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MENSAJE DEL AUDITOR

El trabajo gubernamental que desempenan los servidores publicos municipales, debe realizarse a partir
de una gestion eficiente, eficaz y transparente, que identifique y adopte préacticas de buen gobierno, las
cuales permitan iniciar y concluir una administracién caracterizada por su actuar en estricto apego a los
ordenamientos legales, que tenga como propésito el desarrollo de su poblacién.

En el marco del Plan Estratégico de la Auditoria Puebla y a fin de dar cumplimiento a las obligaciones
que establece la legislacidn estatal y municipal vigente en materia de fiscalizacién superior, la Auditoria
Superior del Estado de Puebla presenta la Guia para la entrega - recepcién de la Administracion Publica
Municipal 2018.

La elaboraciéon de esta Guia obedece fundamentalmente a dos premisas: primera, dar a conocer los
requisitos y mecanismos para llevar a cabo el proceso de entrega - recepcién con base en la Ley Orgénica
Municipal y la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacidon Superior del Estado de Puebla; y, la segunda,
facilitar el marco normativo para vigilar que su cumplimiento se realice bajo los principios de legalidad.

Finalmente, reitero el compromiso de la instituciéon para continuar trabajando a favor de la rendicién de

cuentas claras y la fiscalizacion superior efectiva, como elementos que impulsan el progreso del Estado
de Puebla.

Atentamente

Dr. David Villanueva Lomeli

Auditor Superior del Estado de Puebla
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PRESENTACION

La presente Guia tiene por objeto establecer las bases para llevar a cabo el procedimiento para el acto de entrega-
recepcion de la documentacion que contiene la situacidén que guarda la Administracidén Pdblica Municipal,
relacionada con los recursos financieros, humanos y materiales, que le fueron asignados al Ayuntamiento del
Municipio para el ejercicio de sus atribuciones. Este acto lo deberé efectuar la Administracién Publica Municipal
Saliente al Ayuntamiento Electo, dentro de un plazo de cinco dias contados a partir de la fecha de toma de posesidn
del Ayuntamiento Electo.

El acto de entrega-recepcién a que nos referimos, es un proceso establecido en la Ley Orgénica Municipal y, por lo
tanto, de cumplimiento obligatorio y formal, que debera efectuarse por escrito mediante acta circunstanciada que
serd levantada por el(la) Sindico(a).

La entrega-recepcién de la Administracién Publica Municipal correspondiente al periodo constitucional 2014-2018,
acontece como resultado de las diversas reformasy adiciones a las disposiciones legales del &mbito estatal, como la
reforma a la constitucion local que incide en el periodo que abarcd, por Unica ocasién la Administracion Municipal
Saliente, del 15 de febrero del 2014 al 14 de octubre del 2018.

El ejercicio 2015, representa el punto de partida constitucional, relacionado con la implementacién de un nuevo
esquema concurrente, en materia de combate a la corrupcién, cuya continuidad se materializé en el afio 2016, con
la expedicion de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn, y con la emisién y reformas, de los diversos
ordenamientos legales vinculados al mismo.

EISNA estéd orientado amejorarlos procedimientos de prevencién, investigaciény sancién de losactos de corrupcion,
con mecanismos claros de asignacién de responsabilidades basados en el mérito, la certeza, la estabilidad y la
ética publica; con procedimientos de investigacion sustentados en el fortalecimiento de las capacidades y con la
profesionalizacién de los érganos facultados para llevarlas a cabo.

Comoejecentralypilarfundamental del Sistema Nacional Anticorrupcion, resalta el Sistema Nacional de Fiscalizacién,
identificado como el conjunto de mecanismos interinstitucionales de coordinacion entre los érganos responsables
de las tareas de auditoria gubernamental en los distintos érdenes de gobierno, con el objetivo de maximizar la
cobertura y el impacto de la fiscalizacién en todo el pais, con base en una visidn estratégica, la aplicacion de
estandares profesionales similares, la creacién de capacidades y el intercambio efectivo de informacion; evitando
asi, duplicidades u omisiones.

Las Entidades de Fiscalizacidon Superior Locales, en conjunto con otras instancias federales y estatales, el Sistema
Nacional de Fiscalizaciéon. Entre sus tareas destacan precisamente, la homologacién de procesos, procedimientos,
técnicas, criterios, estrategias, programas y normas profesionales de auditoria y fiscalizacién. Derivado de ello, los
entes fiscalizadores deben contar con un marco legal actualizado y armonizado con los ordenamientos generales y
federales en la materia.

Asi, en el estado de Puebla, se impulsaron y aprobaron las reformas constitucionales en materia de combate a la
corrupcion, como la expedicion de una ley reglamentaria de los articulos 113 y 114, que responda a las nuevas
exigencias sociales y nacionales de rendicién de cuentas y fiscalizacién superior.

Con fecha 27 de diciembre de 2016, el Congreso del Estado de Puebla aprobd el Dictamen con Minuta de Ley, por
virtud del cual se expide la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, con ello, se
fortalece la fiscalizacién superior en el estado para consolidarla como un mecanismo mas efectivo que coadyuve al
combate a la corrupcién.
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ACUERDO QUE EMITE EL DR. DAVID VILLANUEVA LOMELI, TITULAR DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL
ESTADO, POR EL QUE EMITE LA “GUIA PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL 2018"; Y,

CONSIDERANDO
l.- Que la Auditoria Superior del Estado, es la unidad de fiscalizacién, control y evaluacién, dependiente del
H. Congreso del Estado, que cuenta con autonomia técnica y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones,
para decidir sobre su organizacién interna, funcionamiento y resoluciones de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 113, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 4, fraccién Il, de la Ley de
Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla; y 3, del Reglamento Interior de dicha Entidad
FiSCalizad Ora. -= === oo e

Il.- . Que como Auditor Superior del Estado de Puebla, cuento con facultades para suscribir acuerdos relacionados
con las atribuciones de la Auditoria Superior, en términos de los previsto por los articulos 33, fraccién XXXIX, 115,
122, fracciones I, VI, XXXVIIl y XXXIX, y 130, fraccién IV de la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior
del Estado de Puebla; y 3, 4, 9 y 11, fracciones I, XI, XXI, LIl y LVI, del Reglamento Interior de la Auditoria Superior
del Estado de PUeb/@.-=---mmm e oo e

II.- Que en el articulo 102, fraccién, IV de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, se prevé que
los ayuntamientos se renovaran en su totalidad cada tres afios y sus integrantes deberan tomar posesién del cargo
el dia 15 de octubre del ano en que se celebre la eleccion. -----------mmms oo

IV.- Que en el Estado de Puebla, para el ejercicio dos mil dieciocho se celebran elecciones para renovar los
ayuntamientos de los 217 municipios, en consecuencia en este afio se llevard a cabo el acto de entrega-recepcién
previsto en el articulo 65 de la Ley Orgénica Municipal, en ese sentido, el ayuntamiento saliente haréa entrega al
ayuntamiento electo de la documentacién que contenga el estado que guarda la administracién publica municipal,
debiendo estar presente un representante de esta Entidad Fiscalizadora.--------====== = -s s mm oo

V.- Que en consecuencia, la Auditoria Superior del Estado de Puebla, a efecto de coadyuvar con los Ayuntamientos
y con fundamento en el articulo 130, fraccién IV de la Ley de Rendicidon de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla, tiene la atribucién de establecer una Guia para llevar a cabo la entrega-recepcién de las haciendas
publicas municipales, que tenga como objeto establecer las bases para llevar a cabo el procedimiento referido y
que tiene relacién con los recursos financieros, humanos y materiales que debera entregar la Administracién Pablica
Municipal Saliente al Ayuntamiento El@Ct.--=-=-=-=-=mmmmmmm oo

POR LAS CONSIDERACIONES EXPUESTAS Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 102, FRACCION IVy 113
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 4 FRACCION Il Y 33, FRACCION
XXXIX, 115, 122, FRACCIONES I, VIII, XXXVIII Y XXXIX, Y 130, FRACCION IV DE LA LEY DE RENDICION DE
CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA; y 3, 4, 9 Y 11, FRACCIONES I, XI, XXI, LllI
Y LVI, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA; TENGO A BIEN
EMITIR EL SIGUIENTE:

------------------------------------------------------------------ ACUERDO:
Unico. - Se emite la “"GUIA PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2018";
al tenor siguiente:
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GUIA PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2018

CAPITULO 1. GENERALIDADES
1.1 DISPOSICIONES GENERALES

La presente Guia, ademas de las disposiciones legales relativas a la entrega- recepcién, es de observancia y
aplicacion para la Auditoria Superior del Estado y los Ayuntamientos de los 217 Municipios del Estado Libre y
Soberano de Puebla. Contiene las bases y criterios minimos para realizar la entrega-recepcion de la Administracion
Publica Municipal, las acciones a desarrollar, los formatos que se deberan utilizary que formaran parte integrante del
acta circunstanciada que al efecto levante el (la) Sindico(a) del Ayuntamiento Electo, siempre de forma enunciativa
mas no limitativa, para que, al momento de su realizacion, se cumpla con ello.

Para efectos de la presente Guia, se entendera por:

|.  Guia: Guia para la Entrega - Recepcién Municipal.

[l Auditoria Puebla: La Auditoria Superior del Estado de Puebla.

lll. Auditor Superior: Titular de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

IV. Ayuntamiento: Gobierno de los Municipios del Estado de Puebla.

V. Acuerdos: Los emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

VI. EF: Estados Financieros (estados e informes contables y presupuestarios).

VII. Normas: Las emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

VIlI.Sistema: el Sistema de Contabilidad Gubernamental que cada ente publico utiliza como instrumento de la
administracidn financiera gubernamental.
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1.2 MARCO NORMATIVO

Las principales disposiciones legales y normativas que sustentan el acto de entrega-recepcién y la elaboracién de
la presente Guia, son:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

® |ey General de Responsabilidades Administrativas.

¢ ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e |eyde Coordinacion Fiscal.

e |ey Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

® |eyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

¢ Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

¢ |eyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
e |eyde Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

e Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Leyde Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

e leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e |eyde Obra Publicay Servicios relacionados con la misma para el Estado de Puebla.

e ey Orgénica Municipal.

e |eydelIngresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

* Presupuesto de Egresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

* leyde Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
e Reglamento Interior del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

e Acuerdosy Normas emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).
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CAPITULO 2. ENTREGA-RECEPCION

En este capitulo, se precisa el concepto de entrega-recepcién municipal, su objetivo, las condiciones de su
realizacidn, asi como los participantes y la documentacion comprobatoria y justificativa que contenga la situacion
que guarda la Administracién Publica Municipal.

2.1 CONCEPTO DE ENTREGA-RECEPCION MUNICIPAL

Proceso legal, administrativo y formal, de caracter obligatorio, a través del cual el Ayuntamiento Saliente entrega
los recursos, bienes patrimoniales; documentacion comprobatoria y justificativa, al Ayuntamiento Electo, mediante
acta circunstanciada, que refleja la organizacion interna, la situacidén programética, presupuestal y financiera; los
recursos humanos, materiales, el grado de cumplimiento a las diversas disposiciones legales y demés asuntos de
su competencia.

De conformidad con el articulo 118 de la Ley Orgénica Municipal, la administracién publica municipal se organiza en
administracién publica centralizada y administracidn publica descentralizada. La Administracién Pdblica Municipal
Centralizada se integra con las dependencias que forman parte del Ayuntamiento, asi como con los érganos
desconcentrados, vinculados jerdrquicamente a las dependencias municipales, con las facultades y obligaciones
especificas que fije el Acuerdo de su creacién. Asimismo, por lo que hace a la Administraciéon Publica Municipal
Descentralizada, ésta seintegra con las entidades paramunicipales, que son las empresas con participacién municipal
mayoritaria, los organismos publicos municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea
el municipio.

La entrega-recepciéon municipal comprende todas las unidades de la administracién publica centralizada, es decir,
las dependencias y 6rganos desconcentrados, ademés de las Entidades Operadoras de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado en el caso de las cabeceras distritales segin aplique o corresponda.

2.2 OBJETIVO DE LA ENTREGA-RECEPCION MUNICIPAL

La entrega-recepcion tiene como objetivo que el Ayuntamiento Saliente cumpla con las disposiciones legales y
normativas, haciendo entrega, mediante este acto, de la documentaciéon comprobatoria y justificativa del control,
captacioén, recaudacion, manejo, administracion, resguardo, custodia, ejercicio y aplicacién de recursos, fondos,
bienes o valores publicos, asi como los bienes patrimoniales, y la documentaciéon que contenga la situacién que
guarda la Administracién Pdblica Municipal al Ayuntamiento Electo, para que tenga conocimiento de los asuntos
pendientes y en tramite que le permitan dar cumplimiento a las eventuales obligaciones y responsabilidades de
caracter administrativo, laboral, civil, o de cualquier otra que le resulten aplicables.

2.3 PARTICIPANTES
En el acto de entrega recepcion, deberén estar presentes:

> Por parte del Ayuntamiento Saliente:
El(La) Presidente(a) Municipal, el(la) Sindico(a) y un testigo.

> Por parte del Ayuntamiento Electo:
El(La) Presidente(a) Municipal Electo(a), el(la) Sindico(a) y un testigo.

El acto de entrega-recepciéon deberd contar con la presencia de un representante de la Auditoria Puebla,
debidamente acreditado.

10
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2.4 REALIZACION

Los Ayuntamientos se renovaran en su totalidad cada tres anos, debiendo tomar posesion sus integrantes, el dia
15 de octubre del afio en que se celebre la eleccién de conformidad con lo establecido en el parrafo segundo del
articulo 3, y fraccién IV del articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

La entrega-recepcién no podra dejar de realizarse por ninglin motivo y bajo ninguna circunstancia.
El Ayuntamiento Saliente, dentro de un plazo de (5) cinco dias contados a partir de la fecha de la toma de posesion
del Ayuntamiento Electo, hard entrega de la documentacidn que contenga la situacién que guarda la Administracién

Publica Municipal, asi como los bienes y recursos de la misma.

