHEQUES

\ORFIS

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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 20022 2025

4.37 SITUACION DE TALONARIOS DE CHEQUES

OBJETIVO: Hacer constar los cheques expedidos y por utilizar de cada una de las cuentas bancarias aperturadas por el Ayuntamiento.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El nombre de la Institucion Bancaria que administra la cuenta.
4 Los digitos asignados por la Institucién Bancaria a cada cuenta de cheques.
5 Los numeros del primer y ultimo cheque, correspondiente a la cuenta bancaria de que se trate.
6 Los numeros del primer y ultimo cheque expedido, correspondiente a la cuenta bancaria de que se trate.
7 Los numeros del primer y ultimo cheque que se encuentran sin expedir, correspondiente a la cuenta bancaria de que se trate.
8 Los numeros de los cheques que fueron cancelados, segun la cuenta bancaria de que se trate.
9 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
10 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
11 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
12 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONG!

reso  \ORFIS

LATURA

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE 2) , VER.
4.38 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS
FOLIO (5 ]
CONCEPTO (3) SERIE (4) = (5) 2 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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 20022 2025

4.38 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS

OBJETIVO: Mostrar la relacion de formas valoradas con que cuenta el Ayuntamiento.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

3 La denominacion de la forma valorada. Ejemplo: Recibo Oficial, Forma del Registro Civil, etc.

4 La clave numérica o alfanumérica que corresponda al talonario o bloque de formas valoradas.

5 El nimero que corresponda a la primera y ultima forma del talonario o bloque.

6 El nombre del area responsable del control y resguardo de las formas valoradas.

7 Los comentarios que se consideren importantes respecto a las formas valoradas existentes.

8 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion

soporte.

10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega. (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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5. Administrativa

/-







CONGRESO

\ORFIS

ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE () , VER.

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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20222025

5.1 EXISTENCIAS DE ALMACEN

OBJETIVO: Identificar toda clase de materiales y suministros de consumo que no fueron utilizados, para que las autoridades entrantes
puedan destinarlos al desarrollo de sus actividades.

No.

Se anotara(n)

El escudo oficial del Municipio (insertar).

El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

El numero consecutivo de los articulos relacionados.

La denominacién del material en existencia, propiedad del Ayuntamiento.

La expresion o concepto con la que se contabilizan los materiales.

La cantidad existente de cada uno de los materiales.

El valor establecido en la factura para los materiales por unidad de medida.

El resultado de multiplicar la existencia por el costo unitario de cada uno de los materiales.

© |0 (N ]| | o~ W DN

El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

11

El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

12

El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(2)

» VER.

5.5 RELACION DE BIENES NO INVENTARIADOS

CONGRESO \.ORFIS

Xvil SLATURA

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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GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.5 RELACION DE BIENES NO INVENTARIADOS

OBJETIVO: Dar a conocer a las autoridades entrantes los bienes muebles, inmuebles o intangibles, propiedad del Ayuntamiento que no
fueron inventariados.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El nimero consecutivo de los bienes muebles, inmuebles o intangibles no inventariados.
4 El tipo activo correspondiente al bien no inventariado, por ejemplo: Bienes Muebles, Bienes Inmuebles, Infraestructura y

Construcciones en Proceso, etc.

5 La denominacién del bien mueble, inmueble o intangible no inventariado.

6 El area fisica donde se ubica el bien; para obra publica indicar la direccion donde se esta ejecutando.

7 Una breve descripcién de las razones por las que el bien no se encuentra inventariado.

8 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO \.ORFIS

Xvil SLATURA

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
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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5.6

GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

RELACION DE BIENES EN PRESTAMO O COMODATO

OBJETIVO: Dar a conocer a las autoridades entrantes los bienes otorgados o recibidos en préstamo o comodato, asi como su vigencia.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El nimero consecutivo de los bienes relacionados.
4 El tipo de bien que se encuentra en préstamo o comodato.
5 La Dependencia, Entidad, Persona Fisica o Moral duefia del bien en préstamo o comodato.
6 El periodo durante el cual el bien debera permanecer en préstamo o comodato.
7 Los comentarios que se consideren importantes respecto de los bienes en préstamo o comodato relacionados.
8 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

CONGRESO

RA

(2) , VER.

5.7 CEDULA DE BIEN INMUEBLE

\ORFIS

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?)
CLASIFICACION DE LA ZONA: ( ) RUSTICO () URBANO () EJIDAL
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
( )NO ( )Sl (ESPECIFICAR)

VALOR DEL INMUEBLE

OBSERVACIONES

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

ENTREGA (8)

RECIBE (9)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

125



GUIA
PARA EL PROCESO DE ENTREGA ¥
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.7 CEDULA DE BIEN INMUEBLE

OBJETIVO: Proporcionar informacion adicional sobre las caracteristicas de los inmuebles que forman parte del patrimonio municipal.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 Los datos del bien inmueble de acuerdo a la escritura publica.
4 El tipo de adquisicién por el cual se obtuvo el bien inmueble.
5 Las referencias del registro y avalto del bien inmueble de acuerdo a la escritura publica y demas fuentes legalmente constituidas.
6 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
7 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
8 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
9 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Se deberan generar tantas cédulas como bienes inmuebles existan.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(2)

ESTADOD U2
RA

CONGRESO

u

» VER.

