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La Auditoria Superior del Estado de Puebla (ASE Puebla) lleva a cabo la Fiscalizacion
Superior, bajo la premisa de actuar con Respeto y Firmeza. En ese sentido el ejercicio de
sus atribuciones, no es ajeno al contexto mundial con relacion a la pandemia por el virus
SARS-CoV-2 que desencadena la infeccion COVID-19, lo que ha representado un reto que
implica cambiar la forma natural en que concebiamos nuestro lugar en el mundo, asi como
la construccion de las interacciones humanas. Hoy en dia, el contacto humano y la cercania
fisica, se venrestringidas porlas medidas adoptadas por los tres 6rdenes de gobierno, mismas
que consisten, entre otras, en mantener un distanciamiento social, el uso de mascarillas o
cubre bocas, el constante lavado o desinfeccion de manos y la reduccion del aforo en lugares
cerrados. En la Administracion Publica, esta situacion, ha representado un reto adicional,
toda vez que las personas deben ser atendidas, a pesar de las circunstancias que imperan.

Enefecto, paraejecutarlarigurosa Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas, debemos
avanzar y transformar nuestra dinamica institucional hacia el uso de las tecnologias de la
informacion y comunicacion, que permitan contar con canales y uso de herramientas
tecnologicas para la optimizacion de las auditorias, asi como la continuidad y permanencia
de nuestra actuacion y fiscalizacion bajo un enfoque de mejora continua en los procesos
de control y evaluacion de la gestion institucional con base en resultados.

Conelloselograralaoptimizacion enlaadministracion de los recursos, orientando nuestro
trabajo y actuar bajo los Principios Eticos Rectores establecidos en nuestro:

Plan Estratégico 2019-2026

A razon de lo anterior la elaboracion de una guia obedece fundamentalmente a nuestro
interés por coadyuvar con los Organos Internos de Control de los Ayuntamientos, o
Instancias Homologas, a la determinacion de aquellos requerimientos que como minimo
deberan ser observados en el Acta y sus Anexos en los procedimientos que determinan los
actosentrega-recepciondelas haciendas publicas municipalesy que posteriormente seran
consideradas como insumo para elaborar el dictamen que formara parte concomitante
del expediente de entrega-recepcion remitido por los Ayuntamientos, a esta Entidad
Fiscalizadora, para efectos de la Fiscalizacion Superior de sus Cuentas Publicas respectivas;
teniendo en cuenta y en todo momento lo establecido por la Ley Organica Municipal;
la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales
de la Administracion Publica del Estado de Puebla; y la Ley de Rendicion de Cuentas y
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

Finalmente, hago un atento llamado, a todas las personas servidoras publicas del orden de
Gobierno Municipal, para colaborar activamente en los procesos de entrega- recepcion
con motivo del cambio de Ayuntamientos, para hacer de la Administracion Pablica del
Estado de Puebla un referente de independencia, honestidad, respeto, integridad, justicia,
responsabilidad, transparencia y rendicion de cuentas.

C.P.C. FRANCISCO JOSE ROMERO SERRANO
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Una de las atribuciones del Estado democratico, es la estricta fiscalizacion superior del
ejercicio de los recursos publicos y la rendicion de cuentas de los servidores publicos,
misma que se lleva a cabo por los Organos Técnicos, ubicados en el Poder Legislativo, por
ser en quienes reside la representacion de la sociedad.

Por ende, los Ayuntamientos al término de su periodo constitucional han de reportar
la situacion que guarda la Administracion Publica Municipal, con relacion a los recursos
financieros, humanos y materiales, que le fueron asignados para el ejercicio de sus
atribuciones, para ello ha de realizarse un acto que debera efectuarse por escrito
mediante acta circunstanciada y que realiza la Administracion Pdblica Municipal Saliente
al Ayuntamiento Electo y que se denomina:

Mismo que se rige por la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion
en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Autbnomos y
Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla, y donde se
determinan las bases para el llevar a cabo este ejercicio de orden publico y observancia
general, de caracter y cumplimiento obligatorio formal, para todo el Estado de Puebla,
para las personas Servidoras Publicas que desempefien un empleo, cargo, comision o
mandato de cualquier naturaleza, asi como las personas que administren, manejen,
recauden, apliquen o resguarden recursos econémicos, sea cual fuere la naturaleza de su
nombramiento o eleccion.

