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OBJETIVO

Establecer las bases, obligaciones, acciones a desarrollar, formatos a utilizar
responsabilidades y criterios acordes a los cuales debera realizarse la Entrega-Recepcion
de la Administracién Publica Municipal, siempre de forma enunciativa mas no limitativa,
para que, al momento de su realizacién, se cumpla con ellos y se permita a las
administraciones municipales entrantes dar continuidad a las acciones de gobierno que

les corresponden.
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2. MARCO NORMATIVO

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos contempla en su articulo 115

las disposiciones basicas que definen la libre administracion de la Hacienda Publica y en

m>»>mrr
woZ ;
efecto norma la captacion de los recursos, realizacion de gastos, elaboracion de »Zam
. . . . ozm?>
documentos e informes diversos, lo cual se considera como parte sustancial para la o-o%=
2z
. . . RT . o4, m
Entrega-Recepcion de una Administracion Publica Municipal. ——
<500
clw
. . . 1% s - ” o O\n
Asimismo, la Constitucion Politica del Estado de Yucatan, en su Titulo Octavo, establece >zZo?
. . . .. . . . >»UVoZ
gue la base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado zCzm
™ jos)
de Yucatan es el Municipio; a la vez, hace referencia de la investidura juridica de éstos y de tox
O m
la Libre Administracion de su Hacienda. e
< O
[ >
= o)
Por su parte, la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan establece en s
— —
forma concreta y especifica facultades, obligaciones y procedimientos gubernativo- A
z
administrativos para los funcionarios municipales, lo cual constituye la base para la .
p=4
formulacion de diversos documentos entre los que se encuentran: Integraciéon de o
m

expedientes, plantilla de personal y todo lo concerniente a recursos materiales, los cuales
forman parte de la Entrega-Recepcién, proceso que se encuentra reglamentado en el
Capitulo I, Seccion Quinta de dicha ley, que en su articulo 28 a la letra establece: “.a entrega
recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y
formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracion del acta administrativa de
entrega recepcion que describe el estado que guarda la administracion municipal,.. Dicha
entrega-recepcion consiste en la transferencia escalonada y ordenada de todas y cada
una de las dreas de gobierno y de la administracion municipal, de conformidad con el
Reglamento de la materia y a falta de éste lo que disponga el organo técnico de

fiscalizacion del Poder Legislativo...”

Es asi que, la Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan, en su
articulo 23 fraccion X, establece como facultad del Auditor Superior del Estado:
“Determinar y expedir los lineamientos relativos a los procedimientos y criterios generales
para la rendicion de cuentas y la realizacion de auditorias, investigaciones, encuesitas,
métodos y sistemas para la revision y fiscalizacion de la cuenta publica, asi como para la
elaboracion, integracion, entrega y recepcion de las cuentas publicas de las entidades
fiscalizadas, tomando en consideracion las propuestas que formulen las entidades

fiscalizadas y las caracteristicas propias de su operacion”.
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De todo lo anterior, se concluye que corresponde a la Auditoria Superior del Estado de

Yucatan efectuar lo conducente a efecto de que el proceso de Entrega-Recepcion de la

— Administracion Municipal, se realice con eficiencia, eficacia y transparencia dentro de los
w
z términos establecidos.
w
-
<C
- De igual manera, coadyuvando al cumplimiento de las obligaciones en materia de
o
- transparencia de los sujetos obligados, el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
< =)
o = Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales (INAIP Yucatan), ha desarrollado el
“ < . . . ., .,
- : o “Criterio orientador respecto de la entrega-recepcion de la documentacion que obra en las
= e unidades de transparencia de los sujetos obligados”, mismo que se encuentra incluido en
wZosz
z2a= los presentes lineamientos, el cual contiene la relacién de documentos minimos que deben
0z« . L . .,
e formar parte de dicho proceso, en cumplimiento de su obligacion de preservar la
O o ., . L . .
Pwa” documentacion en archivos administrativos actualizados.
oo w
i <‘( [}
- n
s o©-—-0 o . ) . . . .
<wzo Adicional a lo anterior, tienen como marco normativo los siguientes ordenamientos:
: -2
—Z0w
- W <C w

Ambito Federal
= ey General de Contabilidad Gubernamental;

= ey de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

Ambito Estatal
= ey de Gobierno del Poder Legislativo del Estado de Yucatan;
= ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan;
= ey de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan;
= ey de Obra Publicay Servicios Conexos del Estado de Yucatan;
= ey de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan;
= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan;
= ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Yucatan;
= ey de Archivos del Estado de Yucatan;

= ey de Deuda Publica del Estado de Yucatan.
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3. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE YUCATAN

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Se emiten los presentes lineamientos con el objeto de regular, de forma ©zm

enunciativa mas no limitativa, los procesos de entrega-recepcion de la Administracion o-, M

publica de los municipios de Yucatan, por lo que entraran en vigor a partir de su publicacion <5680
c

en el Diario Oficial del Gobierno del Estado. N

Articulo 2. La Auditoria Superior del Estado de Yucatan, de conformidad con lo establecido -ox>
en los numerales 23, fraccion X de la Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado > o
y 28, parrafo segundo de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado, emite los

presentes lineamientos.

Articulo 3. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

173 NI TVdIDINNW

Acta administrativa de entrega-recepcion: es el documento que debe presentar el
servidor publico que concluye un empleo, cargo o comision, en el que se hace constar la
entrega-recepcion de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que
guardan; asi como la informacién documental que tenga a su disposicion de manera
directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a quién su
superior jerarquico designe; ante la presencia del érgano interno de control y dos testigos

de asistencia, para su validacion.

ASEY. - Auditoria Superior del Estado de Yucatan.

Comisioén de entrega: el érgano colegiado del gobierno municipal saliente, responsable de
entregar el cuidado y la administracion de los bienes, derechos y obligaciones contraidas

y en proceso.
Comisién de entrega-recepcion: el érgano colegiado integrado por representantes de los

gobiernos municipales saliente y entrante, responsable de la transferencia escalonada y

ordenada de las dependencias y entidades de la Administracion Publica municipal.
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Comision de recepcién: organo colegiado integrado por representantes del gobierno
municipal entrante, responsable de recibir el cuidado y la administracion de los bienes,

derechos y obligaciones contraidas y en proceso.

-
w
z Cuenta Publica. - consiste en la integracion de todos aquellos documentos justificativos
- en cuanto a los ingresos y gastos publicos, deuda publica, informacion financiera,
<C
- contable, patrimonial, presupuestaria y programatica, generada durante la gestion de la
o
- administracion publica saliente, conforme a las disposiciones aplicables.
< =)
a =
» <
— < . y . A . .,
w o Expediente Protocolario. - el integrado por el Acta Administrativa de Entrega-Recepciony
= e los formatos autorizados por la ASEY para el proceso de Entrega-Recepcion.
ZHo 2z
=00 <
w ; ~
(&) Z < . . . . L. .
b Grupo de Trabajo. grupo integrado por el Sindico municipal, personal del Organo Interno
O o . . . . .
Pwa” de Control y dos regidores, designados en sesion de cabildo, en un plazo que no podra ser
- Cocw
wobe posterior a los ultimos 30 dias de la administracion saliente, para que integren, capturen y
=0-0° . . - ) ,
<wzo validen la informacion que sera entregada por las areas de manera escalonada. En el caso
. == . . . .
Zoa de que no hubiere contralor interno pasara de ser de dos a tres regidores nombrados por
- W <C w

el presidente.

Instituto: el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales.
LGMEY. - Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.
Procedimientos. - actuacion por tramites judiciales o administrativos.

Servidor Publico.- los considerados en el articulo 97 de la Constitucion del Estado de
manera enunciativa mas no limitativa, incluyendo a quienes se encuentren contratados
bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios o los que desempefien, aun con el
caracter de meritorios u otra circunstancia, una comision en el servicio publico y que como
consecuencia realicen actividades o funciones en el gjercicio de las atribuciones que sean
competencia de un Ente Publico del Estado, independientemente de que tengan una
relacion laboral o no con el propio ente publico, por lo tanto, estaran sujetas a las
obligaciones, responsabilidades y sanciones que son objeto de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
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Unidad de Transparencia. - Organo interno del sujeto obligado encargado de la atencion
al publico en materia de acceso a la informacion publica, y el vinculo entre el sujeto

obligado y los solicitantes, ademas tendra la responsabilidad de recibir y dar tramite a las

solicitudes de acceso a la informacion y realizar las gestiones necesarias a fin de cumplir

m>»>mrr
con las obligaciones de transparencia establecidas. 2 ° zZz
>_oM
ozm?>
o—oX
, . . . . .
Articulo 4.- Su objeto consiste en establecer las disposiciones que: o m
mI g &
-
<660
. - . ., - %]
Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de informacion sobre los o o5 5
Z0
. . . . ., ’ . . . e — m
asuntos Municipales a la Administracion Publica Municipal entrante, para que ésta oz
zC>m
tenga los elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de las zo7
H H £ - mr
funciones que ejerceran. © _m
>
e . . . . . . >
I Regulen la Entrega-Recepcion individual, cuando por causas distintas al cambio g v
[ >
de administracion, los Servidores Publicos a quienes obliga estos lineamientos =z
o
deban separarse de su cargo. > 2
>
I, Adoptar medidas tendientes para que la Unidad de Transparencia realice -
m
adecuados procesos de entrega-recepcion, con el fin de garantizar el derecho z
m
humano de acceso a la informacién que obre en las referidas oficinas. -

Articulo 5.- De conformidad con lo dispuesto en el tercer parrafo del articulo 28 de la
LGMEY, las autoridades entrante y saliente, iniciaran el proceso de Entrega-Recepcion de
la Administracion Publica, dentro de un plazo minimo de diez dias naturales anteriores a
la fecha de instalacion del Ayuntamiento y toma de posesién y concluye con la suscripcion

y entrega del acta respectiva.