5.8

INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES

\ORFIS

No. (3)

UBICACION (4)

COLINDANCIAS

(5

SUPERFICIE
TOTAL (M?) (6)

DOCUMENTO QUE AVALE
LA PROPIEDAD (7)

VALOR
@)

USO ACTUAL
9

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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GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.8 INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES

OBJETIVO: Informar las reservas territoriales que constituyen parte del patrimonio municipal, asi como su valor y ubicacion.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

El nimero consecutivo de las reservas territoriales relacionadas (1, 2, 3, etc.).

El nombre de la calle, numero, colonia, localidad y cddigo postal donde se ubica.

La descripcion de las caracteristicas de colindancia al norte, sur, este y oeste de la reserva territorial.

Los metros cuadrados que conforman la reserva territorial.

N (O |0 AW N

El tipo y nimero de documento oficial que avala la propiedad.

La cantidad monetaria que corresponde a cada reserva territorial, ya sea de acuerdo al valor catastral o de avaluo (cifras en pesos),

8 segun corresponda.

9 La descripcion del uso que se le da a la reserva territorial.

10 Los comentarios que se consideren importantes respecto a la informacion catastral.

11 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

13 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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conreso A ORFIS

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

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.9 RELACION DE INFORMACION RELATIVA A CATASTRO

OBJETIVO: Identificar la informacién relativa 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.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El tipo de soporte en que se encuentra la informacion. Ejemplo: sistema, archivo electronico, legajo, plano, etc.
4 El nimero total de medios en que se encuentra la informacion relativa a catastro.
5 Los comentarios que se consideren importantes respecto a la informacion catastral.
6 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
7 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
8 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
9 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO \DRFIS

DEL ESTADO DE VERACRUZ
LXVII LEGISLATURA

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
511 RELACION DE ARCHIVO DE TRAMITE
NOMBRE DEL SERIE CLAVE DESCRIPCION DEL VALORBE LA(:;;FORMACION Mlel2il S
No. (3) EXPEDIENTE (4) |DOCUMENTAL (5)| (6) | CONTENIDO DE LA SERIE (7) DOCUMENTAL | AREA RESPONSABLE (10)
RESGUARDO| CONFIDENCIAL (9)
INFORMACION AL: (11)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)
ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA
PARA EL PROCESO DE ENTREGA ¥
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.11 RELACION DE ARCHIVO DE TRAMITE

OBJETIVO: Proporcionar informacion sobre la documentacion de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las areas
del Ayuntamiento, con la finalidad de establecer su grado de utilidad.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

3 El numero consecutivo de los documentos relacionados (1, 2, 3, etc.).

4 El nombre con el que se identifican los documentos que integran el expediente.

5 La divisién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general.
6 La clave alfanumérica con la que se identifican los niveles de archivo al que pertenece el expediente.

7 Una breve explicacion del contenido de la serie, especificando la materia o asunto del que versa.

8 Una “X” si la informacion contiene documentos reservados o confidenciales, segun corresponda.

9 El periodo durante el cual un documento debera permanecer como archivo de tramite.

10 El nombre del area que desarrolla o elabora el documento, la cual sera responsable de su resguardo.

11 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion

soporte.
13 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO

\ORF

LATURA

1S

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
512 RELACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
LoD SERIE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA VIGENCIA
No. (3) ADMINI?‘;I;RATIVA DOCUMENTAL (5) CLAVE (6) SERIE (7) DOCUMENTAL (8) UBICACION (9)

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

ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.12 RELACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO: Proporcionar informacion sobre la documentacion cuya consulta es esporadica y se encuentra vigente hasta su transferencia al archivo
histérico o baja documental.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de los documentos relacionados (1, 2, 3, etc.).
4 El nombre del area responsable de la generacion del archivo relacionado.
5 La divisién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general.
6 La clave alfanumérica que identifica los niveles de archivo de una serie documental.
7 Una breve explicacion del contenido de la serie, especificando la materia o asunto del que versa.
8 El periodo durante el cual un documento debera permanecer como archivo de concentracion.
9 El lugar donde se encuentra la informacion. Ejemplo: archivero uno, cajon tres de la oficina X.
10 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato. Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
1 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
12 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
13 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO \.ORFIS

LATURA

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE, (2) , VER.
513 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)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (12)

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.13 RELACION DE ARCHIVO HISTORICO

OBJETIVO: Proporcionar informacién sobre la documentacién que constituye la memoria de la gestion y operaciéon del Ayuntamiento, misma
que debe conservarse.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de los documentos relacionados (1, 2, 3, etc.).
4 La divisién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general.
5 La clave alfanumérica que identifica los niveles de archivo de una serie documental.
6 Una breve explicacion del contenido de la serie, especificando la materia o asunto del que versa.
7 El lugar donde se encuentra la informacion. Ejemplo: archivero uno, cajon tres de la oficina X.
8 Los comentarios que se consideren importantes respecto a la informacion relacionada.
9 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
10 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
11 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
12 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO \.ORFIS