La entrega-recepcion se realiza al término del periodo constitucional para el cual fue electo el Ayuntamiento y
deberd llevarse a cabo en las instalaciones de la Presidencia Municipal.

Cuando por cualquier circunstancia, el Ayuntamiento no resida en su domicilio oficial o en la cabecera

municipal, la entrega-recepcidn se efectuard en el lugar en el que resida al momento y conforme a lo previsto
en la Ley Orgénica Municipal.

1
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2.5 DE LA DOCUMENTACION

La informacion y documentacién que deberd entregarse es la siguiente:

12

Los libros de las sesiones de Cabildo del Ayuntamiento Saliente y la informacién sobre el lugar donde se
encuentran los libros de las administraciones municipales anteriores;

La documentacidn justificativa y comprobatoria relativa a la situacion financiera y estados financieros, asi
como el Sistema de Contabilidad Gubernamental financiero que debera contener los libros de contabilidad
y registros auxiliares, correspondientes al Ayuntamiento Saliente;

La documentacion del estado que guarda la Hacienda Publica Municipal, la que deberé incluir la informacion
relativa a los estados financieros, los ingresos y egresos del Municipio, las observaciones, recomendaciones,
requerimientos o apercibimientos emitidos por la Auditoria Puebla o por el Congreso del Estado de Puebla,
por si o a través de la comision correspondiente;

La situacién que en su caso guarda la deuda publica municipal, la documentacién relativa y su registro;

El estado de la obra publica ejecutada, en proceso de ejecucidén y en programacién en el municipio, asf
como la documentacion relativa a la misma;

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

La plantilla y los expedientes del personal al servicio del Municipio, antigiiedad, prestaciones, catadlogo de
puestos y demas informacién conducente;

La documentacidn relativa a convenios o contratos que el Municipio haya celebrado con otros Municipios,
con el Estado, con el Gobierno Federal o con particulares;

La documentacion relativa a los programas municipales y proyectos aprobados y ejecutados, asi como el
estado que guardan los mismos en proceso de ejecucidn;

El registro, inventario, catdlogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal;

La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las comisiones del Ayuntamiento;
La documentacién en la que conste los Registros Fiscales del Municipio, asi como aquélla que contenga el
estado que guarda la recaudacion de los Ingresos municipales;

La demas informacidn relevante, para garantizar la continuidad de la Administracién Publica Municipal.
Los Programas Presupuestarios iniciales correspondientes a los ejercicios 2014 a 2018.

Los informes de cumplimiento a los Programas Presupuestarios correspondientes a los ejercicios de
2014 a 2017.

El informe de avance del periodo del 01 de enero al 14 de octubre del Programa Presupuestario 2018.
Los informes de gobierno de la Administracién Piblica Municipal correspondientes a los ejercicios del
2014 a 2017.

El Plan Anual de Evaluacién 2018, asi como los informes que deriven de las evaluaciones realizadas
para su cumplimiento.

El Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018.

El cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018.

Lo relativo a cuentas bancarias, inversiones, cajas, juicios, sistemas, contrasefias, sentencias para
cumplimiento, atencién de auditorias federales y estatales.
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2.6 DE LA ARMONIZACION CONTABLE

Es relevante que los Ayuntamientos Salientes de los Municipios conozcan las obligaciones que a la fecha de la
entrega-recepcién, debieron cumplir y las adecuaciones que implementaron para la armonizaciéon contable y
disciplina financiera.

Deberé disponer de los siguientes documentos técnicos-contables:

1. Formatos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

Manual de Contabilidad

Conciliacion entre los ingresos presupuestarios y contables; asi como entre los egresos presupuestarios
y los gastos contables

Relacion de bienes que componen el patrimonio

Notas a los estados financieros

2. Formatos de la Ley de Disciplina Financiera

Estado de Situaciéon Financiera Detallado - LDF

Informe Analitico de la Deuda y Otros Pasivos - LDF

Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamiento - LDF
Balance Presupuestario - LDF

Estado Analitico de Ingresos Detallado - LDF

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
a. Clasificacion por objeto del gasto

b. Clasificacion administrativa

c. Clasificacion Funcional

d. Clasificaciéon de servicios personales por categoria

3. Informes Trimestrales del Sistema de Evaluaciones de la Armonizaciéon Contable (SEVAC).

4. Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH).
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CAPITULO 3. ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL SALIENTE

En este capitulo se describen las actividades a realizar por las autoridades y funcionarios municipales de la
Administracién Publica Municipal que estan por concluir su encargo: las actividades previas, las que corresponden
al momento del acto de entrega-recepcidn y las que se tienen que realizar con posterioridad.

3.1 ACTIVIDADES PREPARATORIAS A LA ENTREGA-RECEPCION POR PARTE DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Son servidores publicos las personas que desempefien un empleo, cargo o comisidon de cualquier naturaleza en la
Administracién Publica Municipal, centralizada y descentralizada, asi como las personas que capten, administren, manejen,
recauden, resguarden, custodien, controlen, apliquen o ejerzan recursos, fondos, bienes o valores publicos federales,
estatales o municipales, sea cual fuere la naturaleza de su nombramiento o eleccién.

La Administracion Publica Municipal Saliente debera solicitar por oficio, la presencia de un representante
de la Auditoria Superior del Estado, sefialando fecha, hora y lugar en que se celebrara el acto de entrega-
recepcion, con la finalidad de contar con la presencia de la entidad fiscalizadora.

A continuacidn, se enuncian algunas de las tareas que deben realizar los integrantes del equipo de trabajo, el
cual estard conformado cuando menos por el Sindico Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero
Municipal, el Contralor Municipal y el Responsable de Obra.

Estas tareas son enunciativas mas no limitativas.
Del Sindico Municipal

Dentro de las actividades previas que debe cumplir para la entrega-recepcién, se debe verificar que se encuentre
actualizado lo siguiente:

e Expedientes ordenados de todos los trdmites de los juicios en que esté interesado y en los que haya
participado el municipio.

e Expedientes ordenados de las denuncias, querellas, acuerdos, garantias e infracciones.

e Histérico de los expedientes de remates publicos.

e Asegurarse de la inclusion en el inventario o registro auxiliar segin corresponda, de todos los bienes, bajo
resguardo y custodia del municipio.

e Expedientes de la gestiéon de pagos de créditos civiles y sus accesorios.

e Expedientes de la resolucién de expropiaciones e indemnizaciones.

e Expedientes de recursos de inconformidad presentados ante el Ayuntamiento.
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Del Secretario del Ayuntamiento

Dentro de las actividades previas que debe cumplir para la entrega-recepcidn, verificar que se encuentre actualizado
lo siguiente:

e Relacién de archivos y correspondencia.
e Compilacién juridica federal y estatal, que tenga relevancia para el Ayuntamiento.
® Registro de certificaciones y documentos oficiales generados.
e Control y registro del archivo municipal.
e Libros de las sesiones de Cabildo.
e Control de sellos oficiales.
e Control de libros, tales como:
° De bienes municipales con la caracteristica de bienes mostrencos.
De nombramientos y remociones de servidores publicos municipales.
De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado.
De registro de detenidos.
De entradas y salidas de correspondencia.
De constancia de vecindad.

o
o
o
o

o

Del Contralor Municipal
En el &mbito de su competenciay previo a la entrega-recepcioén, debera verificar que se encuentre actualizado lo siguiente:

® Registro del sistema de control y evaluaciéon municipal.

e Informe de resultados de las auditorias practicadas.

® Registro de cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion.

e Registro del cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias, principios, recomendaciones,
requerimientos y demés instrumentos que en su caso, hubieren emitido los Comités Coordinadores de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, asi como el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacién.

e Registro del resultado de evaluacion y responsabilidad de los servidores publicos municipales.

e Registro de las declaraciones de situacion patrimonial, de conflicto de intereses, y en su caso, la constancia de
presentacion de la declaracion fiscal anual.

® Registro de la informacién relativa a los instrumentos de rendicidn de cuentas.

® Registro de informacién solicitada por las Plataformas Digital Nacional.

e Registro de las sanciones administrativas a los servidores publicos municipales.

® Registro de quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania.

® Registro de la entrega-recepcién de las dependencias y entidades del municipio

e Situacion de la sustanciacion de los procedimientos administrativos de determinaciéon de responsabilidades.

e Cumplimiento final de los programas presupuestarios de la administracién y entrega del cumplimiento final 2018
con corte al cierre de la administracién.

* Ensucaso, las modificaciones a los Programas Presupuestarios 2018.

e Elinforme de avance del periodo del 01 de enero al 14 de octubre de los Programas Presupuestarios 2018.

e Elestado que guardan las acciones y recomendaciones que fueron emitidas por la Auditoria Puebla de la Cuenta
Publica 2014 a la fecha.

e El Plan Anual de Evaluacion 2018, asi como los informes que deriven de las evaluaciones realizadas
para su cumplimiento.

e ElPlan Municipal de Desarrollo 2014-2018.

e El cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018.

e FEl estado que guardan las contestaciones a los requerimientos realizados para las auditorias financieras y de
desempefio, asi como los expedientes correspondientes.

e En su caso, el estado que guardan las contestaciones a las acciones y recomendaciones, aclaraciones y Pliego
de Observaciones emitidos por la Auditoria Superior de la Federacién y por la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, segun corresponda.
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Del Tesorero Municipal

En el &mbito de sucompetenciay de manera previa a la entrega-recepcidn, tendré la tarea de revisidn y actualizacidon
de lo siguiente:

Registro de libros y auxiliares contables, financieros, patrimoniales y administrativos en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental que utilice como instrumento de la administraciéon financiera gubernamental
a que debe ajustarse el Ayuntamiento.

Estructura organica.

Manuales administrativos.

Reglamentos.

Programa presupuestario.

Ley de Ingresos.

Presupuesto de Ingresos y de Egresos.

Documentacién comprobatoria y justificativa.

Estados e Informes Contables y Presupuestarios.

Informes parciales, finalesy dictamen del auditor externo de los ejercicios auditados de las autoridades
salientes.

Expediente tributario.

Relacion de cheques expedidos por cada una de las cuentas bancarias.

Relacion de cheques expedidos por entregar a beneficiarios.

Relacion de cuentas bancarias.

Observaciones preliminares y finales.

Informes individuales emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Puebla

En su caso, el estado que guardan las contestaciones a las acciones y recomendaciones, aclaraciones y
Pliego de Observaciones emitidos por la Auditoria Superior de la Federacién y por la Auditoria Superior del
Estado de Puebla, segin corresponda.

Relacién de padrones (predial, giros comerciales, servicios).

Inventario de formas valoradas.

Relacion de escrituras publicas.

Relacion de facturas de bienes muebles.

Relacién de contratos vigentes.

Relacion de cajas fuertes.

Relacion de llaves.

Inventario de bienes muebles e inmuebles.

Plantilla de personal.

Expedientes de la plantilla de personal.

Relacion de pasivos.

Asuntos en tramite.

Inventario de vehiculos, patrullas, ambulancias y semovientes.

Del Responsable de Obra Publica

En el &mbito de su competencia, tendra las siguientes tareas de revisidn y actualizacién:
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Contratos de obra.

Inventario de almacén de materiales.

Registro y control de expedientes técnicos y unitarios.
Inventario de obras programadas, en proceso y terminadas.
Proyectos, estudios y evaluaciones sustentables.
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Sugerencias para realizar en forma correcta y oportuna la entrega-recepcion

El tiempo es un factor importante en los Ultimos meses de la gestidn, por ello, es conveniente establecer en cada
Ayuntamiento un programa de cierre de gestién que fortalezca una entrega-recepcién transparente y una adecuada
rendicidn de cuentas.

En el programa de cierre de gestién se debera considera lo siguiente:

10.

1.
12.
13.

14.
15.

Mantener actualizado el registro de las operaciones en el Sistema de Contabilidad Gubernamental hasta el

dia 14 de octubre del 2018.

Al realizar cualquier operacidn, recabar la documentacién comprobatoria y justificativa:

e Esimprescindible que se tenga el soporte de todos los ingresos como el informe por el cobro del impuesto
predial y los informes por cobro de los derechos por el servicio de agua potable remitidos a la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Puebla con el sello de recibido; ademas el informe
remitido a la Direccién del Registro del Estado Civil de las personas por los derechos cobrados.

e Tratdndose de egresos, recabar todas las firmas al realizar el pago de néminas.

e Cuidar que toda la documentacién tenga la justificacion y el destino del gasto.

¢ Que los apoyos cuenten con la solicitud y el recibo correspondiente con el sello y firma de la persona o
institucion beneficiada.

* Que en las adquisiciones de inmuebles se demuestre la propiedad con la escritura respectiva.

¢ Que las obras cuenten con todos los expedientes técnicos y unitarios correspondientes.

¢ Que los recursos financieros estén debidamente comprobados y se reflejen en los estados de
cuenta bancarios.

e Cuidar que no existan gastos por comprobar.

e Evitar sobre ejercicios presupuestales.

Cumplir en tiempo y forma con la entrega de los estados e informes contables y presupuestales, en su caso

cuenta publica 2017.

Tener actualizado el libro de actas y acuerdos de Cabildo.

Mantener disponible la informacién presentada en tiempo y forma de los pliegos de observaciones,

cargos y recomendaciones con la documentacién e informacién requerida que solventd las

observaciones correspondientes.

Ordenar los expedientes de las obras realizadas con recursos fiscales, fondos estatales o federales,

clasificaAndolas por obras programadas, en proceso y terminadas.

Preparar contoda oportunidad los inventarios de bienes muebles e inmuebles, asi como de formas valoradas

(registro civil, formatos de cobro por alineamiento y ndmero oficial, licencias de construccién, talonarios

para cobro de mercados, recibos oficiales de tesoreria, etc.).