Articulo 6.- La Entrega Recepcion es un proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal que debera llevarse a cabo mediante la elaboracion del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion que describe el estado que guarda la
administracion municipal, incluyendo sus dependencias, entidades paramunicipales y
oficinas, mediante el cual la administracion publica saliente traslada a la entrante, el
cuidado, administracion y custodia de los bienes, los derechos y las obligaciones
contraidas y en proceso; con la respectiva informacion y los documentos comprobatorios

suficientes, a la cual se acompafaran los anexos correspondientes.
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Articulo 7.- Los servidores publicos a que obligan los presentes Lineamientos son:

l. Presidente Municipal saliente y entrante;

— I El Sindico saliente y entrante

w

z M. El Tesorero Municipal saliente;

w

- IV. El Secretario Municipal entrante;

<C
- V. Regidores;

o
- VI. Los Titulares de las Contralorias Internas Municipales o su equivalente, en su
< =)
T caso;
? < . ) .
- : o VII. Los Titulares de las Dependencias Municipales, y
= e VIIIL Los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal Centralizada y
wZosz
z2a= Paramunicipal de los Ayuntamientos del Estado de Yucatéan o los titulares de
0z« . L . . . .
e entidades u oficinas administrativas, que, sin ostentar los cargos sefalados

O o . . e Lo

Pwa” anteriormente, tengan dentro de sus funciones la responsabilidad de administrar,
- Cocw
wobe aplicar o comprobar recursos publicos financieros y materiales del Municipio o de
s o©-—-0 . ;
<wZo las entidades de éstos.
wEZ<
.
—Z0w
- W <C w

Ningun Servidor Publico de los sefialados en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Yucatan, la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y estos
lineamientos, podra dejar su cargo y los recursos humanos, materiales y financieros
asignados para el desempefio de sus funciones, sin llevar a cabo formalmente el acto de

Entrega-Recepcion correspondiente.

DEL PROCESO PREVIO A LA ENTREGA-RECEPCION POR CAMBIO DE
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Comision de entrega

Articulo 8.- El cabildo, dentro de los diez dias anteriores a la fecha de instalacion del
ayuntamiento, acordara la creacion de la comision de entrega, que sera plural y

representativa.

La comision de entrega se integrara por el presidente municipal, el sindico, dos regidores

y el personal administrativo que acuerde el cabildo.
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Articulo 9.- Para la preparacion del acto de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento saliente,
los servidores publicos obligados por los presentes lineamientos entregaran al Sindico,

dentro de los treinta dias anteriores a la instalacion del ayuntamiento, la informacién

sefialada en el articulo 13 de los presentes lineamientos, en el formato correspondiente.

m>»>mrr
La preparacion de la Entrega-Recepcion final, corresponderd al grupo de trabajo bajo la 2;5.;
Ly T . >_x3 M
supervision del Sindico en funciones. ozm?>
o —®
o4’ m
m o ;ID =z
Comision de recepcion <Zmg
cC —
RN
Z%%m
Articulo 10.- Una vez reconocidas las autoridades electas que constituiran el zoox
. . . .o ™ os)
Ayuntamiento por la autoridad electoral competente, el Presidente Municipal electo -ox>
- mr
, .y .. . 3 . , . o
nombrara una comision de recepcion integrada por él mismo, el Sindico electo, y cuatro > o
>
Regidores electos nombrados por el presidente, quienes no devengaran salario alguno =7
1 . ’ . s . . =z -0
durante el proceso de Entrega-Recepcion, ni podran ejercer mas atribuciones que las - >
~ : : -
sefialadas en los presentes lineamientos. > >
z
m
El Presidente Municipal electo debera informar por escrito al Presidente Municipal saliente, =
m
I

el nombre de las personas que integran la comision de recepcion con una anticipacion de,
al menos, veinticinco dias naturales anteriores a la fecha de instalacion del ayuntamiento.
El Presidente Municipal saliente debera dar a conocer a los titulares de las Dependencias
de la administracion saliente, los nombres de los integrantes de la comision de recepcion;
los titulares de las Dependencias estaran obligados a brindar la informacion

correspondiente.

Las comisiones de entrega y de recepcion, dentro del plazo minimo de diez dias anteriores

a la fecha de instalacion del ayuntamiento, integraran la comision de entrega-recepcion.
Actos de preparacion

Articulo 11.- Ambas comisiones acordaran de manera conjunta sus funciones,
procedimientos, cronogramas y recursos necesarios para realizar las visitas en forma
ordenada, oportuna y acordarlos con los titulares de las Dependencias de la

Administracion saliente.

Los integrantes de la comision de recepcion nombrada por el Presidente Municipal electo,

no podran interferir en el desarrollo normal de las funciones oficiales, sustraer informacion,
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ni tomar posesion de bienes; sin embargo, podra realizar visitas de caracter informativo a
las Dependencias de la Administracion saliente para conocer el estado que guarda la

Administracion Publica Municipal.

-
w
z Articulo 12.- Con el fin de realizar en forma oportunay transparente el proceso de Entrega-
w
- Recepcion, los Servidores Publicos salientes y los sefialados fracciones V, VI, VIl y VIII del
<C
- articulo 7 de los presentes lineamientos, deberan mantener permanentemente
o
- actualizados sus registros, controles, inventarios y demas documentacion relativa a su
< =)
o = despacho, cumpliendo ademas con las medidas y disposiciones que determine la Ley de
“ < . . ., O . .
- : o Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan, Ley de Gobierno de los
= e Municipios del Estado de Yucatan y la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental
wZosz
z2a= del Estado de Yucatan.
0wz«
Loo
nH— 5
oo , . P . . .
Pwa” Articulo 13.- Los Servidores Publicos obligados por los presentes lineamientos que
- Cocw
wobe habran de concluir en su funcion, deberan proporcionar la informacion y documentacion
=0-0° . L L . ,
<wzo que les requiera el Sindico para preparar su Entrega-Recepcion final, por lo que integraran,
w
= e . . . . . . ,
Zom clasificaran y ordenaran, en sus respectivas areas, dentro de los ciento veinte dias
- W <C w

anteriores a la instalacion del ayuntamiento, una relacién sucinta de la siguiente

informacion:

I, Archivos: conjunto de documentos producidos y recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

[l Asuntos generales: expedientes, planos oficiales, actas administrativas y asuntos
en procesos, informes de actividades, estructura organica y funciones generales.

Il Asuntos juridicos: estado que guardan los juicios y procedimientos
administrativos, asuntos judiciales en tramite y en proceso, contratos y convenios
suscritos y demas informacion correspondiente.

V. Obras y programas: obras terminadas, en proceso y programas operativos
anuales.

V. Recursos financieros: cuenta publica, estados financieros, presupuestos, cuentas
bancarias, cuentas por cobrar y pagar, bienes inmuebles, documentacion
comprobatoria de ingresos y egresos y demas informacion correspondiente.

VI. Recursos humanos: plantilla de personal y sus correspondientes expedientes,

catalogo de puestos y demas informacion correspondiente.
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VII. Recursos materiales: mobiliario y equipos, vehiculos, maquinaria, herramientas,
utensilios, sistema de computo, sellos oficiales, inventario de almacenes, libros,

manuales y demas informacion correspondiente.

Los bienes que no se encuentren inventariados o estén en proceso de registro y hubieren
sido recibidos o adquiridos durante el encargo de la administracién saliente, deberan ser
entregados oficialmente a la administracion entrante a través del acta de entrega y

recepcion.

La administracion entrante realizard el registro e inventario a que se refiere Ley General de
Contabilidad Gubernamental y la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del

Estado de Yucatan.

Articulo 14.- La informacion relativa a los recursos humanos, materiales, financieros y de
otra indole que se entregan, se registrara en los formatos autorizados por la ASEY en estos
lineamientos, y en su caso en los formatos de entrega-recepcion de la Unidad de

Transparencia, estos Ultimos autorizados por el Instituto, los cuales deberan elaborarse

<
c
z
o
o
>
[
m
z
m
|

por triplicado y validarse con el sello oficial del Ayuntamiento y la firma autdgrafa de

quienes intervienen en el acto de Entrega-Recepcion.

Articulo 15.- Los Servidores Publicos salientes deberan elaborar un expediente
denominado “Expediente Protocolario”, mismo que sera integrado por el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion y los formatos debidamente llenados conforme lo
establece el articulo anterior.

Los Servidores Publicos salientes de las Dependencias deberan elaborar un Acta
Circunstanciada en la que se detalle la situacion de los recursos y asuntos que hayan
presentado movimientos entre la fecha oficial de corte de informacién y el dia del acto de
Entrega-Recepcion, en presencia de dos testigos. Esta Acta Circunstanciada formara parte

del Expediente Protocolario.

Articulo 16.- Los formatos que conforman el Expediente Protocolario de Entrega-
Recepcion deberan concluirse a mas tardar tres dias habiles anteriores a la fecha de
instalacion de la Administracion entrante y deberan estar firmados por quien los elabora,

el servidor publico que entrega y el servidor publico que recibe.
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LES PARA LA

E LA

DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

Articulo 17.- El acto protocolario de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Municipal se llevara a cabo inmediatamente después de terminada la ceremonia de toma
de protesta del Ayuntamiento entrante, debiendo firmar el Acta Administrativa de Entrega-

Recepcion, los siguientes:

= Los Presidentes Municipales saliente y entrante;

= Los Sindicos saliente y entrante;

= El Tesorero saliente;

= El Secretario Municipal entrante, quien dara fe de dicho acto, y

= Dos testigos de asistencia;

= |ostestigos de asistencia seran designados uno por el Presidente Municipal saliente

y otro por el Presidente Municipal entrante.

Una vez firmada el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, daran por terminadas sus

funciones las Comisiones de Entrega y de Recepcion.
Articulo 18.- El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera contener:

l Lugar, fecha y hora en que inicia y concluye evento;

I Fundamentacion legal;

Il Domicilio en el que se lleva a cabo el acto de Entrega- Recepcion;

V. Asunto u objeto principal del acto o evento del cual se va a dejar constancia;

V. Nombre completo, empleo, cargo o Comision de las personas que intervienen,
quienes se identificaran plenamente con credencial de elector o pasaporte
vigente; especificando el caracter con el que intervienen en el Acta;

VI, Relacion por escrito y a detalle, bajo protesta de decir verdad, del conjunto de
hechos que el evento de Entrega- Recepcion comprende, asi como las situaciones
que se presenten durante su desarrollo;

VII Dependencia involucrada del Ayuntamiento en funciones;

VIIl.  Sefialamiento de las personas que funjan como testigos;
IX. Relacion de los formatos que integran el Expediente Protocolario;

X. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion se elaborara observando ademas los

ASEY
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a. Utilizar papel oficial de los Municipios;

b. Salvar los espacios o renglones no utilizados;

c. Noemplear abreviaturas, enmendaduras, tachaduras o borraduras;
d. Anotar las cantidades con nimeroy letra;

e. Serelaborada en tres tantos, y

f.  Contener en cada una de las fojas, las firmas autégrafas de los que en ella

intervienen.