LATURA

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE, (2) , VER.
514 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) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.14 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

OBJETIVO: Mostrar la informacion electrénica relevante de cada una de las areas que conforman el Ayuntamiento y que por su importancia se
crea una copia de seguridad.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de la informacion relacionada (1, 2, 3, etc.).
4 La denominagic’m asignada a los datos que por su .r’elevancia estan respaldados (respaldo de videos de camaras de seguridad,
respaldo de sistema contable y manuales de operacion).
5 El mecanismo u objeto en el que se tiene respaldada la informacién. Ejemplo: Disco duro externo, servidor, CD, DVD, etc.
6 La identificacion numérica o alfanumérica asignada a los medios en los que se respaldé la informacion.
7 El nimero de medios en los que se respaldoé la informacion.
8 Los comentarios que se consideren importantes respecto a la informacién respaldada.
9 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
10 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion.
11 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
12 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

()

, VER.

5.15

RELACION DE SEGUROS CONTRATADOS

\ORFIS

No. (3)

POLIZA (4)

VIGENCIA (5)

DEL

AL

DESCRIPCION (6)

ASEGURADORA (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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20022 2025

5.15 RELACION DE SEGUROS CONTRATADOS

OBJETIVO: Mostrar informacion sobre las pdlizas de seguros adquiridos, a fin de que las autoridades entrantes cuenten con elementos para
su utilizacién y la toma de decisiones respecto a su recontratacion.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

El nimero consecutivo de los seguros relacionados (1, 2, 3, etc.).

El numero de identificacion de la pdliza de seguro que haya contratado el Ayuntamiento.

El periodo de cobertura de la pdliza, sefialando las fechas de inicio y término establecidas.

El tipo de bien o concepto asegurado por el Ayuntamiento.

El nombre de la empresa con la que se contraté el seguro.

Los comentarios que se consideren importantes respecto a los seguros contratados.

© |0 [N | o o b~ W DN

El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

—_
o

—_
—_

El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

—_
N

El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

()

, VER.

5.16 RELACION DE COMBINACIONES DE CAJAS FUERTES

\ORFIS

INVENTARIO
(3)

AREA (4)

RESPONSABLE (5)

COMBINACION (6)

Sl

NO

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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GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.16 RELACION DE COMBINACIONES DE CAJAS FUERTES

OBJETIVO: Asegurar la entrega de las combinaciones de las cajas fuertes propiedad del Ayuntamiento.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

3 La clave numérica o alfanumérica asignada a la caja fuerte en el inventario.

4 El nombre de la Unidad Administrativa en donde se localiza fisicamente la caja fuerte.

5 El _nombre y cargo de la persona titular de la Unidad Administrativa en donde se localiza, o aquélla que tiene bajo su resguardo la

caja fuerte.

6 Una “X” si se realiza o no la entrega de la combinacion en sobre sellado y cerrado.

7 Los comentarios que se consideren importantes respecto a la (s) caja(s) fuerte(s) relacionada(s).

8 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion.

10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

142



ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE (2)

, VER.

5.17 RELACION DE CLAVES DE ACCESO

CONGRESO \.ORFIS

No. (3)

DENOMINACION (4)

CLAVE (6)

AREA (5)

Sl

NO

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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.17 RELACION DE CLAVES DE ACCESO

OBJETIVO: Asegurar la entrega de las claves de acceso a los sistemas informaticos y/o equipos de cémputo con que cuenta el Ayuntamiento, asi
como a los entornos digitales necesarios para el funcionamiento del mismo y la prestacion de servicios a la ciudadania.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El nimero consecutivo de las claves de acceso relacionadas. (1, 2, 3, etc.).
El nombre del sistema o modulo informatico, descripcion del equipo de cémputo, nombre del correo electrénico oficial
4 y/o denominacién del entorno digital en el que se haga uso de informacién relacionada con el ejercicio de sus atribuciones
(banca electronica, portal hacendario, sistema contable, etc.).
5 La denominacion de la Unidad Administrativa que opera el sistema informatico, equipo de coémputo o entorno digital.
6 Una “X” s.i se realizg o no la entrega de la clave de acceso que utiliza para ingresar al sistema informatico, equipo de cémputo o
entorno digital referido.
7 Los comentarios que se consideren importantes respecto a las claves de acceso relacionadas.
8 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion.
10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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\ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
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
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GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.18 RELACION DE LLAVES

OBJETIVO: Entregar a las autoridades entrantes el listado de llaves para el acceso a las instalaciones del Ayuntamiento y la apertura de
mobiliario o equipo.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de las llaves relacionadas (1, 2, 3, etc.).
4 La identificacion numérica o alfanumérica asignada a las llaves que se entregan.
5 La Qenominacic')n del espacio fisico o del bien que permite abrir la llave. Ejemplo: Presidencia Municipal, sala de juntas, escritorio,
vehiculo, etc.
6 El numero de llaves que se estan entregando.
7 El nombre y cargo de la persona que tiene en su poder un duplicado de la llave.
8 El nimero de duplicados que tenga en su poder la persona referida.
9 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
10 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion.
11 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
12 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

Nota: Asignar y adherir la clave de identificacion a cada una de las llaves.