Arazdéndeloanterior, resulta de interés para la ASE Puebla, en suambito de competencia,
coadyuvar con los Ayuntamientos al presentar eldocumento que se ha denominado como:

El cual se emite conforme a lo previsto en el articulo 130 fraccion IV de la Ley de Rendicion
de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
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La entrega-recepcion de los Ayuntamientos de los 217 municipios que conforman
el Estado de Puebla, constituye un procedimiento que se integra por etapas (previas,
durante y posteriores) al acto formal y que actualmente se encuentra regulado, por bases
que establece la multicitada Ley y demas disposiciones que hacen referencia a la misma'y
que no se le opongan.

Ahora bien, la ASE Puebla tiene la atribucion para presenciar a través de su personal el
Acto Entrega-Recepcion de las administraciones Publicas Municipales correspondiente
alos 217 Ayuntamientos del Estado de Puebla, de cuyo acto se proporciona un ejemplar
del acta circunstanciada a la persona servidora publica, actuacion que guarda relacion con
el deber que tiene el Ayuntamiento electo, de remitir copia del expediente de entrega-
recepcion, a la ASE Puebla, para efecto de la revision de las cuentas publicas municipales.

En este contexto el objeto de la presente guia es ORIENTAR a las personas servidoras
publicas de los Ayuntamientos, principalmente a los adscritos a los Organos Internos
de Control (Contraloria Municipal), para llevar a cabo de forma ordenada y efectiva el
procedimiento de entrega-recepcion, conforme a las disposiciones legales y normativas
que lo rigen; por lo tanto, deberan considerarse como instrumento complementario a los
LINEAMIENTOS que, en términos de los articulos 7 Gltimo parrafo y CUARTO transitorio
del DECRETO del Honorable Congreso del Estado de Puebla por el que se expide la
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Autéonomos y Publicos Paraestatales de
la Administracion Pablica del Estado de Puebla, deberan emitir los Organos Internos
de Control de cada entidad, conforme a su disefio institucional y en el ambito de sus
respectivas competencias, para adaptar los actos de entrega-recepcion.

No debe pasar desapercibido qué la presente Guia, asi como los formatos y Anexos que la
integran, se encuentran alineadas a la normativa legal aplicable y vigente; incluyendo las
disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los acuerdos y normas
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

ACUERDO QUE EMITE EL C.P.C. FRANCISCO JOSE ROMERO SERRANO, TITULAR DE LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA, POR EL QUE SE ESTABLECE LA “GUIA
2021 PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS HACIENDAS PUBLICAS MUNICIPALES”,
SUJETANDOSE A LAS ESPECIFICACIONES PREVISTAS EN EL PRESENTE; Y

I.  Que,laAuditoriaSuperior del Estado, esla Unidad de Fiscalizacion, Control y Evaluacion
dependiente del H. Congreso del Estado, cuenta con autonomia técnica y de gestion
en el ejercicio de sus atribuciones, en ese sentido, puede decidir sobre su organizacion
interna, funcionamientoyresolucionesde conformidadconlodispuestoporlosarticulos
113, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 4, fraccion
Il'y 33, fraccion XXXI, de la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla y; 3, del Reglamento Interior de dicha Entidad Fiscalizadora y demas
leyes respectivas.

— & :



Il.  Que, con fecha 27 de noviembre de 2019, el Pleno del H. Congreso Constitucional
del Estado Libre y Soberano de Puebla, emitio el Acuerdo por el que se nombro al
suscrito como Auditor Superior del Estado de Puebla, por el periodo comprendido
del 29 de noviembre de 2019 al 28 de noviembre de 2026.

lll.  Que, como Titular de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, cuento con
facultades para suscribir acuerdos relacionados con las atribuciones de esta Entidad
Fiscalizadora, en términos de lo previsto por los articulos 33, fracciones XXXIX y
XLVI, 115, 122, fracciones I, VIII, X, XXXVIIl y XXXIX y 130, fracciones IV y VI, de la
Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla y; 1, 3,
4,9y 11, fracciones I, X, XI, XXI, LIl y LVI, del Reglamento Interior de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

IV. Que, de origen me corresponde directamente la representacion y ejercicio de las
atribuciones de la Auditoria Superior, asi como el tramite y resolucion de los asuntos
que son de su competencia en términos de los ordenamientos y demas disposiciones
legales aplicables, incluyendo la emision de Acuerdos a fin de coadyuvar con los
Ayuntamientos,deconformidadconlasdisposicionesaplicables,enelestablecimiento
delas basesy guias para llevar a cabo el procedimiento de la entrega-recepcion de las
haciendas publicas municipales.

V. QueelcontenidodelasfraccioneslylIV delarticulo 102, dela Constitucion Politica del
EstadoLibreySoberanodePuebla,establecenquelaseleccionesdelos Ayuntamientos
se efectuaran el dia y afio en que se celebran las elecciones federales para elegir
Diputados al Congreso General y que éstos se renovaran en su totalidad cada tres
afnosy susintegrantes deberan tomar posesion del cargo el dia 15 de octubre del afio
en que se celebre la eleccion.