Verificar los pagos de las medidas de apremio originadas por no presentar o presentar extemporaneamente

los documentos sefialados en los acuerdos mediante los cuales se establecen las fechas para la entrega de

documentos. Las medidas de apremio son notificadas a las autoridades municipales y en su caso remitidas

a la Secretaria de Finanzas y Administracién para su cobro portratarse de un crédito fiscal. Posterior al pago

deben presentar a la Auditoria Puebla el recibo comprobante del pago expedido por dicha secretaria para

su descargo constatando que no se utilizaron recursos publicos.

Mantener actualizada la plantilla y expedientes del personal al servicio del ayuntamiento, por antigliedad,

prestaciones y catdlogo de puestos.

Concentrar y clasificar la documentaciéon relativa a convenios o contratos que el Ayuntamiento haya

celebrado con otros municipios, con el estado, con el Gobierno Federal o con particulares.

Mantener actualizados los inventarios de bienes patrimoniales en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Clasificarlos documentosrelativos al estado que guardan los asuntostratados por las comisiones del Ayuntamiento.

Adjuntar toda la documentacién comprobatoria y justificativa de las erogaciones en las pdlizas de

contabilidad (diario, ingresos y egresos).

Integrar en una carpeta las facturas originales de todos los bienes muebles adquiridos.

Archivar en un recopilador (preferentemente en forma mensual), las pdlizas emitidas por el Sistema de

Contabilidad Gubernamental.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Encuadernar los libros: diario, mayor e inventarios y balances emitidos por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental.
Integrar las impresiones de los estados financieros basicos (estado de origen y aplicacién de recursos, estado de
posicién financiera, estado de ingresos y egresos, estado de variacion en las cuentas de balance, comportamiento
presupuestal de ingresos, comportamiento presupuestal por objeto del gasto, comportamiento presupuestal
por programas y comportamiento de obras y acciones con cargo a la inversiéon publica) y complementarios y
aclaratorios (notas a los estados financieros, inventario de obras en proceso y terminadas, inventario de formas
valoradas por utilizar, estado de ingresos y egresos de organismos municipales) de ejercicios anteriores
entregados a la Auditoria Puebla (con sus recibos correspondientes). Asimismo, los estados e informes contables
y presupuestarios que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental, entregados a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla (con sus recibos correspondientes)
Conformar un expediente con las cuentas publicas impresas presentadas a la Auditoria Superior del Estado
de Puebla, especificando el estado que guardan.
Recopilary ordenar los disquetes, discos compactos o cualquier medio de almacenamiento que contengan
la informacidn financiera, contable, presupuestal y patrimonial que haya sido remitida (mensual, trimestral o
anual) a la Auditoria Puebla, con la fotocopia del recibo correspondiente.
Compilar las recomendaciones, requerimientos o apercibimientos emitidos por la Auditoria Puebla.
Fotocopiar y certificar por el Secretario del Ayuntamiento la documentaciéon comprobatoria y justificativa,
que le permita dar contestacidn a los requerimientos formulados por la Auditoria Puebla.
Ordenary controlar el registro de la deuda publica municipal con la documentacién correspondiente.
Integrar un expediente tributario con las declaraciones, requerimientos y multas emitidas por el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) y por la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de
Puebla en el que se incluyan también, las promociones realizadas y resoluciones otorgadas.
Ordenary respaldar los disquetes, discos compactos o cualquier medio de almacenamiento que contengan
la informacidn necesaria para estar en posibilidad de solventar en tiempo y forma cualquier requerimiento
de la Auditoria Puebla, después de haber concluido la administracion.
Entregar el(los) equipo(s) de computo utilizado(s), asi como sus contrasefas de ingreso, tanto de acceso al
sistema operativo, como a los sistemas instalados en él y que requieren un usuario y contrasefa (Sistema de
Contabilidad Gubernamental, Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC), Sistema de
Formato Unico en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH), entre otros)
Clasificar y mantener actualizado el estado que guarda la obra publica, desde las programadas, hasta las
terminadas, con atencidn especial de las que se encuentran en proceso de ejecucion. La clasificacién sera
por ingresos propios, aportaciones y fondos federales de la siguiente manera:
Programas anuales de obra.
Expediente unitario.
Presupuesto de Egresos.
Acuerdo de Cabildo.
Documentacidn técnica correspondiente al procedimiento de adjudicacion.
Padrén de contratistas.

g. Padrén de proveedores
La informacién impresa y/o electrénica de administraciones pasadas, que se encuentre en su poder, debera
ser debidamente ordenada y clasificada, y dejar a resguardo del archivo municipal.

"o o0 oo

Ademas, debe promover la preparacion con oportunidad, de los presupuestos de ingresos y de egresos, asi como
entregarlo en tiempo y forma a las instancias correspondientes.

Con lainformacién antes mencionada se deberé iniciar el llenado preliminar de los anexos que acompariaran el acta
de la entrega-recepcién.

Cuando sea posible, previamente al acto de entrega-recepcién, el Presidente Municipal Saliente podré atender al
Presidente Municipal Electo, con el fin de implementar posibles acciones de coordinacién.
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3.1.2 De la Sesién del Cabildo

A mastardar el dia 14 de octubre, el Cabildo Saliente deberé sesionar para conocery aprobar en su caso, los tltimos
asuntos de su competencia, entre otros, la informacidon contable, financiera, programatica y presupuestaria.

Cuando corresponda, podrd recomendar una comisién que acompafe al Presidente Saliente en el acto de
entrega-recepcion.

3.1.3 Del Sistema de Contabilidad Gubernamental

El Ayuntamiento Saliente debera hacer entrega del Sistema de Contabilidad Gubernamental, el cual se instalé en un
equipo electrénico propiedad del Municipio, y en sobre cerrado entregar los nombres de usuarios y contrasefas,
mismo que serd verificado por la administracion entrante en el acto de entrega - recepcidn.

3.1.4. De la desocupacion de las oficinas del Ayuntamiento Saliente
A maés tardar a las 24 horas del dia 14 de octubre, el Ayuntamiento Saliente (Presidente(a) Municipal, Regidores(as) y

Sindico(a)) deben desocupar las instalaciones, entregando las llaves respectivas a las autoridades Municipales ain en
funciones (Secretario(a) del Ayuntamiento, Tesorero(a), Contralor(a) Municipal y demas funcionarios(as) municipales).

3.2 ACTIVIDADES DURANTE LA ENTREGA-RECEPCION

La entrega es parte sustantiva del acto de entrega-recepcidn. En esta etapa se realiza la entrega de los recursos
financieros, humanos y materiales al(la) Presidente(a) Electo(a) con el fin de cumplir con las leyes y normatividad
establecida. Esto permite a la autoridad en funciones dar continuidad a la gestién municipal y a los servicios que la
comunidad requiere.

3.2.1 Entrega-Recepcion

En el dia y hora sefialados para la entrega-recepcidn, haradn acto de presencia el(la) Presidente(a) Saliente, el(la)
Sindico(a) y su testigo; el(la) Presidente(a) y el(la) Sindico(a) Electos(as), su testigo, y el(la) representante de la

Auditoria Puebla (dia y hora que se establece en el oficio de solicitud presentado por el Ayuntamiento Saliente).

Una vez acreditados los que en ella intervienen, el(la) Presidente(a) Saliente proporcionara la informacién necesaria para
integrar el acta de entrega-recepcion.

Previa lectura de dicha acta y sus anexos, si existiera alguna observacién se sefialard, para que se determine lo procedente.

De igual forma, el(la) Presidente(a) Saliente debera proporcionar la informaciéon y documentacién necesaria y el
soporte respectivo, inclusive indicar su ubicacion, cuando se considere lo procedente.

Posteriormente, el Sindico Electo actualizara el acta circunstanciada y daré lectura final de la misma.
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3.2.2 Firma del Acta Circunstanciada y Anexos

El Sindico del Ayuntamiento Electo una vez dada lectura final al acta circunstanciada, emitira tres ejemplares de la
misma, los cuales firmara al margen y al calce, asi como los Presidentes Saliente y Electo, sus respectivos testigos y
el representante de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, en su calidad de testigo del acto.

Los anexos y la documentacion adjunta, se firmarén sélo por los Presidentes Saliente y Electo.

El Sindico del Ayuntamiento Electo proporcionard un ejemplar del acta y los anexos debidamente firmados y
foliados, al Presidente(a) Municipal Saliente y al representante de la Auditoria Puebla.

Asimismo, un ejemplar del acta y sus anexos quedara en poder del Presidente Municipal Electo, en la Secretaria
General del Ayuntamiento, a disposicion del pidblico para su consulta.

3.3 ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA-RECEPCION
3.3.1 Entrega de los ultimos estados e informes financieros

En estos estados e informes contables y presupuestarios, se observa el origen de los ingresos, su aplicacién en los
diferentes rubros de gasto, asi como lo correspondiente a lo presupuestario y programatico como consecuencia de
la actividad del ayuntamiento en un periodo determinado.

Los estados e informes contablesy presupuestarios correspondientes al mes de septiembre, deberan ser entregados
a la administracién entrante, adjuntando recibo en el que conste la entrega de los mismos

3.3.2 Entrega de informacion y documentacién relacionada con la Cuenta Piblica Municipal

La Cuenta Pdblica Municipal esta constituida por los estados e informes contables y presupuestarios consolidados de
conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental; en el acuerdo por el que se armoniza la estructura de las
cuentas publicas y la norma en materia de consolidacién de estados financieros y demas informacion contable, emitidos
por CONAC y demds informacién que muestre el registro de las operaciones derivadas de la aplicacién y ejercicio de las
leyes de ingresos y presupuestos de egresos de los municipios; por los programas y sus avances; por afectaciones en el
activo y pasivo totales del erario y en su patrimonio, y por los demés estados e informes complementarios y aclaratorios,
que de acuerdo con la Ley General de Contabilidad Gubernamental deben presentar.

En tal virtud, la informacién y documentacion que deba ser considera para la integracion de la Cuenta Publica del ejercicio
2018, correspondiente al periodo del 1 de enero al 14 de octubre del 2018, deberé ser entregada a la Administracién
Municipal entrante, y ésta sera la responsable de elaborar y presentar la citada Cuenta Publica, en el plazo y términos
establecidos en la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

3.3.3 Declaraciéon de Situacién Patrimonial de Conclusién y de Intereses

Estarén obligados a presentar las declaraciones de situacidn patrimonial de conclusién y de intereses, bajo protesta
de decir verdad y ante su respectivo Organo Interno de Control, todos los servidores publicos salientes, en los
términos y plazos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los servidores publicos municipales salientes deberan presentar su Declaracién de Conclusién ante la Contraloria
Municipal u Organo Interno de Control Municipal, en los plazos y términos establecidos en el Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Tratdndose de los servidores publicos municipales entrantes, deberan presentar su Declaracién Inicial ante la

Contraloria Municipal u Organo Interno de Control Municipal, conforme a los plazos y términos sefialados en la
citada Ley General.
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3.3.4 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Los ayuntamientos como sujetos obligados que generan, obtienen, manejan, archivan o custodian informacion
publica seran responsables de publicar y mantener en sus sitios web y Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia, la informacién a que se refiere el Titulo Quinto de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y las demas obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, por
lo que deberén entregar a la administracién entrante el usuario y contrasefia del(los) portal(es) en los cuales se ha
publicado la informacién correspondiente de la administracion saliente y en caso de detectar alguna irregularidad,
hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control del Ayuntamiento.

3.3.5 Atender el llamado de la Administracion Pablica Municipal Entrante
El Ayuntamiento Electo, como parte de sus atribuciones, designara una comisién, una vez concluida la entrega-
recepcion, que se encargard de analizar el expediente de entrega-recepcidn, integrado con la documentacion

conducente, para formular un dictamen en un plazo no mayor de noventa dias naturales, conforme a lo dispuesto
en la Ley Orgéanica Municipal.
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CAPITULO 4. ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL ENTRANTE

En este capitulo se describen las actividades a realizar por el Ayuntamiento Electo: las previas, el momento del acto
de entrega-recepcién y las posteriores.

4.1 ACTIVIDADES PREVIAS A LA ENTREGA-RECEPCION
4.1.1 Establecer contacto con la Administracion Puablica Municipal Saliente

De existir las condiciones propicias, se recomienda que el Presidente Municipal Electo establezca comunicacion con
el Presidente Municipal Saliente, para definir los mecanismos de coordinacién y de verificacidn previos de los bienes y
recursos que seran transferidos, e inclusive entregas parciales en los rubros y tiempos mas adecuados, con el propdsito
de asegurar la continuidad de las funciones y servicios piblicos municipales de manera ininterrumpida.

Igualmente, el Sindico Electo debera tomar en consideracion el llenado del acta circunstanciada, para lo cual el
Presidente Municipal Saliente debera proporcionar los siguientes datos generales:

e Del Municipio: nombre y domicilio fiscal oficial de acuerdo a la cédula de identificacion fiscal.

e Del Presidente Municipal Saliente: nombre, domicilio, edad (estos datos se localizan en la credencial para
votar que expide el Instituto Nacional Electoral), nacionalidad, estado civil, grado de estudios.

e De su testigo: nombre, domicilio, edad (estos datos se localizan en la credencial para votar que expide el
Instituto Nacional Electoral), nacionalidad, estado civil y grado de estudios.

4.1.2 Toma de protesta

Todo funcionario publico, sin excepcidn alguna, antes de tomar posesion de su encargo, debe rendir protesta
de cumpliry hacer cumplir la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la del Estado de Puebla
y las leyes que de ambas emanen.

Para ello, el Presidente Municipal Electo debe prever la realizacién de una ceremonia protocolaria, donde
acepta guardar y hacer guardar la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular de
nuestro Estado, la Ley Orgéanica Municipal y deméas disposiciones que de ellas emanen.