146



\ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
5.19 RELACION DE SELLOS OFICIALES
No. (3) SELLO (4) AREA (5) CANTIDAD (6)
INFORMACION AL: (7)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (8)
ENTREGA (9) RECIBE (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.19 RELACION DE SELLOS OFICIALES

OBJETIVO: Mostrar los sellos oficiales que son utilizados para la recepcion, autorizacién o cancelacion de documentos u operaciones, en las
diferentes areas que conforman el Ayuntamiento.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

El numero consecutivo de los sellos relacionados (1, 2, 3, etc.).

El sello oficial que es utilizado para la recepcién, autorizacion o cancelacion de documentos u operaciones (estampar).

La denominacioén de la Unidad Administrativa que utiliza el sello oficial.

El numero de sellos con que cuenten las Unidades Administrativas que lo utilizan.

El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion.

© |0 ([N ]| o[~ | Ww |

El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

—_
o

El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(2)

VER.

5.20 INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

CONGRES

DELESTADOD cRuz
VIl LE URA

\ORFIS

DECLARACION PROVISIONAL

DECLARACION INFORMATIVA ANUAL

(OTRAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

MES

ISR

SUELDOS

HONORARIOS

ARRENDAMIENTO

IVA

3% ISERTP

DIOT

ISR

SUELDOS

HONORARIOS

ARRENDAMIENTO

IVA

3% ISERTP

NOMBRE

FECHA

ENERO (3)

®)

(©)]

@)

3)

4)

“)

“)

4)

®)

)

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

INFORMACION AL: (7)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (8)

ENTREGA (9)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (10)

NOMBRE Y FIRMA

149



GUIA

EL PROCESO DE ENTREGA Y

PARA
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.20 INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

OBJETIVO: Mostrar el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Ayuntamiento.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 _EI dia, mes y afo que se presentaron las declaracior_wes_p_rovjsionales de impuestos (ISR, IVA, 3% ISERTP) y las declaraciones
informativas de operaciones con terceros (DIOT) del ejercicio fiscal 2025.
4 E.I dig,_ mes y afno que se presentaron las declaraciones informativas de impuestos (ISR, IVA, 3% ISERTP), correspondientes al
ejercicio fiscal 2024 y/o 2025.
5 La denominacion de alguna otra obligacion tributaria que tenga el Ayuntamiento.
6 El dia, mes y afio en que el Ayuntamiento debe cumplir con alguna otra obligacion tributaria.
7 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
8 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
9 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
10 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO \.ORFIS

Xvil SLATURA

ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
521 RELACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
No. (3) No. DE EXPEDIENTE (4) NOMBRE (5) AREA DE lxe) Lo = OBSERVACIONES (8)

ADSCRIPCION (6) | CONTRATACION (7)

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

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICAMUNICIPAL 2092 _ 2025

5.21 RELACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

OBJETIVO: Proporcionar a las autoridades entrantes informacion ordenada sobre el personal que conforma la plantilla del Ayuntamiento.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

3 El numero consecutivo de los expedientes relacionados (1, 2,3, etc.).

4 La clave de identificacion numérica o alfanumérica asignada al expediente.

5 El apellido paterno, materno y nombre (s) del servidor publico al que corresponde el expediente.

6 El nombre de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito al servidor publico.

7 La modalidad de contratacion a la que esta sujeto el empleado. Ejemplo: contrato, base, etc.

8 Los comentarios que se consideren importantes respecto a la informacion de los expedientes.

9 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

10 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion

soporte.

11 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
12 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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6. Inversion u Obra Publica

o







ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(2)

, VER.

CONGRESO \.ORFIS

LXVII LEGISLATURA

6.3 RELACION DE OBRAS Y ACCIONES CON CONTRATO EN PROCESO DE RESCISION Y/O EN TRAMITE DE RECUPERACION DE FIANZAS 2022 - 2025

OBRA Y/O ACCION FIANZA
No. (3) - CONTRATISTA (6) OBSERVACIONES (9)
DESCRIPCION (4) CONTRATO (5) MONTO (7) FECHA (8)
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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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20022 -2025

6.3 RELACION DE OBRAS Y ACCIONES CON CONTRATO EN PROCESO DE RESCICION Y/O EN TRAMITE DE RECUPERACION DE
FIANZAS 2022-2025

OBJETIVO: Dar a conocer a las autoridades entrantes los montos pendientes de recuperar por el cobro de fianzas, o por obras y acciones
con contratos en proceso de rescision.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

3 El numero consecutivo de las obras relacionadas (1, 2, 3, etc.).

4 El nombre asignado a las obras y/ o acciones.

5 La identificacion numérica o alfanumérica asignada al contrato celebrado para la realizacion de las obras y/o acciones.

6 El nombre de la persona fisica o moral contratada para realizar las obras y/o acciones.

7 El importe fje la fianza que por incumplimiento en la realizacién de las obras y/o acciones por parte del contratista o proveedor,
debe o esta en proceso de hacerse efectiva.