En caso de que alguno de los que intervinieron se negara a firmar o se ausentara al
momento de la firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, se hara constar en la

misma este hecho.

El Ayuntamiento entrante, se hara responsable de conservar y en su caso entregar los

originales y copia del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion de la siguiente manera:

J—

Original para el archivo del Ayuntamiento entrante;
Original para el Presidente entrante;

Original para el Presidente saliente;

W™

Copia certificada por el Secretario entrante del Ayuntamiento para la ASEY.

Articulo 19.- El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera contener como minimo

la siguiente documentacion:

El Libro de Actas de Cabildo que contenga sus acuerdos, cumplimentados o por

cumplimentar; (Formato 1.1, Formato 1.2)

I El Informe detallado sobre la situacion financiera de la Administracion Municipal
saliente, el cual debera contener los estados contables, los libros de contabilidad,
registros auxiliares, cuentas de cheques, inversiones, acta de arqueo de caja,
presupuesto, respaldo actualizado del sistema informatico en el cual se lleve la
contabilidad y demas documentacion comprobatoria; (Formato 1.7, Formato 11.2,
Formato 1.3, Formato 1.4, Formato 1.5, Formato 1.6, Formato 1.7, Formato 11.8,

Formato 11.9, Formato 11.10, Formato I1.11, Formato 11.12)
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M. El Informe del estado que guarda la Cuenta Publica del Municipio, incluyendo los
informes rendidos al Congreso del Estado, los certificados de Cuenta Publica

aprobada, que, en su caso, emita el Organo Técnico de Fiscalizacién dependiente

— del Poder Legislativo y las observaciones y requerimientos pendientes de
w
z solventar (Formato II.1, Formato 1.2, Formato [11.3)
w
-
<C
- IV. La situacion que guarda la aplicacion del gasto y deuda publica, con la respectiva
o
=z documentacion; (Formato IV.1, Formato V.2, Formato 1V.3)
< =)
o =
<
? < . . . PR . .
- : o V. El Informe circunstanciado relativo a la obra publica ejecutada durante el periodo
= e que concluye, asi como de las obras que se encuentran en proceso, adjuntando
wZosz
z2a= los respectivos expedientes técnicos; (Formato V.1, Formato V.2, Formato V.3,
0wz«
oo Formato V.4)
nH— 5
oo
<
- Cocw
wobe VI.  ElInforme sobre el estado de conservacion de los bienes muebles e inmuebles y
s o©-—-0 . . ; ) L
<wzo el patrimonio publico municipal; (Formato VI.1, Formato VI.2)
: -2
—Z0w
- W <C w

VII. Los expedientes relativos a las concesiones otorgadas para la prestacion de los

servicios publicos municipales; (Formato VII.1, Formato VII.2)

VIIIL La plantilla de personal y sus relativos expedientes, asi como el catalogo de
puestos y demas informacion relacionada con los recursos humanos; (Formato
VIII.T, Formato VIII.2, Formato VIII.3)

IX.  Los planes, programas y sus avances, asi como los convenios y contratos que se
hubieren celebrado con los demas ordenes de gobierno o los particulares;
(Formato IX.T, Formato IX.2)

X. Los expedientes relacionados con los programas y proyectos aprobados vy

ejecutados o en ejecucion; (Formato X.1)

Xl El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal; (Formato XI.1, Formato XI.2, Formato XI.3, Formato XI.4,
Formato XI.5, Formato XI.6, Formato XI.7, Formato XI.8, Formato X1.9) debiéndose
identificar el equipo de computo que contenga el Sistema Automatizado de

Administracion y Contabilidad Gubernamental. NET (SAAG.NET), asi como
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proporcionar las claves de acceso al mismo debiéndose especificar en el formato
XI.5 (EQUIPO DE COMPUTO SAACG.NET)

XII. Los asuntos administrativos y judiciales en tramite; (Formato XI1.1)

Xl La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las

comisiones del Ayuntamiento; (Formato XII1.1)

XIV. Los demas que se estime conveniente para garantizar la continuidad de la
administracion publica municipal; y (Formato XIV.1, Formato XIV.2, Formato XIV.3,
Formato XIV.4)

XV. Informacion relativa al Sistema de Evaluacion al Desempefio. (Formato XV.1,
Formato XV.2, Formato XV.3, Formato XV.4)

Articulo 20.- El Sindico del Ayuntamiento entrante, levantara acta circunstanciada de la

Entrega-Recepcion, la cual debera ser firmada por los que intervinieron y se proporcionara

<
c
z
o
o
>
-
m
z
m
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copia certificada a los integrantes del Ayuntamiento saliente que participaron.

Articulo 21.- Una vez concluida la Entrega-Recepcion, el Ayuntamiento entrante
designara, en los primeros quince dias naturales, una comision especial, integrada de
manera plural y proporcional a la conformacion del Ayuntamiento, que se encargara de
analizar el expediente integrado con la documentacién conducente, para formular un

informe en un plazo de treinta dias habiles.

El informe debera referirse a todos y cada uno de los puntos contenidos en el expediente
a que se refiere el articulo 19 de los presentes lineamientos, el cual se sometera dentro de
los quince dias habiles siguientes al conocimiento y consideracion del Ayuntamiento para
que emita el acuerdo correspondiente, pudiendo llamar a los que intervinieron en el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, para solicitar cualquier informacion o
documentacion relacionada con la misma; los que estaran obligados a proporcionarla y

atender las observaciones consecuentes, en un plazo no mayor a treinta dias naturales.
Articulo 22.- EI Ayuntamiento entrante, dentro de los quince dias habiles siguientes a la

terminaciéon del procedimiento establecido en el articulo anterior, deberd poner a

disposicion el expediente de entrega recepcion a la ASEY, para efecto de que, en la revision
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de las cuentas publicas municipales, sea tomado en consideracion para los efectos

conducentes y enviarle copia certificada del mismo.

DE LA ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

-

w

=z

w

p f .- Cu u isti [ ini ion,

p Articulo 23.- Cuando por causas distintas al cambio de administracion, deban separarse
< =
-5 de su cargo los Servidores Publicos que ocupen los cargos sefialados en el articulo 7 de
< = . . . . ..
© = los presentes lineamientos, la Entrega-Recepcion se hara al tomar posesion del cargo el
S Servidor Publico entrante. Si no hubiese nombramiento conforme a la LGMEY de quien
O <
SLe deba sustituir al Servidor Publico saliente, la Entrega-Recepcion se hara al Servidor Publico
<A
S que designe para tal efecto el superior jerarquico del mismo o a quien designe el Presidente
z0O < . .
S-tc Municipal en funciones.
0wz«

Loo
nH— 5
o O o > ) ) . ) ) . ) o
;z;m Articulo 24.- En caso de cese, despido, destitucion, o licencia por tiempo indefinido, el
'O . L, . . L, e .

z So Servidor Publico saliente no quedara relevado de las responsabilidades derivadas de la Ley
Sl

=z o . . , .
N de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, en que pudiese haber
. . . ) .
-zco incurrido con motivo del desempefio de su cargo.
- W <C w

Articulo 25.- En los Municipios que cuenten con Contraloria Interna Municipal o su
equivalente, ésta sera responsable de llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcion

Individual.

Los Municipios que no cuenten con Contraloria Interna Municipal o su equivalente, seran
responsables de llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcion Individual el

superior jerarquico del Servidor Publico saliente y el Sindico.

Articulo 26.- El proceso de Entrega-Recepcion Individual, inicia con el comunicado que el
superior jerarquico envie a la Contraloria Interna Municipal o Sindico, a mas tardar con tres
dias habiles de anticipacion a la fecha en que el Servidor Publico deje su empleo, cargo o
comision, o bien de que se realice la transferencia de los recursos, programas o areas de
una Unidad Administrativa a otra y concluye con la firma del Acta Administrativa de

Entrega-Recepcion.

En caso de abandono del puesto o encargo en la Administracion Municipal y que sea

necesaria la Entrega-Recepcion, el Ayuntamiento debera instaurar el procedimiento legal

ASEY
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Articulo 27.- Sin perjuicio del plazo antes sefialado, la Contraloria Interna Municipal o el

Sindico podra, en cualquier momento, intervenir para iniciar o coordinar las acciones del

proceso de Entrega-Recepcion.

m>»>mrr
nwozZz "
“z—HZ
. . , . L. >_x3 M
Durante las visitas que realice el personal de la Contraloria Interna Municipal o Sindico al ozm?>
o —®
Servidor Publico saliente, se realizaran las siguientes actividades: ca>m
m>3 g Z
-
<660
. . . ., . . - %]
Verificar el avance relativo a la integracion del Expediente Protocolario de Entrega- o o5 o
Z0
., A _m
Recepcion Individual; Sooo
zC>m
Il.  Aclarar dudas o situaciones generadas durante el proceso; zo7
. ., . . - mr
Il Revisar que la documentacion proporcionada cumpla con los requisitos o.m
w
. . . >
establecidos en los presentes Lineamientos; g 0
[ >
IV. Sellar los documentos una vez que cumplan con los requisitos de la fraccion =2
o
anterior, y > 2
>
V. Las demas actividades que se consideren pertinentes. -
m
p=4
m
El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Individual debera cumplir como minimo lo -

sefalado los articulos 18'y 19 de los presentes lineamientos.

Articulo 28.- La firma del Acta Administrativa de Entrega- Recepcion Individual, se llevara

a cabo con la presencia de los Servidores Publicos siguientes:

l Los Servidores Publicos entrante y saliente;
I Dos testigos de asistencia, y

Il Un representante de la Contraloria Interna Municipal o el Sindico, en su caso.
Los testigos de asistencia seran designados uno por el Servidor Publico Saliente y otro por
el Servidor Publico Entrante, informandolo al momento de la firma del Acta Administrativa

de Entrega-Recepcion.