De ser posible, se realizarad en los primeros minutos del 15 de octubre de 2018, o cuando corresponda si se
asume el cargo bajo otras circunstancias, en las instalaciones del Ayuntamiento del Municipio.

Ante el Sindico Municipal Electo con la presencia del Ayuntamiento Electo, se recomienda proceder de la
siguiente manera:

a) ElSindico Municipal Electo daré lectura a la siguiente leyenda:
iProtesta usted guardary hacer guardar la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal y demas disposiciones que de ellas
emanen y desempefar con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia el cargo de Presidente
Municipal que el pueblo de este municipio le ha conferido?

b) El Presidente Municipal Electo contesta:
Si, protesto

c) Acto seguido, el Sindico Municipal seiiala:

De no ser asi, que México, Puebla y que el pueblo de este municipio se lo demande.

En seguida, el Presidente Municipal procederd de igual manera a la toma de protesta a los miembros del
Ayuntamiento Electo.
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4.2 ACTIVIDADES DURANTE LA RECEPCION
4.2.1 Recepcidn

Previo a la hora del dia y en el lugar sefialado para la entrega-recepcioén, el Sindico Municipal Electo se asegurara
de que existan las condiciones propicias para levantar el acta de entrega-recepcién.

En todos los casos, se deberd asegurar que el espacio fisico retina las condiciones que permitan un trabajo fluido,
cémodo y que garantice que los participantes cuenten con un ambiente favorable.

Una vez reunidas ambas partes para la entrega-recepcién y con la presencia del representante de la Auditoria
Puebla, debidamente acreditado, el Sindico Electo levantara acta circunstanciada de la entrega-recepcién.

Acto seguido, el Sindico Electo dara lectura al acta en presencia de los Presidentes Municipales Saliente y Electo,
sus testigos y el representante de la Auditoria Puebla. El sindico electo tomaréa nota de las observaciones que se

susciten para los ajustes que correspondan.

Para tal efecto y en todos los casos, debera utilizar el modelo de acta circunstanciada establecido por la Auditoria
Puebla (ver capitulo 5 de la presente Guia).

4.2.2 Firma del Acta Circunstanciada y anexos

El Sindico Electo habiendo dado lectura final al acta circunstanciada, y no existiendo comentario alguno por los
que en ella intervinieron, emitira tres ejemplares de la misma, los cuales se firmaran al margen y al calce por los
Presidentes Municipales Saliente y Electo, sus respectivos testigos y el representante de la Auditoria Puebla.

Los anexos y la documentacion adjunta se firmaran sélo por los Presidentes(a) Saliente y Electo(a).

El Sindico Electo proporcionarad un ejemplar del acta y los anexos debidamente firmados y foliados, al Presidente
Municipal Saliente y al representante de la Auditoria Puebla.

Asimismo, un ejemplar del acta y sus anexos quedard en poder del Presidente Municipal Electo, en la Secretaria
General del Ayuntamiento, a disposicién del publico para su consulta, en cumplimiento al articulo 67 de la Ley

Orgénica Municipal.

El acta circunstanciada se acompaiiara con la copia de la identificacion oficial de todos los que intervinieron en el
acto de entrega-recepcion.
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4.3 ACTIVIDADES POSTERIORES A LA RECEPCION
4.3.1 Analisis del expediente de entrega-recepcion

Una vez concluida la entrega-recepcion, el Ayuntamiento Electo designard una comisiéon que se encargaré de
analizar el expediente, integrado con la documentaciéon conducente, para formular un dictamen en un plazo
no mayor a noventa dias naturales, tal y como se sefiala en el articulo 68 de la Ley Orgénica Municipal.

El expediente se integra por el acta circunstanciada, anexos y la documentacion comprobatoria y justificativa.

El dictamen se someterd, dentro de los quince dias siguientes, al conocimiento y consideracién del Cabildo
del Ayuntamiento Electo, el cual podré Ilamar, dentro de esos quince dias, a los servidores publicos o ex
servidores publicos involucrados para solicitar cualquier informacién o documentacién que estime necesarias,
quienes estaran obligados a proporcionarlas y a atender las observaciones consecuentes.

Una vez que el dictamen haya sido sometido a consideracién del Cabildo, el Ayuntamiento emitird el acuerdo
correspondiente, mismo que no exime de responsabilidad a los integrantes y servidores publicos del
Ayuntamiento Saliente.

El Ayuntamiento Electo, dentro de los quince dias hébiles siguientes, debera remitir copia del expediente de entrega-
recepcion a la Auditoria Puebla, para efecto de la revisién de la cuenta publica municipal.

El expediente serd remitido a la Auditoria Puebla, mediante oficio dirigido al Auditor Superior del Estado, el
cual deberé contener:

* Anélisis del acta.

e Dictamen de la comision.

e Actuaciones del Cabildo derivadas del Dictamen (en su caso).
¢ Acuerdo del Cabildo.

4.3.2 Cédulas de Identificacion de los(las) Servidores(as) Publicos(as), de las Entidades
Fiscalizadas

Los servidores publicos de eleccidon popular encabezados por el Presidente Municipal, Sindico y Regidores, ademas del
Tesorero, Secretario y Contralor del Ayuntamiento, deberén requisitar la Cédula de Identificacién de Servidor Pdblico,
conforme a lo siguiente:

Administracion Municipal Saliente:

e Cadaservidor publico saliente debera remitir mediante escrito dirigido al titular de la Auditoria Puebla, la Cédula
de Identificacion de(la) Servidor(a) Publico(a), conteniendo en cada una de ellas la siguiente informacién:
°  Copia certificada de la credencial para votar con fotografia emitida por el INE vigente.

Copia certificada del comprobante de domicilio particular actual (en el Estado de Puebla), cuya expedicién

no exceda a tres meses.

Copia simple legible del Registro Federal de Contribuyentes emitida por el SAT (RFC)

e Tiempo para remitirlas: un plazo no mayor a 15 dias naturales posteriores a la finalizacién de cargo.

e Formato: Cédula de Identificacion de(la) Servidor(a) Publico(a) (Actualizacion de datos personales, funcionarios
salientes del Ayuntamiento), que se encuentra en la siguiente liga de la pagina de la Auditoria Puebla.
°  http://www.auditoriapuebla.gob.mx/sujetos-de-revision-2/formatos/category/cedula-de-identificacion-de-

servidor-publico

o

o
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Administracion Municipal Entrante:

® El Presidente Municipal electo debera remitir mediante oficio de presentacion, dirigido al titular de la Auditoria
Puebla, las Cédulas de Identificacion de(la) Servidor(a) Publico(a), de los funcionarios antes mencionados,
conteniendo la siguiente informacién:
°  Copia certificada del acta de nacimiento

Copia certificada de la credencial para votar con fotografia emitida por el INE vigente.

Copia certificada del comprobante de domicilio particular actual (en el Estado de Puebla), cuya expedicién

no exceda a tres meses.

Copia certificada del acta de cabildo en el cual se ratifiquen los nombramientos.

Copia simple legible del Registro Federal de Contribuyentes emitida por el SAT (RFC)

e Tiempo para remitirlas: un plazo no mayor a 30 dias naturales, posteriores al inicio de su cargo.

e Formato: Cédula de Identificacion de(la) Servidor(a) Pdblico(a), mismo que se encuentra en la siguiente liga de la
pagina de la Auditoria Superior del Estado.
°  http://www.auditoriapuebla.gob.mx/sujetos-de-revision-2/formatos/category/cedula-de-identificacion-de-

servidor-publico

o

o

o

o

4.3.3 Sistema de Contabilidad Gubernamental

El Sistema de Contabilidad Gubernamental, con el que debe contar cada Ayuntamiento, es una herramienta
tecnoldgica integral que permite registrar de manera delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y
contables derivadas de lagestién publica, asicomo otros flujos econédmicos. Asimismo, genera estados e informacién
financiera confiable, oportuna, comprensible, periddica y comparable, expresada en términos monetarios.

4.3.4 Declaraciones de Situacion Patrimonial Inicial y de Intereses

Las Contralorias Municipales u Organos Internos de Control de los entes publicos municipales, segin corresponda,
seran responsables de inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracién de
intereses, la informacién correspondiente a los Declarantes a su cargo.

Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir
verdad y ante la Contraloria Municipal o su respectivo Organo Interno de Control, todos los servidores publicos
municipales, en los términos previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Asimismo, deberan
presentar su declaracién fiscal anual, en los términos que disponga la legislacién de la materia.

4.3.5 Plan de Desarrollo Municipal

Cada Municipio deberé contar con un Plan de Desarrollo Municipal, el cual es un instrumento para el desarrollo
integral de la comunidad, en congruencia con los planes regionales, estatal y nacional de desarrollo.

El Plan de Desarrollo Municipal deberé ser elaborado y aprobado por el Ayuntamiento, dentro de los primeros tres

meses de la gestién municipal, y deberé publicarse en el Periédico Oficial del Estado y entregar copia certificada a
la Auditoria Puebla. Su evaluacién deberé realizarse anualmente.

25



Guia para la Entrega - Recepcién de la Administracion Piblica Municipal

CAPITULO 5. ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION

El Acta Circunstanciada de entrega-recepcién es el documento en el que se deben asentar los hechos del acto de
entrega-recepcion, asi como las situaciones que acontezcan durante su desarrollo. Para tal efecto, se recomienda
tomar en cuenta lo siguiente:

= =2 OV oo NOUPAs~WN =

-
w N

—_—
o~
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Utilizar papel oficial del Ayuntamiento.

Enumerar las hojas en forma consecutiva.

Dejar un margen de 3 centimetros a la izquierda y a la derecha.

Mecanografiar y/o capturar a renglén seguido y sin sangria.

Emplear mayusculas y mindsculas.

Asentar las cantidades en nimeros y letras.

Evitar que el acta contenga abreviaturas, borraduras o enmendaduras.

Terminar el dltimo renglén de cada hoja con un guién con la frase “Pasa al folio nimero”.

Empezar el renglédn de cada hoja con un guidn con la frase “Viene del folio nimero”.

Evitar espacios. Los espacios sobrantes del renglén y los renglones no utilizados se deberan cancelar con guiones.
Cancelar el reverso de las hojas con el sello correspondiente, cuando la impresion del acta y los anexos se
realice solo en el anverso de las hojas.

. Rubricar al margen derecho de cada hoja parte de quienes en ella intervengan, a excepcién de la hoja de firmas.

. Verificar que las firmas no queden en una hoja por separado. Cuando la hoja se haya terminado y Gnicamente
falten las firmas, en el pendltimo renglén se anotaré “Firmas en la siguiente hoja”.

. Firmar al calce del ultimo folio los Presidentes Municipales Saliente y Electo, el Sindico, el representante de
la Auditoria Puebla y los testigos.

. Foliar el acta y sus anexos.

5.1 REQUISITOS DE FORMA QUE DEBERA REUNIR EL ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
ENTREGA-RECEPCION

26

Sialguno de los anexos no fuera sujeto de informacion, se anotaré en el acta que éste no aplica, ademas de

incluirse en el formato la leyenda “No aplica”.

El acta circunstanciada deberé ser firmada por triplicado, en forma autégrafa por todos los participantes en

el acto de entrega-recepcidn.

Los anexos deberén ser firmados por triplicado, en forma autdgrafa Unicamente por los Presidentes

Municipales Saliente y Electo, en el lugar disefiado para ello.

La distribucion de los ejemplares del acta circunstanciada y anexos seréa:

a. Un ejemplar para la Auditoria Puebla

b. Un ejemplar para el Presidente Municipal Saliente

c. Unejemplar para el Presidente Municipal Electo, que quedara en la Secretaria General del Ayuntamiento
a disposicion del publico para su consulta.
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5.2 MODELO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION

----------------------------------------------------------- FOLIO NUMERO 1
En el municipio de del Estado de Puebla, siendo las

horas del dia del mes de del afio dos mil
y con fundamento en los articulos 108 cuarto parrafo de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 124 fraccion Il 'y 125 fraccién Vil inciso a) de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla; 1,3 fracciones X, Xy XXV, 4 fracciones | y ll, 7 fracciones |Vl y VIl y 9 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 2, 3 y Cuarto Transitorio Del DECRETO del Honorable Congreso del Estado,
por el que deroga diversas disposiciones de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla; publicado en el Periddico Oficial del Estado, el 29 de diciembre de 2017 y 1 de la Ley Orgénica Municipal;

reunidos en las oficinas que ocupa la presidencia municipal de ,ubicadas
en ante la presencia del C.

en su caracter de Sindico Municipal Electo para la Administracion los
CC. ,Presidente Municipal Saliente y

, Presidente Municipal Electo, nombrado este ultimo autoridad de eleccién
popular directa para gobernar en forma colegiada con los demés miembros del Ayuntamiento del Municipio de
, quienes en lo sucesivo y para efectos de este documento se les denominaré como
ha quedado escrito; en términos de los articulos 115 fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 102 primer péarrafo y fraccion IV de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3,
46,y 51 delaleyOrganica Municipal,y 1, 2, fraccionll, 3, fracciones VI, XX, XXII, XXV, XXVII, 4,7,8, 9, 10, fraccién I, 20,
22, primer péarrafo, 25y 34 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de Puebla, se les apercibe de las penas en que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad legalmente
establecida. Por sus generales manifiestan: el(la) Presidente(a) Municipal Saliente llamarse como ha quedado escrito,

ser originario(a) de , con domicilio particular en
; de edad, estado civil con grado de estudios
; a su vez el(la) Presidente(a) Municipal Electo(a) llamarse como ha quedado asentado, ser
originario de , con domicilio particular en .
de_ anosde edad, estadocivil ____ ,con grado de estudios ,enseguidase
identifican con ,nimero yndmero

respectivamente, las cuales concuerdan fielmente con sus rasgos fisonémicos; en el reverso de las mismas se
aprecian sus firmas que reconocen como suyas por ser las mismas que utilizan para validar todos sus actos tanto
publicos como privados. A efecto de realizar el acto de Entrega-Recepcién de la Administracion Municipal, en
cumplimiento a los articulos 65, 66, 67, 68, 69, 78 fraccién I, 91 fracciones I, y XXXIII 'y 99 fraccién lll de la Ley
Orgaénica Municipal; 130, fracciones IV y V de la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado
de Puebla, y de acuerdo con la “Guia para la Entrega- Recepcién de la Administracién Publica Municipal 2018,
emitida por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, conforme a la cual, los servidores publicos de las entidades
y dependencias municipales, deberdn entregar a quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o comisién,
la situacion programatica, situacién presupuestal, estados financieros, recursos financieros, materiales y humanos
que hayan sido administrados y controlados durante el periodo de la administracién comprendida del quince de
febrero de dos mil catorce al catorce de octubre de dos mil dieciocho.----=-=----=-emmomoe e
--------------------------------------------------- PASA AL FOLIO NUMERO 2
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------------------------------------------------------------ FOLIO NUMERO 2
----------------------------------------------------- VIENE DEL FOLIO NUMERO 1
A continuacion se procede a designar a los testigos: por parte del(la) Presidente(a) Municipal Saliente,
al C. y por parte del(la) Presidente(a) Municipal Electo(a)
al C. , quienes manifiestan, aceptar y protestar cumplir con la designacién
conferida; por lo que el primero ratifica llamarse como ha quedado escrito, ser originario de