8 El dia, mes y afio en que se notificod pro escrito el requerimiento del pago de fianza a favor del Ayuntamiento.

9 qu (_:omentarios que se consideren importantes respecto a las obras y/o acciones en proceso de rescision, o por las fianzas en
tramite de cobro.

10 La suma de los importes de cada una de las fianzas relacionadas.

11 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

13 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO \.ORFIS

LATURA

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE () , VER
6.4 INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA Y MANTENIMIENTO
T E e (T UNIDAD DE MEDIDA EXISTENCIA COSTO UNITARIO IMPORTE

(®)

(6)

(7)

(8)

TOTAL

9)

INFORMACION AL: (10)

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA INFORMACION: (11)

ENTREGA (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (13)

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL 20022 -2025

6.4 INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO: Identificar los materiales de obra y mantenimiento que no fueron utilizados, a fin de que las autoridades entrantes puedan
destinarlos para la realizacion de obra publica.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El tipo de recurso utilizado para la adquisicion de los materiales. Ejemplo: FAISMUN, FORTAMUND-DF, recursos propios, etc.
4 La denominacién del material en existencia y propiedad del Ayuntamiento. Ejemplo: Cemento, grava, etc.
5 La expresion con la que se contabilizan los materiales. Ejemplo: bulto, pieza, tonelada, etc.
6 La cantidad con la que se cuenta, de cada uno de los materiales.
7 El valor establecido en la factura para los materiales por unidad de medida.
8 El resultado de multiplicar la existencia por el costo unitario de cada uno de los materiales.
9 La sumatoria de los importes de cada uno de los materiales existentes.
10 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
11 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
12 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
13 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(2

so  \ORFIS

CONGRE

, VER.

6.5 RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS UNITARIOS DE OBRAS PUBLICAS 2022 - 2025

No. (3)

No. DE EXPEDIENTE (4)

DESCRIPCION (5)

MODALIDAD DE EJECUCION (6)

OBSERVACIONES (7)

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

ENTREGA (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRI

MA
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6.5

GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20022 -2025

RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS UNITARIOS DE OBRAS PUBLICAS 2022 - 2025

OBJETIVO: Proporcionar a las autoridades entrantes la informacion de toda obra publica realizada durante la administracion, sin importar el origen
de los recursos ni el grado de avance en que se encuentra.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El nimero consecutivo del expediente técnico unitario (1, 2, 3, etc.).
4 La clave numérica o alfanumérica asignada al expediente técnico unitario.
5 Una breve descripcién de la obra contenida en el expediente técnico unitario.
La modalidad de ejecucion de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado
6 de Veracruz de Ignacio de la Llave, puede ser: Administracién Directa (aquella realizada por el Ayuntamiento) o Contrato (realizada
por un prestador de servicios).
7 Los comentarios que se consideren importantes respecto al expediente técnico unitario, asi como el grado de avance o situacién en
que se encuentra la obra.
8 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

160




7. Transparencia

o







CONGRESO

URA

\ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE @) , VER.
7.1 RELACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y SOLICITUDES ARCO PENDIENTES DE ATENDER
No. DE )
No. (3)| IDENTIFICACION NEDIOIDE SOLICITUD (6) B MDE AREA VENCIMIENTO (9)| UBICACION (10)

4)

PRESENTACION (5)

RECEPCION (7)

ADMINISTRATIVA (8)

INFORMACION AL: (11)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)

ENTREGA (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (14)

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

7.1 RELACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y SOLICITUDES ARCO PENDIENTES DE ATENDER

OBJETIVO: Notificar a las autoridades entrantes las solicitudes de informacion pendientes de responder, para que estén en posibilidad
de darles seguimiento.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de la informacién relacionada (1, 2,3, etc.).
4 El folio generado por Ia_ Plataformg Nacional de Transparencia o, en su defecto, la clave numérica o alfanumérica asignada por la
Unidad de Transparencia o su equivalente.
5 I(;tacvia por la cual se recibi6 la solicitud. Ejemplo: Plataforma Nacional de Transparencia, formato, escrito libre, correo electrénico,
6 Una breve descripcion de la informacion solicitada.
7 El dia, mes y afio a partir del cual corre el término para responder la solicitud de informacion.
8 El nombre del area responsable de proporcionar la respuesta y/o la informacion necesaria para atender la peticion.
9 El dia, mes y afio que vence el plazo para atender la solicitud de la informacion.
10 La oficina y/o mobiliario en el que se encuentra el expediente respectivo.
11 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
13 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.

164



CONGRESO \.ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE 2) , VER.
7.2 RELACION DE RECURSOS DE REVISION EN TRAMITE
No. (3)[NO. DE FOLIO DE LA SOLICITUD| EXPEDIENTE (5)| AGRAVIOS (6) el i ESIADG UBICACION (10)
DE INFORMACION (4) RESOLUCION (8) | JURIDICO (9)

INICIO (7)

INFORMACION AL: (11)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)

ENTREGA (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (14)

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

7.2 RELACION DE RECURSOS DE REVISION DE TRAMITE

OBJETIVO: Informar a las autoridades entrantes los recursos de revisién interpuestos ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales en contra del Ayuntamiento, para su debido seguimiento.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

El nimero consecutivo de la informacion relacionada (1, 2,3, etc.).