En caso de que cualquiera de los Servidores Publicos se negare a designarlos, la

Contraloria Interna Municipal o el Sindico los designara.

Articulo 29.- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepcion Individual, debera ser

elaborado en tres tantos y distribuido de la siguiente forma:
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l. Un ejemplar para el Servidor Publico saliente;

I Un ejemplar para el Servidor Publico entrante, y

— M. Un ejemplar para la Contraloria Interna Municipal y si no existiera quedara bajo
w
z resqguardo del Sindico municipal.
w
-
<C
- El Expediente Protocolario de Entrega-Recepcién Individual debera concluirse a mas
o
- tardar tres dias habiles anteriores a la separacion del empleo, cargo o comisién del
< =)
o = Servidor Publico saliente.
“ <
w0
- W
= e En caso que el Servidor Publico saliente o entrante se negase a firmar el Acta
wZosz
z2a= Administrativa de Entrega-Recepcion Individual, se asentaran en ésta los hechos
0z« . . . . L
e sucedidos en presencia de un representante de la Contraloria Interna Municipal o Sindico,
- D
O o .
Pwa” en su caso y dos testigos.
- Cocw
w 'O
—_ <
= ©-0 s . . . . . s .
<wze Articulo 30.- El Servidor Publico entrante tendra la obligacién de proporcionar a su
w
= . . L, . . . . .
Zoa inmediato antecesor, toda la documentacion e informacion necesaria que le solicitare, asi
- W <C w

como las facilidades para dar cumplimiento a la obligacion de aclarar y/o solventar las

observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocupo.

DE LA VERIFICACION DE LA INFORMAC!ON CONTENIDA EN EL ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION Y SUS FORMATOS

Articulo 31.- La informacién contenida en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion o
Acta Administrativa de Entrega- Recepcion Individual, respectivamente, con sus formatos
y el Expediente Protocolario debera ser verificada fisica y documentalmente por parte de
los Servidores Publicos entrantes, pudiendo solicitarse la presencia de los Servidores
Publicos salientes con el fin de aclarar o manifestar respecto de la informacién entregada,
quienes deberdn comparecer ante las nuevas autoridades, previa notificacion personal o
mediante correo certificado. El requerimiento deberd estar debidamente fundado vy

motivado.

Al término de la comparecencia se levantara acta circunstanciada en dos tantos originales,

de los cuales, un tanto se le entregara a la persona citada.
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Articulo 32.- En caso de que el Servidor Publico entrante determine diferencias en la
informacion recibida y no obstante haberse citado al Servidor Publico saliente éste no

compareciera o habiendo comparecido no quedase solventada la diferencia, el Servidor

Publico entrante deberd hacerlo del conocimiento de las autoridades ministeriales

m>»>mrr
competentes en el ambito federal o estatal, del Sindico, la Contraloria Interna Municipal o 2 ° zZz
. . . >_xom
su equivalente, para que se proceda de conformidad con la Ley de Responsabilidades ozm?>
o —®
Administrativas del Estado de Yucatan y demas disposiciones en la materia. Se le dara 04> m
m>3 g Z
conocimiento a la ASEY de las acciones realizadas. <Zm3
C_mw
[PNeN
> = 2 ]
. . ’, . . . ’ . s — m
Si el Servidor Publico entrante no procediera de conformidad al parrafo anterior, sera oz
zC>m
responsable en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado zo7
- mr
de Yucatan. © _m
>
>
< O
(e >
Las autoridades entrantes tendran la obligacion de proporcionar a sus inmediatos =z
o
antecesores, toda la documentacion e informacion necesaria que les solicitaren, asi como > 2
>
las facilidades para dar cumplimiento a la obligacién de aclarar y/o solventar las -
m
observaciones que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio del cargo que ocuparon. z
m
I

Articulo 33.- Los documentos que se entreguen con motivo del proceso de entrega
recepcion y que contengan datos personales, formaran parte de los archivos de H.
Ayuntamiento, debiendo los servidores publicos que reciben sujetarse a las disposiciones
que al respecto determina la normatividad aplicable en materia de datos personales les

confiera.

Articulo 34.- Sera responsabilidad del Servidor Publico que recibe custodiar la informacion
y documentacion sefialada en estos lineamientos, la cual formara parte de la Entrega-

Recepcion que corresponda al término de su funcién publica.
Transcurrido el término de sesenta dias naturales a partir de la formalizacion del proceso

de entrega-recepcion, sin que la autoridad entrante haga observacion alguna por escrito,

se entendera que la informacién proporcionada no presenta irregularidad alguna.
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DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
SALIENTE

Articulo 35.- No deberan existir sobregiros presupuestales a la fecha de entrega de la

-
w
=z Administracion ni cuentas por pagar que no estén sustentadas con fondos y, en el caso de
w
o existir pagos pendientes a proveedores o acreedores por gasto corriente, deberan entregar
<C
- los documentos respectivos con una relacion firmada por el Presidente Municipal y el
o
=2 Tesorero, manifestando en la misma la existencia en bancos del fondo para su pago. Para
< 2 . . . . . .
o s cumplimentar lo anterior, deberan cerrarse las operaciones cuando menos con diez dias
<
w B ., . .
w g de anticipacion, con el fin de recabar facturas por pagar, expedir cheques o pagos.
- W
<A
o o
wZosz ) )
z0a= Articulo 36.- Los Ayuntamientos procuraran que los fondos para gastos y los gastos por
Oz < . ) . .
° 200 comprobar entregados a los diferentes departamentos y titulares de éstos, se reintegren
owo
,C_’ﬁ e a la Tesoreria Municipal a mas tardar diez dias antes de la Entrega-Recepcion; para tal
- Cocw o ) | )
w e efecto, la Tesoreria Municipal manejara un Fondo Revolvente para cubrir los gastos de
s0-0 . . y:
<wzo operacion y los que genere el propio proceso de Entrega-Recepcion.
o~ <
: -2
—Z0w
- W <C w

Articulo 37.- Se debera establecer un programa de pago a proveedores y acreedores por
los pasivos que queden por liquidar, debiéndose realizar los traspasos presupuestales

necesarios.

Se debera solicitar a los bancos con los cuales el Ayuntamiento mantiene cuentas de
cheques, un estado de cuenta parcial con cinco dias antes de la terminacion de su gestion,
lo que permitira realizar las conciliaciones bancarias de los saldos que seran reportados

en el Estado Financiero al ultimo dia de su gestion.
DE LAS SANCIONES

Articulo 38.- El incumplimiento a las disposiciones de los presentes Lineamientos
Generales para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal en el Estado
de Yucatan, sera sancionado en los términos que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan; Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del
Estado de Yucatan y la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, sin

perjuicio de lo que sefialen otros ordenamientos.
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El incumplimiento a las disposiciones de estos lineamientos por parte de los miembros
integrantes de las Comisiones de Entrega- Recepcion o del grupo de trabajo, sera puesto

en conocimiento de las autoridades sefialadas en el articulo 32 de los presentes

lineamientos.
m>»>mrr
nwozZz "
-z :
. ., . . . . . > _
Constituyen causas de sancion, por incumplimiento de las obligaciones establecidas en |a ozm?>
o —®
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan, las 04> m
m>3 g Z
conductas establecidas en el Capitulo Il “Sanciones" articulo 96 y seran sancionadas por <Zm o
L, . . . . . C—mw
el érgano de control interno del sujeto obligado cuando los infractores tengan la calidad 0on
Z0
. . . . . . . _m
de servidores publicos y, por el instituto cuando los infractores no tengan esa calidad; y en oz
zC>m
materia de archivos lo establecido en el Titulo Séptimo “De las infracciones zo7
. . . . . . L, - mr
administrativas en materia de archivos” de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan o.m
w
>
< O
[ >
TRANSITORIOS. = 2
°
T >
’ . . , . . , . . >
UNICO. Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su -
m
publicacion en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan. z
m
I
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4. MODELO DE ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

ACTA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LA ENTREGA- RECEPCION DEL (1)
DE (2) YUCATAN; POR EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL (3) AL (4)

ADMINISTRACION QUE ESTUVO A CARGO DEL (LA) (6) C.
QUIEN HACE ENTREGA DE LAS OFICINAS, FONDOS MUNICIPALES, INVENTARIOS DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES, AS{ COMO DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION

—
w
=z
w
-
<
o
o
=z
o)
=
<
o

LES PARA LA

E LA

. QUE SE RELACIONAN EN LOS FORMATOS DE LA PRESENTE ACTA, QUE ESTABAN EN SU

zi‘gi PODER, AL (LA) (7) C. PRESIDENTE

zgz < MUNICIPAL CONSTITUCIONAL ENTRANTE, PARA OCUPAR CON FECHA (5)

’ ;E ; LA TITULARIDAD DEL CARGO.

S

=029 LUGAR, HORA Y FECHA: EN EL MUNICIPIO DE (2) YUCATAN;

wEs s SIENDO LAS (8 ____ HORAS CON ___ MINUTOS DEL DIA (9)

Se<l DEL MES DE DELANO___ REUNIDOSEN LA
SEDE QUE OCUPA LA PRESIDENCIA MUNICIPAL UBICADA EN (10) DE

ESTE MUNICIPIO, SE PROCEDIO A LEVANTAR LA PRESENTE ACTUACION.

MOTIVO: HACER CONSTAR LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS OFICINAS, FONDOS
MUNICIPALES, INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, ASI COMO DE LOS
EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION QUE SE RELACIONAN
EN LOS FORMATOS DE LA PRESENTE ACTA, QUE ESTABAN EN PODER DEL H. (1)
DE (2) YUCATAN, AL DIA (4)
DEL MES DE DEL ANO , EN LOS TERMINOS
DEL ARTICULO 28 a 29-C DE LA LEY DE GOBIERNO DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
YUCATAN Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE YUCATAN.