, con domicilio particular en , de afios
de edad, estado civil con grado de estudios de ocupacion
actual . El segundo de los designados afirma llamarse como ha quedado escrito, ser
originario de , con domicilio particular en
de anos de edad, estado civil , con grado de estudios , de
ocupacion actual , quienes se identifican con ___

, ndmero y numero

respectivamente, las cuales concuerdan fielmente con sus rasgos fisonémicos, y en el reverso de las mismas se
aprecian sus firmas que reconocen como suyas por ser las mismas que utilizan para validar todos sus actos tanto
publicos como privados. En este mismo acto se hace constar la presencia del C.
en representacion de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, en su calidad
de testigo del acto, quien se acredita con la designacién contenida en el oficio nimero: signado
por el .
————————————————————————————————————————————————————————————————————— HECHOS -
PRIMERO. Los(las) Presidentes(as) Municipales Electo(a) y Saliente reconocen mediante este acto,
efectuar la entrega recepcién en términos de ley y de conformidad con la “"Guia para la Entrega-
Recepcién de la Administracion Publica Municipal 2018” emitida por la Auditoria Superior del Estado de

SEGUNDO. El Presidente Municipal Saliente manifiesta: =---=-=-m-m-mommmm oo
-------------------------------------------------------- #ENTREGO EN ESTE ACTO" -
1. SITUACION PROGRAMATIC A oo
1. Plan de desarrollo municipal / Cumplimiento al plan de desarrollo municipal 2014-2018. (ANEXO 1) -----------------
. ESTRUCTURA ORGANICA - cncmemmmemmmceem e e meeemceee e e eemmme e mmeeemme e mmeeemmmeeemmmeemmmeemmmeeemmmeemmeeann
Estructura orgénica, manuales administrativos, leyes o reglamentos. (ANEXO 2) -----=--nmmmmmmmmmmm oo
. SITUACION PRESUPUESTAL - nceemmmeemmeemmmeemmme oo eeeeeceemeeemmeemeemmeemmmeemmeemmmeemmeemmmeemmeemmmeemmeemmen
Presupuesto de ingresos y egresos, programa presupuestario, informes de gobierno, recomendaciones, plan anual
de evaluacion. (ANEXO 3) = mm s
IV. SITUACION FINANCIE R A - oo
Documentacién presentada a la Auditoria Superior del Estado de Puebla. (ANEXQO 4) -------mnmmmmmmmmmmmo e
Documentacién justificativa y financiamiento de ingresos de gestion. (ANEXO 5) -------mmmmmmmmmmmmo oo
------------------------------------------------------- PASA AL FOLIO NUMERO 3
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---------------------------------------------------- VIENE DEL FOLIO NUMERO 2
----------------------------------------------------------- FOLIO NUMERO 3 ----nmmmmmss s
6. Entrega de informacién en sistemas. (ANEXQO ) ~----m-mmmmmmm oo
7. Entrega de cuentas publicas. (ANEXO 7) ---mmmmmm oo
8. Entrega de informes parciales y dictamen del Auditor(a) Externo(a) (ANEXO 8) ---------memmmmmmmmm oo
9. Expediente tributario. (ANEXQO Q) -----mmmmmmmm s
V. RECURSOS FINANCIEROS

10. Arqueos de caja. (ANEXO 10 --mnmmmmmm oo
11. Conciliacidon bancaria. (ANEXO 11 o s o e s e el
12. Relaciéon de ultimo cheque expedido por cada una de las cuentas bancarias. (ANEXO 12) ----------oommmmmmmmcamnaae
13. Relaciéon de cheques expedidos por entregar o transferencias por realizar a beneficiarios. (ANEXO 13) ------------
14. Relacion de cancelacion de cuentas bancarias. (ANEXO 14) - oo oo oo
15. Relacion de padrones actualizados de usuarios y contribuyentes. (ANEXO 15) -----e-mommmmmmmmmom oo
16. Inventario de formas valoradas por utilizar. (ANEXO 16) -------mmmmmmm oo
VI. RECURSOS MATERIALES

17. Relacion de escrituras publicas. (ANEXQO 17) ---ocoemmmmmmm e
18. Relacién de bienes muebles. (ANEXO 18) ------mmmmmmmmm oo
19. Relacién de contratos vigentes celebrados por la administraciéon que entrega. (ANEXO 19) --------cmmmmmmomncnaannee
20. Relaciéon de cajas fuertes y/o llaves. (ANEXQO 20) ------mnmmmmmmmm oo
21. Relacién de libros de las sesiones de cabildo. (ANEXO 21) -----nmmmmmmmm s
22. Inventario de obras terminadas. (ANEXQO 22) -------nmmmmmmmm oo
23. Inventario de Almacén. (ANEXO 23) -----m-ommmmmmm oo
24. Inventario de bienes inmuebles. (ANEXO 24) ------mmmmmmomm oo
25. Relacién de derechos a recibir en efectivo y equivalentes. (ANEXO 25) -------mmmmmmmmmmmme oo
26. Relacién de archivos electrénicos. (ANEXO 26) -----nnmmmmmm oo
27. Relacién de sellos oficiales. (ANEXO 27 ) - omnmmmmmm oo
28. Relacién de correspondencia y archivo. (ANEXQO 28) -------nmmmmmmmmmo oo oo
29. Inventario de obrasy proyectos en proceso. (ANEXO 29) ------nmmmmmmmmmmm oo
VII. RECURSOS HUMANOS ----nnnnsrmmmmeranmmmesammme s ammm s mm s e e e e £ 2 £t £t £t £ e e
30. Plantilla de personal. (ANEXO 30) -------omnmmmmmme oo e
31. Expedientes de la plantilla de personal. (ANEXO 31) ---onmmmmmmmm oo
VIIl. ASUNTOS EN TRAMITE

32. Asuntos en tramite. (ANEXO 32) --mmmmm oo oo oo
33. Relacion de pasivo. (ANEXQO 33) ---m-mmmmmmmmm oo oo o
34. Relacion de derechos a recibir bienes y servicios. (ANeX0o 34 )-------n oo
35. Relacién de obligaciones financieras. (ANeX0 35)------mmmm s mmm o
------------------------------------------------------ PASA AL FOLIO NUMERO 4

29



Guia para la Entrega - Recepcién de la Administracion Piblica Municipal

----------------------------------------------------- VIENE DEL FOLIO NUMERO 3
----------------------------------------------------------- FOLIO NUMERO 4 --sammmmm oo
TERCERO. Continda manifestando el(la) C. Presidente(a)
Municipal Saliente, haber proporcionado sin omision alguna todos los elementos necesarios para la formulacién de
la presente acta y anexos que forman parte integrante de la misma, los cuales reconozco en todas y cada una de sus
partes por contener la veracidad de los hechos que se mencionan en ellos.------------mcmcmcmcmmcoe La presente
entrega, no implica liberacién alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad
competente con posterioridad. —------mmmmmmm oo s

El(la) C. Presidente(a) Municipal
Electo(a) de , Puebla, recibe con las reservas de la
ley del(la) C. Presidente(a) Municipal Saliente,

todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos como parte
IO G AN . m oo oo oo oo oo s
------------------------------------------------------------- CIERRE DEL ACTA
Previa lectura y ratificacion de la presente; al no haber mas hechos que hacer constar, se da por concluida

alas horas del dia de octubre de dos mil ____, con las rdbricas al margen y firmas
al calce por los que en ella intervinieron. CONSTE---------------- POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
------------------------------------------------------------------ ENTREGA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

C.

POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
RECIBE
PRESIDENTE(A) MUNICIPAL ELECTO(A)

C.

SINDICO(A) ELECTO(A)

C.

TESTIGOS
C. C.

POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

C.
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5.3 FORMATOS QUE INTEGRAN EL ACTA CIRCUNSTANCIADA

Para complementar el acta de entrega - recepcion se han considerado 35 formatos que se adecuaran a la dimensién
de cada Administracién Publica Municipal, siendo los siguientes:

NO. DE

ANEXO CONTENIDO
I. SITUACION 1 PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL / CUMPLIMIENTO AL
PROGRAMATICA PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2014-2018
. ESTRUCTURA ORGANICA, MANUALES
Il. ESTRUCTURA ORGANICA 2 ADMINISTRATIVOS, LEYES O REGLAMENTOS
IIL. SITUACION PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS, PROGRAMA
PRESUPUESTAL 3 PRESUPUESTARIO, INFORMES DE GOBIERNO, ,
RECOMENDACIONES, PLAN ANUAL DE EVALUACION
4 DOCUMENTACION PRESENTADA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA
5 DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE INGRESOS DE
GESTION
IV. SITUACION FINANCIERA 6 ENTREGA DE INFORMACION EN SISTEMAS
7 ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS
8 ENTREGA DE INFORMES PARCIALES Y DICTAMEN DEL
AUDITOR EXTERNO
9 EXPEDIENTE TRIBUTARIO
10 ARQUEO DE CAJA
1 CONCILIACION BANCARIA
12 RELACION DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA
UNA DE LAS CUENTAS BANCARIAS
13 RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS POR ENTREGAR O
V. RECURSOS FINANCIEROS TRANSFERENCIAS POR REALIZAR A BENEFICIARIOS
14 RELACION DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS
15 RELACION DE PADRONES ACTUALIZADOS DE USUARIOS
Y CONTRIBUYENTES
16 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS POR UTILIZAR
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:Ir\?é)?g CONTENIDO
17 RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS
18 RELACION DE BIENES MUEBLES
19 RELACION DE CONTRATOS VIGENTES CELEBRADOS POR
LA ADMINISTRACION QUE ENTREGA
20 RELACION DE CAJAS FUERTES Y/O LLAVES
21 RELACION DE LIBROS DE LAS SESIONES DE CABILDO
22 INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS
VI. RECURSOS MATERIALES 23 INVENTARIO DE ALMACEN
24 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
- RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO Y
EQUIVALENTES
26 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS
27 RELACION DE SELLOS OFICIALES
28 RELACION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
29 INVENTARIO DE OBRAS Y PROYECTOS EN PROCESO
V. RECURSOS HUMANOS 30 PLANTILLA DE PERSONAL
31 EXPEDIENTES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
32 ASUNTOS EN TRAMITE
33 RELACION DE PASIVOS
VIil. ASUNTOS EN TRAMITE 34 RELACION DE DERECHOS A RECIBIR BIENES O SERVICIOS
35 RELACION DE OBLIGACIONES FINANCIERAS

Verificar que todos los formatos se encuentren debidamente requisitados y que no se presenten en blanco. En caso

de que alguno no fuera sujeto de informacion debera llenar con la leyenda “No aplica” y/o las siglas N/A.

Los formatos se presentaran con logotipo del Ayuntamiento, asi como con su nombre en la parte superior.

Cuando en algun formato se requiera, utilizar mas de una hoja, se podrd usar tantas como sea necesario,

identificandolas como “Hoja de 1 de X", segun el total utilizado.

LOS FORMATOS SON ENUNCIATIVOS MAS NO LIMITATIVOS.

SI CONSIDERA QUE EXISTE ALGUNA INFORMACION QUE NO FUE CONTEMPLADA EN LOS FORMATOS
ANTERIORES, PUEDE DISENAR EL QUE CONSIDERE NECESARIO PARA TAL EFECTO, REUNIENDO LOS

REQUISITOS DE FORMA.
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CAPITULO 6. ANEXOS
LOGOTIPO PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL ‘
DEL AYUNTAMIENTO [ ANEXO 1 ]
AYUNTAMIENTO CLAVE

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

PERIODO FECHA DE PRESENTACION EN ASEP

FOLIO DEL RECIBO ASEP

FECHA DE PUBLICACION (PERIODICO OFICIAL)

CUMPLIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2014-2018

CUENTA CON LAS EVALUACIONES ANUALES DEL
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL,
DE ACUERDO A LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

PERIODO

SI/NO

SI/NO

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO AYUNTAMIENTO ANEXO 2 ]
DEL
AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMAS GENERAL Y DEPARTAMENTAL
MANUALES ADMINISTRATIVOS, LEYES O REGLAMENTOS

. FECHA DE .

NUMERO NOMBRE DEL MANUAL, LEY O REGLAMENTO s NOMBRE DEL RESPONSABLE AREA

OBLIGATORIO LA ENTREGA DEL MANUAL DE CONTABILIDAD QUE INCLUYA: LISTADO DE CUENTAS, INSTRUCTIVO DE CUENTAS,MODELOS DE ASIENTOS PARA EL
REGISTRO CONTABLE, GUIAS CONTABILIZADORAS, DE LOS ESTADOS E INFORMES CONTABLES, PRESUPUESTARIOS, Y EL ANEXO DE MATRICES DE CONVERSION.