El numero de folio asignado por la Plataforma Nacional de Transparencia o, en su caso, por la Unidad de Transparencia o su
equivalente, a la solicitud que dio origen al recurso de revision.

La identificacion numérica o alfanumérica asignada al recurso de revision.

Una breve descripcion del acto que se recurre y puntos petitorios del recurrente.

El dia, mes y afio en que se inici6 el recurso de revision.

O N ool b~ ]|]W|IDN

El dia, mes y afio en que se emitio la resolucion respectiva, en su caso.

La etapa procesal en la que se encuentra el recurso de revision o la accion pendiente de cumplimentar: Informe pendiente, en espera
9 de resolucion, pendiente del cumplimiento de resolucion, pendiente informe al IVAI sobre el cumplimiento de la resolucion, medida
de apremio, multa, acuerdo de cumplimiento emitido por el IVAI en el que ordena el archivo del expediente.

10 La oficina y y/o mobiliario en el que se encuentra el expediente respectivo.

11 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

13 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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CONGRESO

\ORFIS

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
7.3 RELACION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN TRAMITE
FECHA
No. (3) | EXPEDIENTE (4) ASUNTO (5) INICIO RESOLUCION | ESTADO JURIDICO (8) UBICACION (9)

(6)

(7)

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

ENTREGA (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (13)

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

7.3 RELACION DE DENUNCIAS CIUDADANAS DE TRAMITE

OBJETIVO: Informar a las autoridades entrantes los recursos de revisién interpuestos ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales en contra del Ayuntamiento, para su debido seguimiento.

No. Se anotara(n)

1 El escudo oficial del Municipio (insertar).

El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.

El nimero consecutivo de la informacion relacionada (1, 2,3, etc.).

La identificacion numérica o alfanumérica asignada al recurso de revision.

Una breve descripcién del motivo por el cual fue interpuesto el recurso de revision.

El dia, mes y afio en que se inici6 el recurso de revision.

N (O |0 W N

El dia, mes y afio en que se emitio la resolucion respectiva, en su caso.

La etapa procesal en la que se encuentra el recurso de revision o la accion pendiente de cumplimentar: Informe pendiente, en espera
8 de resolucion, pendiente del cumplimiento de resolucion, pendiente informe al IVAI sobre el cumplimiento de la resolucion, medida
de apremio, multa, acuerdo de cumplimiento emitido por el IVAI en el que ordena el archivo del expediente.

9 La oficina y y/o mobiliario en el que se encuentra el expediente respectivo.

10 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.

1 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.

12 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).

13 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(
7.4 RELACION DE DOCUMENTACION RELATIVA A TRANSPARENCIA, AC

concreso A\ \ORFIS

LXVII LEGISLATURA

2) X
CESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

No. (3)

DOCUMENTOS (4)

IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO (5)

UBICACION
(6)

OBSERVACIONES
@)

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

Normatividad interna que rige el funcionamiento de la Unidad de
Transparencia y el Comité de Transparencia.

Oficio proporcionando la direccion electronica de la pagina de internet]
en donde esté contenido el portal de transparencia o, en su caso, la
mesa o tablero de informacion municipal y el nombre del responsable
de la misma.

Expedientes de solicitudes de acceso a la informacion en tramite, o bien,
que ya fueron atendidas, pero se encuentren dentro del término
establecido por la ley para que el solicitante, de asi considerarlo, presente
recurso de revision.

Expedientes de solicitudes de acceso, rectificaciéon, cancelacién u
oposicion de datos personales en tramite, o bien, que ya fueron
atendidas, pero se encuentren dentro del término establecido por la ley,|
para que el solicitante, de asi considerarlo, presente recurso de revisiéon.

Expedientes de recursos de revision en tramite.

Expedientes de las denuncias ciudadanas por incumplimiento en la
publicacién de las obligaciones de transparencia, en tramite.

Acuse del ultimo informe semestral de las solicitudes de acceso a la|
informacién publica, sus resultados y costos de atencion, asi como los
tiempos observados para las respuestas, presentado al IVAL

Acuse del dultimo indice de informacion de los expedientes
clasificados presentado al IVALI.

10

Acuse del ultimo informe anual en materia de datos personales
presentados al IVAI.

11

Acuses emitidos por la Plataforma Nacional de Transparencia, de la
ultima carga (trimestral, semestral o anual) de las obligaciones de
transparencia comunes y especificas.

12

Tabla de Aplicabilidad de obligaciones comunes para Ayuntamientos,
emitido por el IVAI.

13

Acuerdo de creacion, modificacién o supresion del Sistema de Datos|
Personales.

14

Expediente del Sistema de Gestion de Seguridad de Datos]|
Personales.

15

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

16

Clave de usuario y contrasefia de Administrador de la Plataforma Nacional
de Transparencia-

17

Clave de usuario y contrasefia del Sistema de Notificaciones
Electronicas del IVAI

18

Relacion de asuntos pendientes de atender, comunicados a través del
Sistema de Notificaciones Electronicas del IVAI.