ENTREGA: EL (LA) C. (6) PRESIDENTE (A) (DEL) (1)

SALIENTE, QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL N°

(1 EXPEDIDA POR (12) Y CON

DOMICILIO EN  (13) DEL MUNICIPIO DE (14)
YUCATAN.
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RECIBE: EL (LA) C. (V) PRESIDENTE (A) MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL ENTRANTE, QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL N° (15)

EXPEDIDA POR (16) Y CON
DOMICILIO EN (17) DEL MUNICIPIO DE (18)
YUCATAN.
INTERVIENEN: POR EL H. (1) SALIENTE EL (LA) C. (6)
POR EL (1) ENTRANTE EL (LA) C. (7)
Y COMO TESTIGOS DE ASISTENCIA LOS QUE AL FINAL SE .
CITAN. ®” >
.-
>
DILIGENCIAS: EL (LA) C. (6) PRESIDENTE (A) DEL (1)

SALIENTE DECLARA QUE HACE ENTREGA DE LAS
INSTALACIONES, DE LOS FONDOS MUNICIPALES MEDIANTE EL CORTE DE CAJA
RESPECTIVO, DE LOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y DE LOS
EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION AL (1) ENTRANTE QUE
PRESIDE EL (LA) C. (7) LOS CUALES SE HACEN CONSTAR
EN LOS FORMATOS Y DOCUMENTOS ELABORADOS, DEBIDAMENTE REQUISITADOS QUE
SE AGREGAN A LA PRESENTE COMO PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA Y QUE SE
RELACIONAN A CONTINUACION:

173 NI TVdIDINNW
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1. RELACIONAR ANEXOS:

EJEMPLO:

Sl NO
El Librode Actas De Cabildo que contenga sus acuerdos, () ()
cumplimentados o por cumplimentar.
COMENTARIOS:

—
w
=z
w
-
<
o
o
=z
o)
=
<
o

LES PARA LA

E LA

RESPONSABILIDADES: LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE ACTA NO IMPLICA

.2 LIBERACION O FINIQUITO ALGUNO DE LA RESPONSABILIDAD DE LA ENTREGA DE LOS
Eg ~F RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y DE PROGRAMAS ESPECIALES Y
:3;; DE LOS ACTOS U OMISIONES, EN LOS CUALES EL (LA)C.(6) ______ PRESIDENTE
EEE: DEL (1) SALIENTE HUBIESE INCURRIDO DURANTE EL EJERCICIO DE
;;EZ SUS FUNCIONES DEL CARGO QUE HOY ENTREGA; ASIMISMO SERA RESPONSABLE EL
N 2 (LA) C.(7) PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE DE LA RECEPCION
=2 i; Y MANEJO DE LOS RECURSOS QUE HOY RECIBE NOTIFICANDOLES TANTO AL

PRESIDENTE ENTRANTE COMO AL SALIENTE QUE DEBEN DAR CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 31 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE YUCATAN, EN EL QUE SE ESTABLECE QUE LA
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERES DEBERA PRESENTARSE EN
LOS SIGUIENTES PLAZOS: “I. DECLARACION INICIAL, DENTRO DE LOS SESENTA DIAS
NATURALES SIGUIENTES A LA TOMA DE POSESION DEL CARGO O DEL INICIO DEL
EMPLEO O DE LA COMISION CON MOTIVO DEL: A) INGRESO AL SERVICIO PUBLICO POR
PRIMERA VEZ; B) REINGRESO AL SERVICIO PUBLICO DESPUES DE SESENTA DIAS
NATURALES DE LA CONCLUSION DE SU ULTIMO ENCARGO; Il. DECLARACION DE
MODIFICACION PATRIMONIAL, DURANTE EL MES DE MAYO DE CADA ANO, SALVO QUE
EN ESE MISMO ANO HUBIERE PRESENTADO LA DECLARACION A QUE SE REFIERE LA
FRACCION I, INDEPENDIENTEMENTE DE QUE ESTA ULTIMA SE HAYA PRESENTADO DE
MANERA OPORTUNA O NO; Y Ill. DECLARACION DE CONCLUSION DEL ENCARGO,
EMPLEO O COMISION DENTRO DE LOS SESENTA DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA
CONCLUSION.."

CIERRE DEL ACTA: MANIFESTANDO LAS PARTES QUE EN LA INTEGRACION DE LA
PRESENTE NO HA EXISTIDO ERROR, DOLO, MALA FE O ENGANO; POR LO QUE NO
EXISTIENDO NADA MAS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE
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DILIGENCIA A LAS (19) ____ HORAS CON __MINUTOS DEL DIA DE SU INICIO Y PREVIA
LECTURA DE LA MISMA, SE FIRMA PARA CONSTANCIA AL MARGEN Y AL CALCE POR
LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN EN (20) FOJAS UTILES, RATIFICANDO SU
CONTENIDO EN TODAS Y CADA UNA DE LAS PARTES QUE LA INTEGRAN Y
PROTESTANDO LO QUE EN DERECHO CORRESPONDA.

ENTREGANDOSE EN ESTE ACTO ORIGINAL PARA EL (LA) C. (7)
PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE Y AL (A) C. (6) PRESIDENTE
MUNICIPAL SALIENTE.

(21)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE ~ PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

TESTIGOS DE ASISTENCIA
CC. CC.

NOTA: ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN AL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-

<
c
z
o
o
>
-
m
z
m
-

RECEPCION DEL (1) DE YUCATAN; POR EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL (3) AL (4) LEVANTADA CON
FECHA

6. INSTRUCTIVO DE LLENADO
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6. ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION No. DESCRIPCION

(1) ANOTAR SI ES AYUNTAMIENTO O CONCEJO MUNICIPAL.

(2) ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DE QUE SE TRATE.

(3) DIA, MES Y ANO EN QUE EMPEZO SU ENCARGO EL AYUNTAMIENTO O CONCEJO
MUNICIPAL SALIENTE.

(4) DIA, MES Y ANO EN QUE CONCLUYE SU ENCARGO EL AYUNTAMIENTO O CONCEJO
MUNICIPAL SALIENTE.

(5) DIA, MES Y ANO EN QUE EMPIEZA SU ENCARGO EL AYUNTAMIENTO O CONCEJO
MUNICIPAL ENTRANTE.

—
w
=z
w
-
<
o
o
=z
o)
=
<
o

LES PARA LA

E LA

o3 (6) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE.

Doer (7) ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE,

Tged (8) ANOTAR LA HORA EN QUE SE DA INICIO LA ELABORAGION  DEL ACTA DE ENTREGA-

Sus> RECEPCION.

. (9) ANOTAR EL DIA, MES Y ARIO EN QUE SE DA INICIO LA ELABORACION DEL AGTA DE

<wzo ENTREGA — RECEPCION,

=zas (10) ANOTAR EL DOMICILIO DONDE SE ENCUENTRA UBICADA LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL.

(11) ANOTAR EL NUMERO DE CREDENCIAL CON LA QUE SE IDENTIFICA.

(12) ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE EXPIDE LA CREDENCIAL CON LA
CUAL SE IDENTIFICA.

(13) ANOTAR EL DOMICILIO COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE.

(14) ANOTAR LA CIUDAD A QUE CORRESPONDE EL DOMICILIO PROPORCIONADO EN EL
INCISO ANTERIOR.

(15) ANOTAR EL NUMERO DE CREDENCIAL CON LA QUE SE IDENTIFICA.

(16) ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE EXPIDE LA CREDENCIAL CON LA
CUAL SE IDENTIFICA.

(17) ANOTAR EL DOMICILIO COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE.

(18) ANOTAR LA CIUDAD A QUE CORRESPONDE EL DOMICILIO PROPORCIONADO EN EL
INCISO ANTERIOR.

(19) ANOTAR LA HORA DEL CIERRE DEL ACTA.

(20) ANOTAR EL TOTAL DE FOJAS EN QUE CONSTEN LA ENTREGA — RECEPCION,
CONTANDO LAS DEL ACTA MAS EN TOTAL DE ANEXOS.

(21) ANOTAR EL NOMBRE DE CADA UNO DE LOS QUE INTERVINIERON

EN EL ACTA CON LA FIRMA RESPECTIVA.
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7. INDICE DE FORMATOS

| El Libro de Actas de Cabildo
I.1  Relacion de Acuerdos de Cabildo Pendientes de Cumplir
1.2 Relacion de los Libros de Actas de Cabildo
[l El Informe detallado sobre la situacién financiera de la Administraciéon Municipal
saliente
[I.1  Estado de Situacion Financiera
I2  Estado de Actividades
[1.3  Estado de Variaciones en la Hacienda Publica/Patrimonio
.4 Estado de Flujo de Efectivo

.5 Arqueo de Efectivo en Caja y/o Fondo Fijo

[1.6 Relacion de Cuentas Bancarias

II.7 Conciliacion Bancaria

.8  Corte de Chequeras

1.9 Inventario de Formas Valoradas y Recibos Oficiales

.10 Expedientes Fiscales

<
c
z
o
o
>
[
m
z
m
|

.17 Relacion de Cuentas por Cobrar
I1.12 Relacion de Cuentas por Pagar
Il El Informe del estado que guarda la Cuenta Publica del Municipio
1.1 Relacion de la Documentacion de la Cuenta Publica
1.2 Relacion de Cuentas Publicas Entregadas a la Auditoria Superior del Estado de
Yucatan de septiembre a diciembre 2018, enero a diciembre 2019 y enero a
diciembre 2020y de enero a 31 agosto 2021
[11.3  Observaciones y Requerimientos Pendientes de Solventar
IV La situacién que guarda la aplicacién del gasto y deuda publica
V.1 Estado Analitico de Ingresos Presupuestarios
IV.2 Estado del Ejercicio del Presupuesto
IV.3 Reporte Analitico de Deuda Publica
V El Informe circunstanciado relativo a la obra publica ejecutada durante el periodo que
concluye
V.1 Relacion de Obras Terminadas del Al
V.2 Relacion de Obras Publicas en Proceso de Ejecucion o Suspendidas
V.3 Relacion de Expedientes Unitarios de Obras y/o Acciones Terminadas y en
Proceso del Periodo Constitucional Correspondiente

V.4 Relacion de Anticipos de Obras Pendientes de Amortizar
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VI El Informe sobre el estado de conservacién de los bienes muebles e inmuebles y el
patrimonio publico municipal

VI.1 Relacion de los Bienes Inmuebles de Propiedad Municipal en Comodato, Contrato