NOTA: LOS MANUALES DESCRITOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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{ ANEXO 3 }

AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION

10N
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS, PROGRAMA PRESUPUESTARIO, INFORMES DE GOBIERNO, RECOMENDACIONES, PLAN ANUAL DE EVALUACION

LOGOTIPO
DEL
A N 0 s
2017 2018
MEDIO (S) MAGNETICO|  FOLIO DEL
® RECIBO

AYUNTAMIENTO
MEDIO (S) MAGNETICO | FOLIO DEL. FECHA DE
®) PRESENTACION

2016

MEDIO (S) MAGNETICO|
© FOLIO DEL RECEO)| P

2015
MEDIO (s)(:)mum FOLIO DEL RECEO

FECHA DE FECHA DE
PRESENTACION PRESENTACION

2014
FECHA DE

FECHADE |MEDIO (S) MAGNETICO|  FOLIO DEL
PRESENTACION © RECIEO PRESENTACION

PRESUPUESTOS DE
INGRESOS Y EGRESOS

PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS
INICIALES
INFORME DE
CUMPLIMIENTO AL
PROGRAMA N/A

PRESUPUESTARIO
N/A N/A N/A

INFORME DE AVANCE

AL TERCER TRIMESTRE

(ENERO - SEPTIEMBRE) N/A N/A N/A N/A N/A
DEL PROGRAMA
PRESUPUESTARIO 2018

INFORMES DE
GOBIERNO
PLIEGOS DE

RECOMENDACIONES/
RECOMENDACIONES
PLAN ANUAL DE
EVALUACION 2018 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
N/A N/A N/A

INFORMES DERIVADOS
DE LAS EVALUACIONES|
REALIZADAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL WA N/A NA N/A N/A
ES DE INGRESOS, EGRESOS POR OBJETO DEL GASTO Y POR PROGRAMAS EMITIDOS POR EL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DE LOS EJERCICOS 2014, 2015, 2016, 2017 Y 2018. NOTA: LOS MEDIOS

PLAN ANUAL DE
EVALUACION

NOTA: SE DEBERA INCLUIR DISCO , CON LOS
MAGNETICOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

OBSERVACIONES:
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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LoGoTIPO

AYUNTAMIENTO

ARO 2018

AYUNTAMENTO ANEXO 4
ENTREGA RECEPCION

DDOCUMENTACION PRESENTADA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

ENERO FEBRERD MARZO ABRIL MAYO JuNo ‘TOTAL ENTREGADOS

B
[ESTADOS FINANCIEROS:
[CEDULA DE IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS DE SUMINISTROS DEL AGUA

REPORTES DE OBRAS Y ACCIONES

ROGRAMA PRESUPUESTARIO

[CEDULA DE AJUSTES

INFORME DE GOBIERNO / GESTION

[COPIA CERTIFICADA DE LA CONTRATACION DEL AUDITOR EXTERNO

[FORMATOS TRIMESTRALES DE LA LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA

A0 2018

o AGOSTO SEFTIEMBRE OCTUBRE ‘TOTAL ENTREGADOS

PROGRAMA PRESUPUESTARIO

[ESTADOS FINANCIEROS:

[CEDULA DE IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS DE SUMINISTROS DEL AGUA

(CEDULA DE AJUSTES

INFORME DE GOBIERNO / GESTION

[COPTA CERTIFICADA DE LA CONTRATACION DEL AUDITOR EXTERNO

[FORMATOS TRIMESTRALES DE LA LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA

REPORTES DE OBRAS Y ACCIONES

NOTA: LOS LEGAJOS Y MEDIOS SE EXCL ALA ENTRANTE

OBSERVACIONES:

NOMERE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO

AYUNTAMIENTO

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE INGRESOS DE GESTION.

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

ANEXO 5

[

HOJA1DE7 |

o ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPT. OCTUBRE NOV. DIC.
Z CONCEPTO — — — — — — — — — — — — TOTAL ENTREGADO
< NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE
LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS 0
<
&
EGRESOS 0
INGRESOS 0
n
S
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
~
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©
)
N
EGRESOS 0
SUMA 0

NOTA: LOS LEGAJOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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AYUNTAMIENTO

LOGOTIPO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION ANEXO 5
AYUNTAMIENTO DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (PARTICIPACIONES)
( HoJA2DE7 )
& ENERO FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIo AGOSTO SEPT. OCTUBRE NOV. DIC.
Z CONCEPTO TOTAL ENTREGADO
< NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE
LEGAJOS | LEGAIOS | LEGAJOS | LEGAIOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS
INGRESOS 0
<
o
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
wn
=
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©o
&
EGRESOS 0
INGRESOS 0
N~
o
~N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
[-o]
=
EGRESOS 0
SUMA 0

NOTA: LOS LEGAJOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO

38




Guia para la Entrega - Recepcion de la Administracién Piblica Municipal

AYUNTAMIENTO

LOGOTIPO
DEL ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
AYUNTAMIENTO DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES)

FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL - DF

ANEXO 5

[

HOJA3DE7 |

o ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPT. OCTUBRE NOV. DIC.
Z
l< CONCEFTO NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE TOTAL ENTREGADO
LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS 0
<
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
n
3
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
~
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
«©
3
EGRESOS 0
SUMA 0
NOTA: LOS LEGAJOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MU-h;I-CIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
AYUNTAMIENTO DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES)

LOGOTIPO
DEL

FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS -DF

ANEXO 5

HOJA4DE7 |

o ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIO AGOSTO SEPT. OCTUBRE NOV. DIC.
Z CONCEPTO TOTAL ENTREGADO
< NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE
LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS 0
<
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
n
R
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
~
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
@
R
EGRESOS 0
SUMA 0

NOTA: LOS LEGAJOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO

NOMBRE Y FIRMA
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AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

ANEXO 5 I
AYUNTAMIENTO DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (CONVENIOS)

LOGOTIPO
DEL

[ HOJA5DE7 ]

FONDO PARA DESASTRES NATURALES

o ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIO AGOSTO SEPT. OCTUBRE NOV. DIC.
4 CONCEPTO TOTAL ENTREGADO
< NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE
LEGAIOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAIOS LEGAJOS LEGAIOS LEGAIOS LEGAJOS LEGAIOS LEGAIOS LEGAJOS LEGAIOS
INGRESOS 0
<
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
n
S
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©
o
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
~
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©
R
EGRESOS 0
SUMA 0

NOTA: LOS LEGAJOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
DEL
AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (CONVENIOS)

ANEXO 5

[

HOJA6DE7 |

FONDO CONCURSABLE
o ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPT. OCTUBRE NOV. DIC.
Z CONCEPTO — — — — — — — — — — — — TOTAL ENTREGADO
< NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE
LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAIOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAIOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS 0
<
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
n
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©
]
EGRESOS 0
INGRESOS 0
~
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
-]
R
EGRESOS 0
SUMA 0

NOTA: LOS LEGAJOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO AYUNTAMIENTO ANEXO 5 I
DEL ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
AYUNTAMIENTO DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (CONVENIOS)
[ HOJA7DE7 ]
OTROS FONDOS NOMBRE DEL FONDO
SE DEBERA ELABORAR LA HOJA 7 DE 7 POR CADA UNO DE LOS FONDOS QUE SE ENTREGUEN
° ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO SEPT. | OCTUBRE NOV. DIC.
Z CONCEPTO TOTAL ENTREGADO
< NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE NOM. DE
LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS 0
-
=
EGRESOS 0
INGRESOS 0
[Te)
1)
o~
EGRESOS 0
INGRESOS 0
©
)
N
EGRESOS 0
INGRESOS 0
N~
=
EGRESOS 0
INGRESOS 0
-]
)
o
EGRESOS 0
SUMA 0
NOTA: LOS LEGAJOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
PRESIDENTE MU-I‘:I-CIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ANEXO 6 :|

Logotiro AYUNTAMIENTO [

AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
ENTREGA DE INFORMACION EN SISTEMAS

SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO: USUARIO (S) CONTRASENA (S) SE RECOMIENDA A LA
SOFTWARE DEL SISTEMA CONTABLE ADMINISTRACION ENTRANTE
CAMBIAR USUARIOS Y
CONTRASERNAS, LO MAS PRONTO
POSIBLE.

SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO :
1.- DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE AMPARA LA ADQUISICION DEL SOFTWARE DEL
SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
2.- BALANZAS DE COMPROBACION DE ENERO A OCTUBRE DE 2018 (IMPRESOS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL), CON FECHA DE IMPRESION 14 DE OCTUBRE DE 2018.

3.- ESTADOS FINANCIEROS AL MES DE OCTUBRE DE 2018 (IMPRESOS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL), CON
FECHA DE IMPRESION 14 DE OCTUBRE DE 2018.

a) ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

b) ESTADO DE ACTIVIDADES

c) ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

d) ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA

e) ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO

f) ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

g) ESTADO ANALITICO DE INGRESOS

h) ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

4.- EQUIPO DE COMPUTO DONDE SE ENCUENTRE EL SOFTWARE DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO: USUARIO (S) CONTRASENA (S) SE RECOMIENDA A LA
ADMINISTRACION ENTRANTE
PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA (PASH) CAMBIAR USUARIOS Y
) CONTRASERAS, LO MAS PRONTO
SISTEMA DE EVALUACIONES DE LA ARMONIZACION CONTABLE (SEVAC) POSIBLE.

SISTEMA WEB EN EL CUAL SE PUBLICA INFORMACION PUBLICA
(En caso de existir)

SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT)

NOTA: a) SE DEBERA ENTREGAR EL PUNTO 1, 2, 3 Y 4 EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE

b) SE DEBERA ENTREGAR AL REPRESENTANTE DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA: BALANZA DE COMPROBACION DE LOS MESES DE
SEPTIEMBRE Y OCTUBRE DE 2018 Y COMPLETO EL PUNTO 3 (ESTADOS FINANCIEROS)

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ANEXO 7

LogoriPo AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS
A N 0 s
2014 2015 2016 2017 Hlivend
FECHA DE FECHA DE FECHA DE FECHA DE
FECHA DE APROBACION FECHA DE APROBACION FECHA DE APROBACION FECHA DE APROBACION DISCOS COMPACTOS O
PRESENTACION PUBLICADA EN EL PRESENTACION PUBLICADA EN EL PRESENTACION PUBLICADA EN EL PRESENTACION PUBLICADA EN EL MEDIOS MAGNETICOS
PERIODICO OFICIAL PERIODICO OFICIAL PERIODICO OFICIAL PERIODICO OFICIAL
CUENTA PUBLICA
0
NOMERO MEDIOS MAGNETICOS
LEGAJOS 0
SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO:
NUMERO 2014 NUMERO 2015 NUMERO 2016 NUMERO 2017
LIBRO DIARIO
LIBRO MAYOR
LIBRO INVENTARIOS, ALMACEN Y
BALANCES
TOTAL 0 0 0 0
LIBROS DEBIDAMENTE ENCUADERNADOS, QUE CONTIENEN EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES CELEBRADAS DE LOS EJERCICIOS: 2014, 2015, 2016 Y
2017.
NOTA: LOS LIBROS CONTABLES SE DEBERAN ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE
OBSERVACIONES:

PRESIDEI

NOMBRE Y FIRMA

NTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
DEL
AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
ENTREGA DE INFORMES PARCIALES Y DICTAMEN DEL AUDITOR EXTERNO

ANEXO 8

INFORMES Y DICTAMEN
FINAL CON
LA SEGUNDO R DICTAMEN TOTAL ENTREGADO
ANO FOLIO DEL RECIBO

2014 0
2015 0
2016 0
2017 0
2018 0

TOTAL 0

NOTA: LOS INFORMES Y DICTAMEN SE DEBERAN ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

-
OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO AYUNTAMIENTO [ ANEXO 9 ]
DEL ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
AYUNTAMIENTO EXPEDIENTE TRIBUTARIO
A NOS
2014 2015 2016 2017 2018
FECHA FOLIO FECHA FOLIO FECHA FOLIO FECHA FOLIO FECHA FOLIO
a) Cambios de situacién fiscal del Registro

Federal de Contribuyentes

Inscripcion

Cambio de domicilio

Avisos

Requerimientos de entidad fiscalizadora
(SAT, SFA, IMSS)

Declaraciones mensuales: entero,
retenciones y operaciones con terceros

b

~

Declaraciones de impuesto sobre
erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal

C

~

d

Declaraciones anuales informativas:

~

Sueldos y salarios

Clientes y proveedores

Retenciones ISR

e) |Otros (especifique)

SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO: 1.- CONTRASENA DEL SAT

2.- FIRMA ELECTRONICA Y CONTRASENA DEL SAT E I.M.S.S.
SE RECOMIENDA A LA

ADMINISTRACION ENTRANTE 3.- OPINION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES POR PARTE DEL SAT CON FECHA 30 DE SEPTIEMBRE 2018
CAMBIAR USUARIOS Y
CONTRASENAS, LO MAS PRONTO
POSIBLE 5.- SISTEMA DE SOFTWARE CON EL QUE SE EMITEN LOS CFDI'S, USUARIO Y CONTRASENA
6.- SENALAR LA RUTA DE LA CARPETA DE ARCHIVO DONDE SE ENCUENTREN UBICADOS LOS CFDI's EMITIDOS EN FORMATO XML Y PDF
DEL EJERCICIO DE 2018.

7.- SENALAR LA RUTA DE LA CARPETA DE ARCHIVO DONDE SE ENCUENTREN UBICADOS LOS CFDI's RECIBIDOS EN FORMATO XML Y
PDF DEL EJERCICIO DE 2018.