19

Clave de usuario y contrasefa de Administrador de la Plataforma
Nacional de Transparencia, asi como las claves y contrasefias de los
usuarios _que se hayan generado especificando el nombre y area.

20

Clave de usuario y contrasefia, del correo electrénico de la Unidad de|

Transparencia.

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

ENTREGA (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

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

OBJETIVO: Dar a conocer a las autoridades entrantes la documentacion relacionada con transparencia, acceso a la informacion y proteccion
de datos personales.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de la informacion relacionada (1, 2, 3, etc.).
4 El nombr_e del docu’mento relacionado; el_form_ato se e_ncuentra _precargado de manera enunciativa mas no limitativa, por lo que el
Ayuntamiento podra agregar documentacion si lo considera pertinente.
5 La identificacion numérica o alfanumérica asignada a cada uno de los documentos relacionados.
6 El mobiliario de oficina en el que se encuentra el expediente respectivo.
7 Los comentarios que se consideren importantes respecto a la documentacién relacionada.
8 El dia, mes y afo en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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8. Control y Fiscalizacion

o







\ORFIS

CONGRE

ESCUDO (1)
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
8.1 SISTEMA DE EVALUACION Y FISCALIZACION DE VERACRUZ (SEFISVER)
NO. EXPEDIENTE FOLIO (6) P FOLIO (8)
@) LISTADO DE ACTIVIDADES (4) FISICO (5) DEL AL EVIDENCIA DE CONCLUSION (7) DEL AL
1 Auditoria Interna Coordinada entre el Acuse de conclusion de la Auditoria
OIC y el ORFIS 2025. Interna Coordinada 2025 emitido por el
sistema.
5 Evaluacion del Sistema de Control Acuse de recibo del Cuestionario Control
Interno 2025. Interno de 2025 emitido por el sistema.
Supervision de las Obligaciones de Acuse de recibo de. la~ Evaluacion .y
3 . Supervision en Materia de Transparencia
Transparencia 2025. " .
emitido por el sistema.
4 |Oftras:

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

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20022 -2025

8.1

SISTEMA DE EVALUACION Y FISCALIZACION DE VERACRUZ (SEFISVER)

OBJETIVO: Relacionar las actividades realizadas a través de la Plataforma Virtual del SEFISVER.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de las actividades relacionadas (1, 2, 3, etc.).
4 La descripc_ic’m dela a,ctividad reIacjo_nada; el_formato_se encue_ntra precargado de manera enunciativa mas no limitativa, por lo que
el Ayuntamiento podra agregar actividades si lo considera pertinente.
5 Una “X” si se entrega expediente fisico de la actividad.
6 Los folios asignados a la primera y ultima hoja del expediente fisico.
7 Una X §i se entregg e_I d_ocumento o evidencia de que se concluyd la acti_vidaq; el formato se e_ncuentrg precarggdo de manera
enunciativa mas no limitativa, por lo que el Ayuntamiento podra agregar evidencia documental, si lo considera pertinente.
8 Los folios del expediente fisico en los que se encuentre la evidencia documental de que se concluyo la actividad.
9 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato. Ejemplo: 31 de diciembre de 2025.
10 El nombre y cargo del responsable de la informacion.
11 El nombre completo, el cargo y la firma y del servidor publico responsable de la entrega.
12 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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\ORFIS

CONGRESO

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

8.3 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, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20022 -2025

8.3

RESUMEN DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO DE ATENCION

OBJETIVO: Informar las observaciones y/o recomendaciones determinadas por los entes de fiscalizacion para su atencion oportuna.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 La denominacion asignada a la auditoria de la que se desprende la observacion o recomendacion en proceso.
El nombre del ente fiscalizador que llevé a cabo la auditoria o revisién (Organo Interno de Control Municipal, Organo de Fiscalizacion
4 : o : s
Superior del Estado de Veracruz, Auditoria Superior de la Federacion).
5 El dia, mes y afio de la auditoria o revision.
6 La descripcion de la observacion o recomendacion, como lo establece el documento correspondiente.
7 El nombre, cargo y area del servidor publico responsable de atender la observacion o recomendacion y la justificacion que acredite
su situacién de pendiente.
8 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion, y en su caso, del resguardo de la documentacion
soporte.
10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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ESCUDO (1)

AYUNTAMIENTO DE

(2)

, VER.

CONGRESO

02

xvil L

A

SHL PURBLE ¥ HUMANIEME

8.5 SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION Y SUBSTANCIACION DE LAS OBSERVACIONES DE CARACTER
ADMINISTRATIVO Y ACCIONES IMPLEMENTADAS PARA LA ATENCION DE LAS RECOMENDACIONES DETERMINADAS POR EL ORFIS

\.ORFIS

No. DE IDENTIFICACION

() DEL EXPEDIENTE (4)

NOMBRE DEL EXPEDIENTE (5)

FOLIO (6)

FECHA (7)

ESTADO DE

DEL

AL

APERTURA CIERRE TRAMITE (8)

EVIDENCIA DE
CONCLUSION (9)

UBICACION (10)

Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion y
Substanciacion de las Observaciones de Caracter
Administrativo, y acciones implementadas para la atencion
de las Recomendaciones de la Cuenta Publica 2017.