- o Posesion

= VI.2 Reporte Analitico del Activo

- VIl Los expedientes relativos a las concesiones otorgadas para la prestacion de los
= E servicios publicos municipales
- VIL.T  Relacion de los Organismos Paramunicipales o de otra Naturaleza en donde
N . = Participa el Municipio y su Documentacion Correspondiente
§ : ; VIL.2 Relacion que Guardan las Concesiones de los Servicios Concesionados
= : - _ VIII La plantilla de personal y sus relativos expedientes
%‘Sif_‘ VIILT  Plantilla de Personal
j E; S VIIl.2  Relacion del Personal con Licencia o Comision
° E E . VIIL.3  Relacién de Expedientes del Personal Al Servicio del Municipio

w

; <-° IX planes, programas y sus avances, asi como los convenios y contratos
§ E% E IX.1  Relacion de Contratos y Convenios de Arrendamiento, Servicio o Compraventa
zoan Celebrados
Su<w

IX.2 Relacion de: Acuerdos o Convenios de Coordinacion y Anexos de Ejecucion;
Convenios de Concertacion; Derivados del Convenio de Desarrollo Social
X Los expedientes relacionados con los programas y proyectos aprobados y ejecutados
0 en gjecucion
X.1 Relacion de Manuales y/o Procedimientos, Reglamentos y Acuerdos Aprobados
XI El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal
X1 Inventario de Mobiliario y Equipo Agropecuario, Maquinaria y Equipo Industrial,
de Comunicaciones, Instrumental Médico y de Laboratorio, Armamento Oficial y
Equipo de Seguridad Publica y Maquinaria y Equipo Eléctrico y/o Electronico.
XI.2 Inventario de Equipo de Transporte
X1.3 Inventario de Equipo de Computo, Impresoras y Sus Accesorios
XI.4 Inventario de Material Bibliografico y Hemerografico
XI5 Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina
XI.5 Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina (EQUIPO DE COMPUTO SAACG.NET)
X1.6 Inventario de Almacén de Materiales, Refacciones U Otros
XI.7 Inventario de Papeleria y Otros Bienes de Consumo

X1.8 Inventario de Programas de Computacion Con Licencia (Software)

ASEY

XI1.9 Relacién de Respaldos de Informaciéon de Computo



XIl  Los asuntos administrativos y judiciales en tramite
XIl.1  Relacién de Juicios en Proceso en Contra o Promovidos por El Ayuntamiento
XIll  La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las

comisiones del Ayuntamiento

XIl.1  Relacion de Actas de Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal o ozm?>
Similares oaZm
XIV Los demas que se estime conveniente para garantizar la continuidad de la <zZm
administracion publica municipal o o
XIV.1  Organigrama General del Ayuntamiento >T oz
XIV.2 Relacion de Organigramas por Unidad Administrativa o sus Equivalentes ez
XIV.3 Relacion de Sellos Oficiales © m
XIV.4  Documentacion Relativa al Catastro Municipal
XV Informacién relativa al Sistema de Evaluacién al Desempefio
XV.1 Conocimiento General del Municipio
XV.2 Relacion de Programas, Proyectos y Apoyos
XV.3 Indicadores por Tipo de Programa, Proyecto o Apoyo
XV.4  Plan Municipal

173 NI TVdIDINNW
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AYUNTAMIENTODE: (). YUCATAN

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL  (2)

Formato II.1

Estado de Situacién Financiera

Nombre del Ente
Publico Al XXXX
(en miles de pesos)

ACTIVO 20XN | 20XN-1[ Pasivo 20XN  20XN1
ACTIVO CIRCULANTE PASIVO CIRCULANTE
Efectivo y Equivalentes de Cuentas por Pagar a Corto Plazo
Efectivo Efectivo Servicios Personales
Bancos/Tesoreria Proveedores
Bancos/Dependencias y Subsidios, Participaciones y Aportaciones
otros Contratistas
Inversiones Temporales (Hasta 3 Transferencias Otorgadas Intereses y Comisiones Retenciones
Meses) Fondos con Afectacion y Contribuci D de Contribuci
Especifica Depésitos de Fondos de
Terceros Documentos por Pagar a Corto Plazo
Efectivo o Equivalentes de Efectivo a
Recibir Inversiones Financieras Porcién a Corto Plazo de la Deuda
Cuentas por Cobrar
Deudores Diversos Publica
Contribuciones por Recuperar Deuda Publica Intera
Deudores por Anticipos de Deuda Publica Externa
Tesoreria Préstamos Otorgados a Financiero
Corto Plazo
Titulos y Valores a Corto
Bienes o Servicios a Recibir Plazo Deuda Publica
Anticipos a Corto Plazo Interna Deuda Publica
Externa
Inventarios
Inventario de Mercancias para la Fondos y Bienes deTerceros en Administracion y/o
Reventa Inventarios de Mercancias en Garantia a Corto Plazo
Terminadas . L
Inventarios de Mercancias en Proceso de Elaboracién Pasivos Diferidos a Corto Plazo
Inventarios de Materias Primas, Materiales y Suministros para Ingresos Cobrado por
Produccion Mercancias en Transito A
Almacén Cobrados por Adelantado
Almacén de Materiales y Suministros de Provisiones a Corto Plazo
Consumo Otros Activos Circulantes Otros Pasivos a Covrto
Plazo Total de Pasivos
. . Circulantes PASIVO NO
Total de Activos Circulantes CIRCULANTE
ACTIVO NOCIRCULANTE
) ) . Cuentas por Pagar a Largo Plazo
Efectivo o Equivalentes a Recibir en el Largo Plazo
N ) ) Proveedores
Inversiones Financieras .
Contratistas
Documentos por
Cobrar Deudores Documentos por Pagar
Diversos Documentos Comerciales
Contribuciones Documentos con
Préstamos Otorgados Contratistas
Bienes Inmuebles Deuda Publica a Largo Plazo
Terrenos Deuda Pdblica Interna
Edificios Deuda Publica Externa
Infraestructura Financiero
Construcciones en Proceso (Obra Publica)
Fondosy Bienes deTerceros en Administracion y/oen
Bienes Muebles Garantia alLargoPlazo
Mobiliario y Equipo de Administracion Pasivos Diferidos a Largo Plazo
Mobiliario y Equipo Educacional y Provisiones a Largo Plazo
Recreativo Equipo e Instrumental Médico y
de Laboratorio Equipo de Transporte Otros Pasivos a Largo Plazo
Equipf) dg DefensayS.eguridad Total, de Pasivos no
Maquln.ana, Otros Equipos y Circulantes Total de Pasivo
Herramientas
Colveccior)es', Obras de Arte y Objetos Valiosos HACIENDA PUBLICA / PATRIMONIO
Activos ?lolog\ccs Patrimonio Contribuido
Otros Bienes Muebles Aportaciones
Activos Intangibles D i de Capital
Software
Patentes Marcas y d
Derechos Concesiones y del ejercicio:
Franquicias Licencias Ahorro/Desahorro Resultado de
Ejercicios Anteriores Superavit o
Activos Diferidos Déficit Acumulada Modificaciones al
Estudios y Proyectos Patrimonio
Derechos sobre Bienes en Régmen de Arrendamiento i \es de de Ej
Financiero Gastos Pagados por Adelantado a Largo Plazo Exceso o Insuficiencia en la Actualizacion del
Anticipos a Largo Plazo Patrimonio Revallios
Beneficios al Retiro de Empleados Pagados por Adelantado Reservas
Otros Activas 0o Ci Hacienda Publica / Patrimonio Total
PRESIDENTE QUE ENTREGA TESORERO QUE ENTREGA PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




AYUNTAMIENTO DE: ). YUCATAN
ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

[ E—

Formato I1.2

Estado de Actividades
Nombre del Ente
Publico Del XXXX al
XXXX

INGRESOS

Ingresos de Ia Gestidn:

Impuestos
Impuestos sobre los Ingresos
Impuestos sobre el Patrimonio
Impuesto sobre la Produccién, el Consumo y las Transacciones
Impuestos al Comercio Exterior

sobre Nominas y Asi

Impuestos Ecoldgicos
Accesorios
Otros Impuestos

Contribuciones de Mejoras Derechos

Productos de Tipo Corriente

[Aprovechamientos de Tipo Corriente

Ingresos por Ventas de Bienes y Servicios Producidos en
Establecimientos del Gobierno

Otras Contri en Ejercicios

Participaciones y Aportaciones
Participaciones
Aportaciones
Convenios

¥ Otras ayudas
Transferencias internas y Asignaciones al Sector Publico
Transeferencias al Resto del Sector Pablico

Subsidios y Subvenciones

Ayudas Sociales

Pensiones y Jubilaciones

T a y Analogos

0tros Ingresos
Ingresos Financieros
Productos Financieros Corrientes
Utilidades por Participacién Patrimonial
Intereses Ganados de Valores, Créditos, Bonos y Otros
Otros Ingresos Financieros
Beneficios por Variacion de Inventarios

6n de iones y Reservas por Exceso
Otros Ingresos

Total de Ingresos

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS

Gastos de funcionamiento
Servicios Personales
Materiales y Suministros
Servicios Generales

3 Subsidios y Otras Ayudas
Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Publico
Transferencias al Resto del Sector Publico

Subsidios y Subvenciones

Ayudas Sociales

Pensiones y Jubilaciones

T a y Analogos
Transferencias al Exterior

Participaciones y Aportaciones

Participaciones
Aportaciones
Convenios

Intereses, Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Piiblica Otros

Gastos y Pérdidas Extraordinarias

. izaci isi y Reservas
Variacién de Inventarios
Pérdidas por C itucion de i i i isil y Reservas
OtrosGastos
Resultado Integral de Financiamiento (RIF)
Otras Pérdidas

[Total de Gastos y Otras Pérdidas

|Ahorro/Desahorro Antes de Rubros Extraordinarios
Ingresos Extraordinarios
Gastos Extraordinarios

[Ahorro/Desahorro Neto del Ejercicio

20XN

20XN-1

PRESIDENTE QUE ENTREGA ‘TESORERO QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE QUE RECIBE

NOMBRE Y FIRMA

85
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AYUNTAMIENTO DE: (1) YUCATAN

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2)

Formato Il.4

Estado de Flujo de Efectivo

Nombre del Ente Publico
Del XXXX al XXXX

(en miles de peso:

s)

Flujos de Efectivo de las Actividades de Operacién
Origen

Impuestos

Contribuciones de mejoras

Derechos

Productos de Tipo Corriente

Aprovechamientos de Tipo Corriente

Ingresos por Ventas de Bienes y Servicios Producidos
en Establecimientos del Gobierno