4.- CORREQ ELECTRONICO PROPORCIONADO AL S.A.T. E .M.S.S Y CONTRASENA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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AYUNTAMIENTO
Locoriro ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION [ ANEXO 10
AYUNTAMIENTO
ARQUEO DE CAJA [ HOJA 1 DE 2
CODIGO DEL LISTADO DE CUENTAS (HASTA 5o.
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
EFECTIVO
CONCEPTO DENOMINACION CANTIDAD SUBTOTAL TOTAL
$1,000.00 $0.00
$500.00]| $0.00
$200.00]| $0.00
BILLETES $0.00
$100.00 $0.00]|
$50.00 $0.00
$20.00 $0.00
$10.00 $0.00
$5.00] $0.00
$2.00 $0.00
MONEDAS $1.00 $0.00 $0.00
$0.50 $0.00
$0.20 $0.00
$0.10 $0.00
limportes de cheques de caja $0.00
SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO LOS CHEQUES DE CAJA DESCRITO EN LA HOJA DEL ANEXO (10-2 -2)
TOTAL EFECTIVO EN CAJA: $0.00
FECHA DEL DIA QUE INICIO EL CORTE DE CAJA | |IMPORTE CON EL QUE INICIO EL CORTE DE CAJA | $0.001
ENTRADAS
RELACION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET EMITIDOS POR EL MUNICIPIO Y COBROS REALIZADOS.
FECHA FOLIO CFDI RECAIENSERS CODIGO CRI EXPEDIDO A FAVOR DE: COMPROBANTEIDE CONCEPTO IMPORTE TOTAL
EMITIO PAGO
$0.00
$0.00|
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
SALIDAS
RELACION DE COMPROBANTES DEL GASTO
CODIGO DEL C.0.G.
. | FECHA LIMTE PARA LISTA DE CUENTAS
FECHA DOCUMENTO AUTORIZADO POR: SU COMPROBACION (HASTA PARTIDA TIPO DE GASTO (HASTA 5o. NIVEL) CONCEPTO IMPORTE TOTAL
ESPECIFICA)
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00|

NOTA. LOS COMPROBANTES DE ENTRADAS Y SALIDAS, EL EFECTIVO Y CHEQUES DE CAJA SE DEBERAN ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE

FECHA DEL DIA QUE TERMINO EL CORTE DE CAJA | F'OTAL ARQUEO DE CAJA:

IMPORTE CON LETRA:

NOTAS:

$0.00

EFECTIVO MENOS (ENTRADAS MENOS SALIDAS) ‘

DIFERENCIA DE CERO

$0.00

EL IMPORTE DEL TOTAL ARQUEO DE CAJA DEBE SER IGUAL AL PRESENTADO EN LA BALANZA DE COMPROBACION

LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS TOTALES DE LOS ANEXOS 10 MAS LA SUMA DE LOS TOTALES DEL ANEXO 11 DEBE COINCIDIR CON LO PRESENTADO EN EL RUBRO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE: ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA, ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO Y BALANZA DE COMPROBACION

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LogoTIPO

AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

ENTREGA

DIGO DEL LISTADO DE CUENTAS
(HASTA 50. NIVEL)

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

ARQUEO DE CAJA

HOJA 2 DE 2

FECHA: ‘
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
RELACION DE COMPROBANTES DIGITALES POR INTERNET COMO COMPROBANTE DEL GASTO
CODIGO DEL C.0.G. (HASTA LISTA DE CUENTAS (HASTA )

FECHA DOCUMENTO FOLIO CFDI FECHA DEL CFDI PARTIDA ESPECIFICA) TIPO DE GASTO So. NIVEL) EXPEDIDO POR : CONCEPTO IMPORTE
$0.00|
$0.00|
$0.00|
$0.00|
$0.00|
$0.00|

RELACION DE CHEQUES DE CAJA TOTAL $0.00

FECHA NUMERO DE CHEQUE EXPEDIDO POR O A FAVOR DE: IMPORTE

$0.00|
$0.00|
$0.00|
$0.00|
$0.00
$0.00| $0.00

DE 2

(OBSERVACIONES

EL TOTAL DE LA SUMA DE LOS IMPORTE DE LA RELACION DE COMPROBANTES DIGITALES POR INTERNET COMO COMPROBANTE DEL GASTO DEBE SER IGUAL A LA SUMA DE LA RELACION DE COMPROBANTES DEL GASTO, DEL ANEXO 10, 1

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO [ ANEXO 11 ]
DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
CONCILIACION BANCARIA
FECHA:
BANCO: NUMERO DE CUENTA:
LISTA DE CUENTAS (HASTA 5o0. NIVEL)
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
SALDO SEGUN EL ESTADO DE CUENTA BANCARIO: $0.00
MAS:  DEPOSITOS CONTABLES NO REGISTRADOS POR EL BANCO: $0.00
FECHA: CONCEPTO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
MAS:  CARGOS BANCARIOS NO CONTABILIZADOS: $0.00
FECHA: CONCEPTO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
. CHEQUES EXPEDIDOS Y CONTABILIZADOS NO COBRADOS (EN
MENOS: TRANSITO): $0.00
FECHA: CONCEPTO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
NOTAS: SALDO SEGUN MUNICIPIO: $0.00

EL IMPORTE DE "SALDO SEGUN MUNICIPIO" DEBE COINCIDIR AL PRESENTADO EN LA BALANZA DE COMPROBACION

LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS TOTALES DEL ANEXO 10 MAS LA SUMA DE LOS TOTALES DEL ANEXO 11, DEBE
COINCIDIR CON LO PRESENTADO EN EL RUBRO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE: ESTADO DE SITUACION FINANCIERA,
ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO Y BALANZA DE COMPROBACION

SE DEBERAN ANEXAR ESTADO DE CUENTA BANCARIO AL 14 DE OCTUBRE DE 2018 Y AUXILIAR DE MAYOR, USUARIO Y
CONTRASENA PARA ACCEDER A LA PAGINA DEL BANCO, Y EN SU CASO EL TOKEN.

SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE: ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS,
CONCILIACIONES BANCARIAS Y EN MEDIO MAGNETICO AUXILIARES DE MAYOR DE ENERO A OCTUBRE DE 2018.

SE DEBERA ENTREGAR AL REPRESENTANTE DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA: ESTADOS DE CUENTA
BANCARIOS, Y CONCILIACIONES BANCARIAS DE SEPTIEMBRE Y OCTUBRE DE 2018.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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oeL NTREGA RECEPCION ADMINISTRACK

e ioN
'RELACION DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA UNA DE LAS CUENTAS BANCARIAS

TIPO DE RECURSO
NOMERO DE CUENTA NOMBHE DE LA INSTITUCON o e ST PATTDA | NMERO DEL 0LTMO Cruoe s g 3 g9 2
. OEL CASTO GSTAPATIA o H o
freisty srcn) concerTopepaco BAVAIA PETEDE | rRcncA) GUE b ORGEN | CHEQEEGED0 | Feci it 215|282 S| 8 sam
ALABXPEDICON DEL. ] K H
PAGADO) g g
s
$
s -
s -
s -
s -
$
$
-
$
s -
Nota: Los cheques descritos deberan coincidir con los detallados en las conciliaciones bancarias (transito) y auxiliares de mayor anexados a TOTAL R .
la(s) conciliacién (es) bancaria (s)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO.
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LogoTIPO

AYUNTAMIENTO

E
RELACION DE CHEQUE

AYUNTAMIENTO

ITREGA RECEPCION

'S EXPEDIDOS POR ENTREGAR O TRANSFERENCIAS POR REALIZAR A BENEFICIARIOS

FECHA

NOMERO DE CHEQUE

NOMERO DE CUENTA

CODIGO CONFORME AL
LISTADO DE CUENTAS.
{HASTA So. NIVEL)

POLIZA DE REGISTRO
DEL DOCUMENTO | CONCEPTO DEL PAGO
EXPEDIDO

FUENTE DE
FINANGIAMENTO

CLASIFICADOR POR OBJETO
DEL GASTO (HASTA PARTIDA|

DIO ORIGEN
ALA EXPEDICION DEL.
DOCUMENTO

FECHA DEL CHEQUE CONCEPTO

OBSERVACIONES

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

Nota: Los cheques descritos deberan coincidir con los detallados en las conciliaciones bancarias y auxiliares de mayor anexados a la(s) conciliacion (es) bancaria (s)

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO

$0.00
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LOGOTIPO
DEL
AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

ANEXO 14 J

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

RELACION DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

LISTA DE CUENTAS
(HASTA 50. NIVEL

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

NUMERO DE CUENTA BANCARIA BANCO

NOMBRE DEL TITULAR QUE CANCELA SU CUENTA

FECHA DE CANCELACION

SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE LOS OFICIOS ORIGINALES DONDE CONSTE LA CANCELACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS
DESCRITAS EN DETALLE EN EL PRESENTE DOCUMENTO

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ANEXO 15
LOGDOE'II'_IPO AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
RELACION DE PADRONES ACTUALIZADOS DE USUARIOS Y CONTRIBUYENTES

AYUNTAMIENTO

EXISTE -
_ MEDIOS MAGNETICOS 5
NOMERO NOMBRE DEL PADRON - - NOMBRE DEL RESPONSABLE ENTREGADOS AREA

1 Predial rGstico

2 Predial urbano

3 Mercados

4 Giros comerciales

5 Servicios de agua

6 Registro civil

7 Otros (especificar)

Se debera entregar exclusivamente a la administracion entrante: los informes mensuales y anual presentados a la Secretaria de Finanzas y Administracién y al
Registro Civil del Estado de los ejercicios: 2014, 2015, 2016, 2017 y del periodo del 01 de enero al 14 de octubre de 2018

Se debera entregar exclusivamente a la Administracion entrante: CEDULA DE IMPUESTO PREDIAL Y DERECHOS DE SUMINISTROS DEL AGUA presentados a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla del ejercicio de 2018.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LO%(;[IPO AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO ENTREGA
INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS POR UTILIZAR
NOMBRE LSTRDELTENTASHASTASSY G&":m:%::‘g‘;g;:” TIPO DE GASTO TIPO NOMERO DE FORMATO DEL Foos AL PRECIO UNITARIO IMPORTE
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
LA SUMA DE LOS IMPORTES TOTALES DEL ANEXO 16 Y 23 DEBERA COINCIDIR CON EL IMPORTE PRESENTADO EN EL RUBRO DE ALMACEN, EN EL ESTADO DE SITUACION
FINANCIERO, EL ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO Y BALANZA DE COMPROBACION. TOTAL $0.00
SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE EL CONTROL INTERNO DE ALMACEN

NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
DEL
AYUNTAMIENTO

LISTADO DE CUENTAS.
(HASTA 50. NIVEL)

AYUNTAMIENTO

ENTREGA

RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS

ANEXO 17
HOJA 1/2

TPO DE DOCUMENTO

USO DEL INMUEBLE

'CONTRATO DE COMPRA-
VENTA

CERTIFICADO
PARCELARID

OTRO (ESPECIFIQUE)

VALOR CATASTRAL

UBICACION DEL BEN INMUEBLE

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

TOTAL

0.00

Nota: La relacion detallada debera estar verificada con el catalogo de bienes.

Se debera entregar exclusivamente a la administracién entrante las escritura publicas detalladas en el presente documento.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO

AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

ANEXO 17

TOTAL DEL ANEXO 17

RELACION DE REGISTRO CONTABLE DE ESCRITURAS PUBLICAS DE 2015 A 2018 HOJA 2/2

CODIGO DE LA RELACION DE BIENES POLIZA DE REGISTRO |EJERCICIO DE REGISTRO| LISTADO DE CUENTAS CLASIFICADOR POR OBJETO DEL

QUE COMPONE EL PATRIMONIO CONTABLE

CONTABLE (HASTA 50. NIVEL) GASTO (HASTA PARTIDA
ESPECIFICA)

IMPORTE

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

[ TOTAL

0.00]

Nota: la diferencia corresponde a los inmuebles adquiridos anteriores a 2015.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

MENOS:

Diferencia

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO

AYUNTAMIENTO

(HASTA 5o. NIVEL)

FECHA

LISTADO DE CUENTAS | CLASIFICADOR POR OBJETO

DEL GASTO (HASTA
PARTIDA ESPECIFICA) (SOLO|
PARA LAS ADQUISICIONES
EN 2018)

AYUNTAMIENTO

ANEXO 18

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

RELACION DE DE BIENES MUEBLES

CODIGO DE LA

RELACION DE BIENES
‘QUE COMPONE EL.
PATRIMONIO

FECHA DE
ADQUISICION

NOMERO O FOLIO DEL COMPROBANTE|

FISCAL

L

CONCEPTO

COSTO DE ADQUISICION

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

$0.00

TOTAL

$0.00

Se debera entregar exclusivamente a la administracion entrante los comprobantes fiscales que amparen el detalle de lo descrito en el presente documento

Nota: la relacion debera coincidir con el rubro de bienes muebles presentado en: Estado de Situacién financiera, el Estado Analitico del Activo, el catalogo de bienes y la relacién de bienes que
compone el patrimonio del municipio.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO AYUNTAMIENTO [ ANEXO 19 J
DEL ENTREGA ON
AYUNTAMIENTO RELACION DE CONTRATOS VIGENTES CELEBRADOS POR LA ADMINISTRACION QUE ENTREGA
HOJA 1/3
MARCAR UNA X"
NOM. mﬁm ::if)s == N |y | — "m;'gg:"'] e OBJETO DEL CONTRATO PERIODO DEL CONTRATO MONTO CONTRATADO MONTO DEVENGADO SALDO COMPROMETIDO

A B C=A-B

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

$0.00 $0.00 $0.00

TOTAL $0.00 $0.00 $0.00

El monto total contratado debera ser conciliado con la cuenta 8.2.4 Presupuesto de Egresos Comprometido
El monto devengado deberéa ser conciliado con la cuenta 8.2.5 Presupuesto de Egresos Devengado
Se deber4 entregar exclusivamente a la administracién entrante los contratos detallados en el anexo

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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~——