Seguimiento de los Procedimientos de Investigacién y
Substanciacion de las Observaciones de Caracter
Administrativo, y acciones implementadas para la atencion
de las Recomendaciones de la Cuenta Publica 2018.

Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion y
Substanciacion de las Observaciones de Caracter
Administrativo, y acciones implementadas para la atencion
de las Recomendaciones de la Cuenta Publica 2019.

Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion v
Substanciacion de las Observaciones de Caracter]
Administrativo, y acciones implementadas para la atencion
de las Recomendaciones de la Cuenta Publica 2020.

Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion v
Substanciacion de las Observaciones de Caracter]
Administrativo, y acciones implementadas para la atencion
de las Recomendaciones de la Cuenta Publica 2021.

Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion v
Substanciacion de las Observaciones de Caracter]
Administrativo, y acciones implementadas para la atencion
de las Recomendaciones de la Cuenta Publica 2022.

Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion v
Substanciacion de las Observaciones de Caracter]
Administrativo, y acciones implementadas para la atencion
de las Recomendaciones de la Cuenta Publica 2023.

Seguimiento de los Procedimientos de Investigacion v
Substanciacion de las Observaciones de Caracter]
Administrativo, y acciones implementadas para la atencion
de las Recomendaciones de la Cuenta Publica 2024.

INFORMACION AL: (11)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)

ENTREGA (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (14)

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 20022 -2025

8.5 SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION Y SUBSTANCIACION DE LAS OBSERVACIONES DE CARACTER
ADMINISTRATIVO Y ACCIONES IMPLEMENTADAS PARA LA ATENCION DE LAS RECOMENDACIONES DETERMINADAS POR EL ORFIS

OBJETIVO: Informar el estado que guarda el seguimiento de los procedimientos de investigacion y substanciacion correspondientes a las
observaciones de caracter administrativo y recomendaciones determinadas por el ORFIS, atendiendo lo instruido por el H. Congreso del Estado.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El nimero consecutivo de los expedientes relacionados.
4 El nimero del expediente con el que se inicid el procedimiento de investigacion y/o el de substanciacion.
El nombre del expediente relacionado; el formato se encuentra precargado de manera enunciativa mas no limitativa, por lo que el
5 Ayuntamiento podra agregar documentacion si lo considera pertinente. (Debe indicar si es relativo al procedimiento de investigacion
o substanciacion y la Cuenta Publica a la que se refiere).
6 Los folios asignados a la primera y ultima hoja del expediente.
7 Las fechas de apertura (para el inicio) y de cierre (para la conclusion) del procedimiento.
8 La situacién en que se encuentra_ gl trémite,. en caso de continuar el proceso. (Por’ ejemplo: Se con_clu_yp la investigacién y se elaboré
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, el cual fue admitido por el area de substanciacion).
9 El nombre del documento con el que se concluye el procedimiento, ya sea "Acuerdo de Conclusion y Archivo" o "Resolucion”.
10 El area fisica donde se ubica el expediente.
11 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacién de este formato. Ejemplo: 31 de diciembre de 2025.
12 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacion, y en su caso, del resguardo de la documentacion
soporte.
13 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega.
14 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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9. Compromisos Institucionales

/o







concreso  \ORFIS

ESCUDO (1) AYUNTAMIENTO DE (2 , VER.
9.1 ACTIVIDADES DE ATENCION PRIORITARIA
No. (3) ACTIVIDAD (4) FECHA (5) OBSERVACIONES (6) AREA RESPONSABLE (7)
INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)
ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

181



GUIA

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL 2022 -2025

9.1

ACTIVIDADES DE ATENCION PRIORITARIA

OBJETIVO: Dar a conocer a las autoridades entrantes las acciones inmediatas a realizar, a fin de garantizar el cumplimiento de obligaciones
y la prestacion de servicios.

No. Se anotara(n)
1 El escudo oficial del Municipio (insertar).
2 El nombre del Municipio tal como lo sefiala la Ley Organica del Municipio Libre.
3 El numero consecutivo de las actividades relacionadas (1, 2, 3, etc.).
4 La descripcion de las actividades a desarrollar o atender, durante los 90 dias posteriores a la entrega y recepcién municipal.
5 El dia, mes y afio limite para llevarse a cabo o atender cada uno de los asuntos.
6 Los comentarios que se consideren importantes respecto a las actividades relacionadas.
7 El nombre del area administrativa responsable de llevar a cabo o atender cada una de las actividades relacionadas.
8 El dia, mes y afio en que se actualizé la informacion de este formato Ejemplo: 15 de diciembre de 2025.
9 El nombre y cargo del servidor publico responsable de integrar la informacién, y en su caso del resguardo de la documentacion
soporte.
10 El nombre completo, el cargo y la firma del servidor publico responsable de la entrega (Presidente Municipal).
11 El nombre completo y la firma de la persona designada para recibir.
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