Otras Contribuciones Causadas en Ejercicios Anteriores

Participaciones y Aportaciones
Participaciones
Aportaciones

Convenios

T it i i y idios y Otras ayudas
Tr ias internas y Asi i al Sector Publico
Transeferencias al Resto del Sector Publico
Subsidios y

Subvenciones Ayudas

Sociales Pensiones y

Jubilaciones

Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Analogos
Otros Ingresos

Aplicacion

Servicios Personales

Materiales y Suministros

Servicios Generales

Transferencias, Asignaciones y Subsidios y Otras Ayudas

Transfe ias Internas y Asi i al Sector Publico
Transferencias al resto del Sector Publico
Subsidios y

Subvenciones Ayudas
Sociales Pensiones y
Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Anélogos
Transferencias al Exterior
Participaciones y Aportaciones
Participaciones
Aportaciones
Convenios
Flujos netos de Efectivo por Actividades de Operacion

Flujos de Efectivo de las Actividades de Inversion
Origen

Contribuciones de Capital

Venta de Activos Fisicos

Otros

Aplicacion

Bienes Inmuebles y Muebles

Construcciones en Proceso (Obra Publica)

Otros

Flujos netos de Efectivo por Actividades de Inversion

Flujo de i las Activi de Fil iami Origen
Endeudamiento Neto

Interno

Externo

Incremento de Otros Pasivos
Disminucion de Activos Financieros
Aplicacion
Incremento de Activos Financieros
Servicios de la Deuda
Interno
Externo
Dismunicion de Otros Pasivos
Flujos netos de Efectivo por Actividades de Financiamiento

Incremento/Dismunicion Neta en el Efectivo y Equivalentes al Efectivo Efectivo
y Equivalentes al Efectivo al Inicio del Ejen:it.:io.I
Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Final del Ejercicio 1

20X N

20X N-1
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ENTREGA - RECEPCION DE LAADMINISTRACION MUNICIPAL (2)

AYUNTAMIENTO DE ) YUCATAN

ARQUEO DE EFECTIVO EN CAJA Y/0 FONDO F1JO

FECHA (3)

HORA DE INICIO (4) HORA

DE TERMINO (5)

Formato II.5

BILLETES:
DENOMINACION(6) EXISTENCIA (7) IMPORTE(8) SUBTOTAL(9)

MONEDAS:
DENOMINACION(10) EXISTENCIA (11) IMPORTE(12) SUBTOTAL(13)

CHEQUES:
NUMERO(14) BANCO(15) ENTREGADO POR:(16) IMPORTE(17) SUBTOTAL(18)

DOCUMENTOS:
TIPO(19) NUMERO(20) EXPEDIDO POR:(21) IMPORTE(22) SUBTOTAL(23)
TOTAL(24)

MONTO SEGUN REGISTRO CONTABLE (25)

DIFERENCIA(26)

HAGO CONSTAR QUE EL EFECTIVO Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS EN EL PRESENTE ARQUEO, SE ENCUENTRA EN LA
CAJA DEL AYUNTAMIENTO DE:

Q) YUCATAN

ELABORO(27)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

/OBSERVACIONES:(ZB)

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE QUE RECIBE
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Formato II.7

AYUNTAMIENTODE (1) YUCATAN
ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2)

CONCILIACION BANCARIA

NUMERO DE CUENTA:(3) BANCO:(4)

TIPO DE RECURSO QUE SE MANEJA EN LA CUENTA:(5)

SALDOS EN REGISTROSCONTABLES AL DE DEL 20 (6)

MAS: DEPOSITOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO(7)

FECHA (8) CONCEPTO(9) IMPORTE(10)

MAS: CHEQUES EXPEDIDOS Y NO COBRADOS (11)

FECHA (12) NUMERO (13) CONCEPTO(14) IMPORTE(15)

MENOS: CARGOS BANCARIOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO (16)

FECHA (17) CONCEPTO(18) IMPORTE(19)

MENOS: DEPOSITOS NO CONSIDERADOS POR EL BANCO (20)

FECHA (21) CONCEPTO(22) IMPORTE(23)
SALDOS DEL ESTADO DE CUENTA CABCARIO AL DE DEL 20 (24)
PRESIDENTE QUE ENTREGA TESORERO QUE ENTREGA PRESIDENTE QUE RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Formato IV.2

AYUNTAMIENTO DE: (1). YUCATAN

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL  (2)

DEPENDENCIAS TOTAL

ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
NOMBRE DEL ENTE PUBLICO

PRESUPUESTO AUTORIZADO

AL XXXX
(miles de pesos)

PRESUPUESTO DE
EGRESOS
APROBADO

AMPLIACIONES

REDUCCIONES

MODIFICADO

COMPROMETIDO

DEVENGADO

EJERCIDO

PAGADO

CREDITO DISPONIBLE
(Modificado-
Devengado)

CREDITO DISPONIBLE
PARA COMPROMETER
(Modificado-
Comprometido)

TOTAL

SERVICIOS PERSONALES

al Personal de Caracter Permanente

al Personal de Caracter Transitorio

les y Especiales

Sequridad Social

Otras Socialesy

Previsiones

Pago de Estimulos a Servidores Publicos

Impuestos sobre NGminas y otros que se deriven de
una Relacién Laboral

IMATERIALES Y SUMINISTROS
4o =

Emision de D

y Atticulos Oficiales

[Alimentos y Utensilios

Materias Primas y Materiales de Produccion y
c >

y Articulos de C i6n y de

Productos Quimicos, y de_Laboratorio

Combustibles, Lubricantes y Aditivos

Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccion y Articulos

Deportivos

y Suministros para Seguridad

Accesorios Menores
SERVICIOS GENERALES
Servicios Basicos

Servicios de

Servicios Profesionales, Cientificos, Técnicos y otros

Servicios

Servicios Financieros, Bancarios y C:

Senvicios de Instalacion, Reparacion, y

conservacion

|Servicios de Comunicacién Social y Publicidad

Servicios Oficiales

Otros Servicios Generales

3 Y OTRAS

AYUDAS

Transferencias Interas y al Sector

Transferencias al resto del Sector Publico

Subsidios y Subvenciones

[Ayudas Sociales

Pensiones y Jubilaciones
T a Fi Mandatos y Analogos

T al Exterior

BIENES MUEBLES,INMUEBLES E INTANGIBLES
nes Muebles

Mobiliario y Equipo de

Mobiliario y Equipo Recreativo

Equipo e Meédico y de Laboratorio

Equipo de Transporte

Equipo de Defensa y Seguridad

Otros Equipos y

Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos

Activos Biolégicos

Bienes Inmuebles
Terrenos

Edificios
Infraestructura
[o en Proceso (Obra_Publica)

[Activos Intangibles

INVERSION PUBLICA

Obra publica en Bienes de Dominio Pablico

Obra Publica en Bienes Propios

Proyectos Productivos y Acciones de Fomento

Y OTRAS P

para el Fomento de
[Acciones y Participaciones de Capital

Compra de Titulos y Valores

Concesion de Préstamos

en Mandatos y Otros

Otras inversiones Financieras

para Ce otras

PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
Par i

Aportaciones

IConvenios

DEUDA PUBLICA

de la Deuda Publica

Intereses de la Deuda Publica

Ce de la Deuda Publica

Gastos de la Deuda Publica

Costo por Coberturas

[Apoyos Financieros

Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS)

PRESIDENTE QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE QUE RECIBE

NOMBRE Y FIRMA
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Formato XV.1

4 )
AYUNTAMIENTO DE: 1) YUCATAN
ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2)
_
CONOCIMIENTO GENERAL DEL MUNICIPIO
MISION DEL MUNICIPIO (3)
VISION DEL MUNICIPIO (4)
OBJETIVO GENERAL DEL (5)
MUNICIPIO
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Formato XV.4

AYUNTAMIENTO DE; (1)___ YUCATAN

ENTREGA- RECEPCION DE LAADMINISTRACION MUNICIPAL (2)

PLANMUNICIPAL__(3)

PRESIDENTE QUE ENTREGA PRESIDENTE QUE RECIBE

NOMBREY FIRMA NOMBREY FIRMA
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3. FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA.

Portada.

ENTREGA -'RECEPCI(')N DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Fecha de la entrega de la Unidad de Transparencia: __de ___ de 2021

Municipio: __

Responsable de la Unidad de Transparencia que entrega

Nombre y firma

Recibe

Nombre y firma
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Indice

ENTREGA -’RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Contenido
1.1 Relacidn de solicitudes de acceso a la informacién en proceso
12 Relacion de solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO en proceso
13 Relacion de recursos de revision en proceso
14 Relacion de los procedimientos de denuncias en proceso
1 Relacion de obligaciones de transparencia comunes y especificas pendientes de publicar
- o actualizar
16 Relacion de otros asuntos pendientes
2 Relacion de los archivos fisicos entregados
31 Usuarios y claves de acceso a plataformas tecnoldgicas que utiliza la Unidad de
= Transparencia
32 Cuentas y contrasefas de correos electronicos que utiliza la Unidad de
== Transparencia
3.3 Relacion de los equipos informaticos asignados a la unidad de transparencia
34 Documentos electronicos en formatos reutilizables derivados de los asuntos a su
= cargo
Archivo vigente-Instrucciones de llenado
Arrchio vigente- instrucciones de llenado.
Inventario general- instrucciones de llenado.
Fecha: de ___ de 2021

Ayuntamiento:

Responsable de la Unidad de Transparencia que entrega

Nombre y firma

Recibe

Nombre y firma

Formato 1.7
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ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021

AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RELACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION EN PROCESO

) No.