LOGOTIPO [ ANEXO 19
DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO - -
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION [ HOJA 2/3
CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS VIGENTES
TOTAL COLUMNA DEL MONTO DEVENGADO DEL ANEXO 19 0.00
POLIZA DE REGISTRO LISTADO DE CUENTAS (HASTA IMPORTE
CONTABLE 50. NIVEL)
8.2.5 Presupuesto de
Egresos Devengado
REGISTRO CONTABLE
DEL DEBE

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00 MENOS:

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

IGUAL A CERO

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOSOTIPO AYUNTAMIENTO [ ANEXO 19 ]
AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
[ HouA3z |
CONCILIACION DEL SALDO COMPROMETIDO DE CONTRATOS
VIGENTES
TOTAL COLUMNA DEL MONTO CONTRATADO DEL ANEXO 19 0.00
POLIZA DE REGISTRO | LISTADO DE CUENTAS (HASTA IMPORTE
CONTABLE 50. NIVEL)
8.2.4 Presupuesto de
Egresos Comprometido
REGISTRO CONTABLE
DEL DEBE
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00 MENOS:
IGUAL A CERO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MU-lil.ClPAL SALIENTE PRESIDENTE Ml:l};lClPAL ELECTO
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LOGOTIPO AYUNTAMIENTO

DEL ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
RELACION DE CAJAS FUERTES Y/O LLAVES

AYUNTAMIENTO

ANEXO 20

_ RACTERISTICAS DE LA CAJA _ _
NOM. RESPONSABLE CARACTERISTICAS CA] UBICACION COMBINACION * Y/0 LLAVES
MARCA MODELO SERIE
* Entregar en sobre cerrado el (los) nimero (s) de combinacién de la (s) caja (s) fuerte (s) y llaves.
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ANEXO 21
LO%%I'PO AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
RELACION DE LIBROS DE LAS SESIONES DEL CABILDO
= FOLIO FECHA
NUM. LUGAR DONDE SE ENCUENTRA RESPONSABLE

DEL

AL

DEL

AL

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO

AYUNTAMIENTO

PERIODO DEL 15 DE FEBRERO AL 31 DE DICIEMBRE 2014

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS

HOJA 1

DE

1

EJERCICIO DEL O1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2015

EJERCICIO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2016

EJERCICIO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2017

PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 14 DE OCTUBRE 2018

TOTAL
K NOMBRE Y FIRMA
\_ PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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LOGOTIPO
DEL

AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

INVENTARIO DE ALMACEN

DESCRIPCION ESTADO FISICO IMPORTE
CODIGO EN EL CLASIFICADOR
= LISTADO DE CUENTAS |  POR OBJETO DEL GASTO NOMBRE DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DE UNIDAD DE COSTO TOTAL DE
RLUERO (HASTA 50.NIVEL) |  (HASTA CUARTO NIVEL DE CONSUMO Rres MEDDA COSTOUNITAR™ |~ anquisicion

PARTIDA ESPECIFICA) 2 3

2 | &
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00
0 $0.00 $0.00

LA SUMA DE LOS IMPORTES TOTALES DEL ANEXO 16 Y 23 DEBERA COINCIDIR CON EL IMPORTE PRESENTADO DEL RUBRO DE ALMACEN, EN EL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, EL ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO Y

BALANZA DE COMPROBACION. TOTAL $0.00

SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE EL CONTROL INTERNO DE ALMACEN

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
DEL
AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION 10N

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

UBICACION DEL BIEN INMUEBLE

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

TOTAL

° 0.00

NOTA: SE DEBERAN INCLUIR EL ACUMULADO DE OBRAS CAPITALIZABLES.

LA SUMA DE LOS TOTALES DE LA COLUMNA VALOR CATASTRAL DEL ANEXOS 24 Y LA COLUMA DEL IMPORTE DEVENGADO DEL ANEXO 29, DEBERA COINCIDIR CON EL RUBRO DE BIENES INMUEBLES, INFRAESTRUCTURA Y
CONSTRUCCIONES EN PROCESO, PRESENTADO EN EL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO Y BALANZA DE COMPROBACION.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA|

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO

DEL

AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO Y EQUIVALENTES

ANEXO 25

HOJA 1/2

MARCAR CON X

LISTADO DE
CUENTAS
(HASTA 5o.
NIVEL)

CLASIFICADOR POR RUBRO DE|
INGRESOS (HASTA 40. NIVEL
CONCEPTO) QUE LE DIO
ORIGEN

FOLIO DEL COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL POR INTERNET
(CFDI)

ESTATUS DE ADEUDO

FECHA DEL COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL POR INTERNET

A 90
DIAS

A 180

A 60 DIAS DIAS

IMPORTE

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

TOTAL

$0.00

EL IMPORTE TOTAL DEBERA CONCILIARSE CON LA CUENTA 8.1.4 LEY DE INGRESOS DEVENGADA.

EL IMPORTE TOTAL DEBERA COINCIDIR CON EL RUBRO DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO Y EQUIVALENTES DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, ESTADO
ANALITICO DEL ACTIVO Y BALANZA DE COMPROBACION.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO

67



Guia para la Entrega - Recepcién de la Administracion Piblica Municipal

LOGOTIPO AYUNTAMIENTO [ ANEXO 25

—

AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
HOJA 2/2

CONCILIACION DE RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO
Y EQUIVALENTES

TOTAL COLUMNA DEL SALDO COMPROMETIDO DEL ANEXO 33 0.00

POLIZA DE REGISTRO | LISTADO DE CUENTAS (HASTA IMPORTE
CONTABLE 50. NIVEL)

8.1.4 LEY DE INGRESOS
DEVENGADA.

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00 MENOS:

IGUAL A CERO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
DEL
AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

[ ANEXO 26

_ UNIDAD DE ALMACENAMIENTO Y
NUMERO DE TIPO DE ARCHIVO FECHA DE NUMERO NOMBRE DEL
INVENTARIO CONERIDD ELECTRONICO RESPALDO RESPONSABLE eSO AREA
cD OTRO (ESPECIFIQUE)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO AYUNTAMIENTO

ANEXO 27

DEL
AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

RELACION DE SELLOS OFICIALES

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RESGUARDA EL
SELLO

CARGO

NUMERO DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL USO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RESGUARDA EL
SELLO

CARGO

NOMERO DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL USO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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Loc[;)?ETLlpo AYUNTAMIENTO [ ANEXO 28 ]

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
AYUNTAMIENTO RELACION DE CORRESPONDENCIA'Y ARCHIVO

EXPEDIENTE, LIBROS O DOCUMENTOS UBICACION
CANTIDAD DE
NOMERO DOCUMENTO DESCRIPCION AREA ARCHIVO GAVETA DOCUMENTOS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
AYUNTAMIENTO

PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 14 DE OCTUBRE 2018

ENTREGA

INVENTARIO DE OBRAS Y PROYECTOS EN PROCESO HOJA 1 DE 1

TOTAL $ $ $

NOTA: LA SUMA DE LOS TOTALES DE LA COLUMNA VALOR CATASTRAL DEL ANEXO 24 Y LA COLUMA DEL IMPORTE DEVENGADO DEL ANEXO 29, DEBERA COINCIDIR CON EL RUBRO DE BIENES INMUEBLES, INFRAESTRUCTURA Y
CONSTRUCCIONES EN PROCESO, PRESENTADO EN EL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO Y BALANZA DE COMPROBACION.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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LOGOTIPO
DEL AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION

AYUNTAMIENTO

PLANTILLA DE PERSONAL

INOMBRE DEL. NOMERO DE AREA DE CARGO O FECHA DE FECHA DE

LICENCIA NOMBRAMIENTO PERCEPCION MENSUAL BRUTA

BMERD) TRABAJADOR 55 || 2 EXPEDIENTE ADSCRIPCION CATEGORIA | INGRESO |CON GOCE DE| SN GOCE DE BAJA

SUELDO SUELDO BASE CONFIANZA HONORARIOS SUELDO

CCOMPENSACION

SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE EN MEDIO MAGNETICO EL CONCENTRADO ANUAL DE NOMINAS DEL 01 DE ENERO AL 14 DE OCTUBRE DE 2018

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO )
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LOGOTIPO

DEL AYUNTAMIENTO ANEXO 31
AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
EXPEDIENTES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
SITUACION LABORAL
LOCALIZACION DEL EXPEDIENTE
NUMERO DE FECHA LICENCIA
EXPEDIENTE NOMBRE DEL TRABAJADOR —— OBSERVACIONES
INGRESO PR CON GOCE DE( SINGOCEDE | o e | NOMERO DE GAVETA O
SUELDO SUELDO ANAQUEL ESTANTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
DEL AYUNTAMIENTO ANEXO 32
AYUNTAMIENTO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
ASUNTOS EN TRAMITE
PROCESO
NUMERO ASUNTO OFICINA RESPONSABLE NUMERO DE AUTORIDAD QUE CONOCE DEL ULTIMA FECHA DE OBSERVACIONES
EXPEDIENTE ASUNTO ACTUACION

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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AYUNTAMIENTO

LOGOTIPO
DEL ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
AYUNTAMIENTO RELACION DE PASIVOS
HOJA 1/2
MARCAR CON X
LISTADO DE | CLASIFICADOR POR OBJETO
FOLIO DEL COMPROBANTE _
CUENTAS DEL GASTO (HASTA PARTIDA | NOMBRE DEL PROVEEDOR DEL BIEN FECHA DEL COMPROBANTE NUMERO DE CUENTA BANCARIA A9 A180
(HASTA S0. | ESPECIFICA) QUE LEDID | FUENTE DE FINANCIAMEENTO | FISCAL DIGITAL POR INTERNET 0 SERVICIO FISCAL DIGITAL POR INTERNET | PARA EL PAGO DEL PASVD | S0 PAS| ‘oag | ‘pias MRORTE
NIVEL) ORIGEN (G
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
TOTAL

EL IMPORTE TOTAL DEBERA CONCILIARSE CON LA CUENTA 8.2.5 PRESUPUESTO DE EGRESOS DEVENGADO

NOTA: LA ADMINISTRACION ENTRANTE DEBERA VERIFICAR, QUE EXISTA SALDO EN LA CONCILIACION BANCARIA CORRESPONDIENTE, QUE CUBRA LA OBLIGACION EN LA CUENTA BANCARIA SENALADA PARA EL

PAGO DEL PASIVO.

EL IMPORTE TOTAL DEBERA COINCIDIR CON EL RUBRO DE CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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—

LOGOTIPO [ ANEXO 33
DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO - -
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION [ HOJA 2/2
CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS VIGENTES
TOTAL COLUMNA DE IMPORTE DEL ANEXO 33 HOJA 1/2 0.00
POLIZA DE REGISTRO LISTADO DE CUENTAS (HASTA IMPORTE
CONTABLE 50. NIVEL)
8.2.5 Presupuesto de
Egresos Devengado
REGISTRO CONTABLE
DEL DEBE

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00 MENOS:

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

IGUAL A CERO

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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AYUNTAMIENTO
LO%%‘[IPO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

AYUNTAMIENTO RELACION DE DERECHOS A RECIBIR BIENES O SERVICIOS

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL

LISTADO DE CUENTAS|  GASTO DEL BIEN O SERVICIO A
(HASTA 50. NIVEL) RECIBIR (HASTA PARTIDA

ESPECIFICA) QUE LE DIO ORGEN

FOLIO DEL COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL POR INTERNET
(CFD)

FECHA DEL COMPROBANTE FISCAL NOMBRE DEL DEUDOR DE LOS BIENES O

DIGITAL POR INTERNET No. DE CONTRATO CONCEPTO DEL BIEN O SERVICIO A RECIBIR SERVICIOS A ENTREGAR IMPORTE

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

EL IMPORTE TOTAL DEBERA COINCIDIR CON EL RUBRO DE DERECHOS A RECIBIR BIENES O SERVICIOS PRESENTADO EN EL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO Y BALANZA DE
COMPROBACION.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LoGOTIPO AYUNTAMIENTO
AvUNTAETD ENTREGA RECEPCION
RELACION DE OBLIGACIONES FINANCIERAS
wsscan con OAToS GENERALES DL IO EAPRESTIOS 0 LA ETOADESFeocae | MSCHPONEN L REGSTIO ETATAL o ot
MUNICIPIOS (SHCP)
OTROS NUMERO DE CUENTA
A NSTRUMENTOS DE| coyaatacion NSTITUCION QU OTORGO L GARANTIA D oRen A POREL] - T/ e |oesTivo oet caéormo FECHA NOMERO FECHA NOMERO ST R & & )
0.00] 0.00 0.00]
0.00 0.00 0.00
0.00] 0.00 0.00]
0.00] 0.00 0.00]
0.00 0.00 0.00
0.00] 0.00 0.00]
0.00] 0.00 0.00]
0.00] 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00] 0.00 0.00]
[ToTaLES 0.00] 0.00] 0.00|

NOTA: LA ADMINISTRACION ENTRANTE DEBERA VERIFICAR, QUE EXISTA SALDO EN LA CONCILIACION BANCARIA CORRESPONDIENTE, QUE CUBRA LA OBLIGACION EN LA CUENTA BANCARIA SENALADA PARA EL PAGO DEL PASIVO.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MONICIPAL ELECTO
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-------------------------------------------- DISPOSICION TRANSITORIA ----esnnnmmmeeeenmmmmmeeenmmmmneeennns

Unica. - El presente Acuerdo entrard en vigor a partir de su firma y deberd publicarse en la pagina web de la
Auditoria Superior del Estado, para los efectos a que haya lugar, se deja sin efecto las disposiciones que se opongan
al presente acuerdo.

Asilo acordé y firma el DR. DAVID VILLANUEVA LOMELI, Titular de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Atentamente

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”

Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 4 de junio de dos mil dieciocho.

DR. DAVID VILLANUEVA LOMELI
Auditor Superior del Estado de Puebla
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