De ssha _c!e Descripcion de lo solicitado Estado en el que se Observaciones
- recepcion
Folio encuetra
Fecha: de de 2021

Ayuntamiento:

Responsable de la Unidad de
Transparencia que entrega

Nombre y firma

Recibe

Nombre y firma
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Formato 1.2

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RELACION DE SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS ARCO EN PROCESO

. Fecha de Descripcion de lo | Estado en el i
No. De Folio ., = Observaciones
recepcion solicitado que se
encuetra
Fecha: de de 2021

Ayuntamiento:

Responsable de la
Unidad de
Transparencia
que entrega

Nombre y firma

Recibe

Nombre y firma
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Formato 1.3

ENTREGA -'RECEPCI(')N DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RELACION DE RECURSOS DE REVISION EN PROCESO

No. De Recurso Estado en el que se encuentra Observaciones

de____de 2021

Fecha:
Ayuntamiento:

Responsable de la Unidad de Transparencia

que entrega Recibe

Nombre y firma Nombre y firma
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Formato 1.4

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE DENUNCIA EN PROCESO

No. De Folio Estado en el que se encuentra Observaciones

Fecha: de ___de 2021

Ayuntamiento:

Responsable de la Unidad de Transparencia que

Recibe
entrega

Nombre y firma Nombre y firma
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Formato 1.5

ENTREGA -'RECEPCI(')N DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COMUNES Y ESPECIFICAS PENDIENTES DE PUBLICAR O ACTUALIZAR

Formato

Descripcion

Area responsable de publicarlo

Fecha: de ___de 2021

Ayuntamiento:

Responsable de la Unidad de Transparencia que

entrega

Recibe

Nombre y firma

Nombre y firma
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Formato 1.6

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LISTADO DE OTROS ASUNTOS PENDIENTES

No. Descripcion Observaciones

Fecha: _de__de 2021
Ayuntamiento: ____

Responsable de la Unidad de Transparencia que

Recibe
entrega

Nombre y firma Nombre y firma
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Formato 2

ENTREGA -'RECEPCI(')N DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RELACION DE LOS ARCHIVOS FiSICOS ENTREGADOS

No. de
No. Descripcion del contenido carpetas | Ubicacion | Observaciones
entregadas
2.1 Expedientes de solicitudes de informacion concluidas y en proceso. ?r((:)l:j\(l)(;ro]
29 Expedientes de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO
' concluidas y en proceso.
2.3 Expedientes de recursos de revisiéon concluidos y en proceso.
24 Expedientes de los procedimientos de denuncias concluidos y en
) proceso.
25 Expedientes de las verificaciones realizadas en cumplimiento a los
) programas de vigilancia, concluidos y en proceso.
2.6. Expedientes de las sesiones del Comité de Transparencia.
2.7.1. Nombramiento del responsable de la Unidad de Transparencia.
2.7.2 Integracion del Comité de Transparencia.
Normatividad que regule el funcionamiento de la Unidad de
273 . . .
Transparencia y del Comité de Transparencia.
Tabla de aplicabilidad del sujeto obligado, validada por el INAIP, en
2.7.4 la que se sefalen a las unidades administrativas responsables de
generar o en su caso poseer la informacion.
Los listados de las personas fisicas, morales y sindicatos a quienes
se les haya asignado recursos publicos, o en términos de la
275 . ? . . .
normatividad aplicable, se les haya instruido ejecutar actos de
autoridad, remitidos al INAIP.
2.7.6 Datos inherentes a las Unidades de Transparencia
277 Correo electrénico senalado para recibir solicitudes de informacion
o y solicitudes para el ejercicio del derecho ARCO.
Expediente de los informes que hayan rendido al INAIP, tales como
2.8. informacion estadistica en materia de solicitudes de informacién y
de ejercicio de los derechos ARCO.
Fecha: _de__ de 2021
Ayuntamiento:
Recibe

Responsable de la Unidad de Transparencia que entrega

Nombre y firma

Nombre y firma
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Formato 3.1

ENTREGA -'RECEPCI(')N DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CUENTAS Y CONTRASENAS DE CORREOS ELECTRONICOS Y PLATAFORMAS QUE UTILIZA LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

No. de
No. Descripcion del contenido carpetas Ubicacion Observaciones
entregadas

Usuarios y claves de acceso a plataformas
tecnolégicas que utilice la Unidad de
Transparencia. (Este expediente se integrara con
todos y cada uno de los oficios mediante los
cuales el INAIP entregé los datos relativos a
usuarios y claves de acceso a las diversas
plataformas tecnoldgicas que deben utilizar la
Unidad de Transparencia).

3.1

Cuentas y contrasefias de correos electrénicos
que utilice la Unidad de Transparencia. (Este
3.2 expediente se integrara con la relacion de los
datos de usuario y contrasefia de cada una de las
cuentas que utiliza la Unidad de Transparencia)

Fecha: de ___de 2021

Ayuntamiento:

Responsable de la Unidad de Transparencia que

Recibe
entrega

Nombre y firma Nombre y firma

145



Formato 3.3

ENTREGA -'RECEPCI(')N DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RELACION DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS ASIGNADOS A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

No. De Inventario Descripcion Observaciones

Fecha: __de____ de 2021
Ayuntamiento:

Responsable de la Unidad de Transparencia que

Recibe
entrega

Nombre y firma Nombre y firma
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Formato 3.4

ENTREGA -’RECEPCI()N DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL 2018-2021
AREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN FORMATOS REUTILIZABLES, DERIVADOS DE LOS ASUNTOS A CARGO
DE LA UNIDAD DE TRASPARENCIA

No. Descripcion Ub|ca:1c|on sy Observaciones
e soporte
Fecha: _de____ de 2021
Ayuntamient
o ____
Responsable de la Unidad de .
. Recibe
Transparencia que entrega
Nombre y firma Nombre y firma
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Archivo Vigente
Instrucciones de llenado

(1) Se desplegara el numero de hoja y la referencia del numero total de hojas que integran el
formato.

(2) Se anotara el nombre del Municipio.

(3) Se escribira el nombre de la unidad administrativa responsable de la informacién solicitada.

(4) En esta seccion se anotara el domicilio de la oficina dela unidad administrativa.

(5) Anotar respectivamente, lugar y fecha en que se registra el formato, que corresponde a la
fecha en la que se separa del cargo.

(6) Anotar el nimero del archivero, anaquel o caja donde se encuentra el archivo.
(7) Registrar la capacidad de expedientes con el que cuenta el archivo que se relaciona.

(8) Se Anotara el tipo de archivo almacenado el cual puede ser archivo de tramite, archivo de
concentracion o archivo histoérico.

(9) Anotar la ubicacion del archivo.

(10) Detallar las caracteristicas del contenido archivado. Ejemplo: Reposiciones de caja,
comprobaciones de gastos, polizas de ingreso, expedientes de obra, Nominas, Programas
operativos, informes, estadisticas, etc.

(11) Anotar “SI" cuando exista una copia del archivo de forma electronica, de lo contrario marcar
la opcion “NO"

(12) Anotar los comentarios adicionales a la informacién y la disponibilidad del Inventario General
que se anexa.

(13) Anotar el nombre de quien directamente sea responsable de la informacién proporcionada en
el formato. Se puede dar el caso de que el servidor publico saliente sea el responsable de la
informacion.

(14) Nombre y firma del servidor publico saliente.
(15) Nombre y firma del servidor publico entrante.

Documentos anexos:
1. Inventario General de expedientes, segun el formato asignado
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ARCHIVO VIGENTE

Ayuntamiento de: (2) (1) Hoja_de____
Unidad administrativa: (3)
Domicilio: (4) (5)______ ,Yucatdna__de de

(6) (7) (8) (9) (10) a1 (12)

Descripcién o

No. de archivero anaquel o | Cantidad de  Tipo de L Electrénica .
i . . Ubicacion asunto del Observacion
caja expedientes  Archivos . (SI/NO)
contenido
Informes, Proyectos,
Manuales,
Catalogos,
. Archivo Coordinacion Evaluaciones, Se anexa Inventario
Archivero 1 35 L. P No
de tramite Técnica Instrumentos General
Arcrchivisticos y
otros documentos
administrativos.
Responsable de la Informacién Entrega Recibe
(13) (14) (15)
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Inventario general
Instructivo de llenado

(1) Logo del Ayuntamiento.

(2) Seidentifica el nimero de la hoja y el total de las mismas (al finalizar el inventario).

(3) Seanota el nombre del Ayuntamiento.

(4) Subfondo o Direccion a la que pertenece el inventario.

(5) Departamento o coordinacion (en el caso que la direccién tenga un area).

(6) Se anota el numero consecutivo de cada expediente.

(7) Elcodigo clasificador se va integrando del cédigo de la seccion, serie, subserie (en caso de no
contar con una se pondra .00, numero del expediente y afo en el que se cred el expediente

(8) Seidentifica a que seccion le pertenece el expediente de acuerdo al catalogo de disposicion
documental.

(9) Se identifica a que serie le pertenece el expediente de acuerdo al catalogo de disposicion
documental.

(10) Anotar una breve descripcion del expediente.

1) Anotar la fecha del primer documento que le dio origen al expediente y la fecha en donde
finaliza el expediente.

(12) Anotar los tiempos de preservacion del expediente en los archivos de tramite y el de

concentracion (Estan establecidos en el catalogo de disposicion documental de acuerdo a la serie
a la que pertenece el expediente).

(13) En este apartado no se indica a menos que el comité de transparencia lo establezca al
entrar una solicitud de acceso a la informacion y el expediente lo consideren reservado o
confidencial.

(14) Anotar el numero total de fojas que integran el expediente.

(15) Anotar la ubicacion donde se encuentre el expediente detallando el inmueble, mueble,
division del mueble y contenedor.

(16) Anotar respectivamente, el lugar y la fecha en que se elabor6 el presente inventario.
an Anotar el total de los expedientes contenidos en el inventario (previo cotejo con los
expedientes fisicos).

(18) Anotar nombre y firma del personal que elaboro el inventario

(19) Anotar nombre y firma del responsable de la unidad administrativa a la que pertenece la

documentacion.
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Logo del Ayuntamiento (1)

INVENTARIO GENERAL

(2) Hoja__de
Fondo: (3)
Unidad Administrativa Tramitadora: (4)
Area Generadora de la documentacion: (5)
(6) (7) (8) (9 (10 an (12) (13) (14) (15)

‘ Periodo del Vigencia

No expediente documental Clasificacion
Con.s Cadigo clasificador Serie Asunto | Fecha Fecha A Dis
: Seccion de de AT c Fingi No. Ubicacion
inicio  término Reservado Confidencial | Fojas A topografica
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Lugar y fecha de elaboracion No. Total de
expedientes
(16) "

Responable del area generadora de la
Elaboro documentacion

(18) (19)

ATENTAMENTE

(RUBRICA)

C.P. MARIO CAN MARIN.

AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO DE YUCATAN.
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