VI.  Que, con fecha 2 de octubre de 2020, se publicé en el Periédico Oficial del Estado
(P.O.E.) el DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que se expide la
Ley que establece los Procedimientos de entrega-recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Plblicos Paraestatales
de la Administracion Pablica del Estado de Puebla.

VIl. Que, el contenido de la fraccion lll, del dispositivo legal 1, del Ordenamiento Legal
aludido en el parrafo inmediato anterior, establece como objetivo el desarrollar las
bases y principios generales mediante los cuales se deberan realizar los procesos
de entrega-recepcion, de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable,
oportuna y homogénea.

VIIl. Que el contenido de la fraccion I, del articulo 2, de la Ley que establece los
Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, determina que el Acto de Entrega-
Recepcion es el acto formal por medio del cual los Sujetos Obligados realizan la
entrega 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; con la intervencion del Organo Interno de Control o
instancia homologa, y de los testigos de asistencia, para su validacion.

IX. Que,enelpresenteafiosecelebraran eleccionesen el Estado de Puebla, para renovar
los Ayuntamientos de los 217 Municipios que constituyen la base de la division
territorial y de la organizacion politica y administrativa de dicha Entidad Federativa;
en consecuencia, se llevara a cabo el acto de entrega-recepcion previsto en el
articulo 16, Capitulo Cuarto de la Ley que establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcién en los Poderes Plblicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de
Puebla. Porlo anterior, los Ayuntamientos salientes haran entrega al correspondiente
Ayuntamiento Electo de la documentacion que contenga el estado que guarda la
administracion de las Haciendas Publicas Municipales, debiendo estar presente en su
caracter de testigos de honor, un o una representante de esta Auditoria Superior del
Estado, una o un representante del Organo Interno de Control o instancia homéloga
y dos ciudadanas o ciudadanos residentes del Municipio.

X.  Que, conbaseenloinvocadoenlafraccion |V, delarticulo 130, dela Ley de Rendicion
de Cuentasy Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, ésta Autoridad Fiscalizadora
tiene la atribucion de coadyuvar con los Ayuntamientos, de conformidad con las
disposiciones aplicables, en el establecimiento de las guias para llevar a cabo el
procedimiento de la entrega-recepcion de las haciendas publicas municipales.

Por las consideraciones expuestas y con fundamento en lo dispuesto por los articulos
102, parrafo primero y fraccion IV 'y 113, fracciones Il y X, de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 2, 3, 4, fraccion I, IV, VIII, XIl, XXy XXI, 7, 9, parrafo
primero, 16, parrafo primero, 17, 30, 33, fracciones XXXIX y XLVI, 115, 122, fracciones
, VI, XIX, XXXVIII'Y XXXIX, 123, parrafo primero, y 130, fracciones IV, V y VII, de la Ley
de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla; 1, 2, fracciones |
yll,3,4,5,9,11, fracciones I, XI, XXI, Llll y LVI, del Reglamento Interior de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla y; 1, 2, fracciones |y Il, 3y 16, de VI, Ley que establece los
Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Plblicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Puebla tengo a bien emitir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE LA “GUIA 2021 PARA LA ENTREGA-RECEPCION
DELASHACIENDASPUBLICASMUNICIPALES”, SUIETANDOSE ALAS ESPECIFICACIONES
PREVISTAS EN EL PRESENTE; Y

Se emite la “GUIA 2021 PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS HACIENDAS
PUBLICAS MUNICIPALES”; al tenor de la presente:
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CAPITULO T

GENERALIDADES

La presente Guia, tiene como vocacion fortalecer el marco de referencia con relacion al
DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que expide la LEY QUE ESTABLECE
LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS,
AYUNTAMIENTOS, ORGANOS CONSTITUCIONALMENTE AUTONOMOS Y PUBLICOS
PARAESTATALES DELA ADMINISTRACIONPUBLICADELESTADODE PUEBLA; publicado
en el Periédico Oficial del Estado, el viernes 2 de octubre de 2020, el cual entré en vigor al
dia siguiente de su publicacion. Legislacion que establece las bases y principios generales
mediante los cuales deberan realizarse los procesos de entrega-recepcion, de manera
ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea, disminuyendo la
asimetria en dichos procesos.

Enesetenor,debemos precisar que conformelo dispuesto en el articulo 18 del Reglamento
Interior de la ASE Puebla, en las fracciones XXI y XXXVI, se establecen las atribuciones de
la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero de esta Entidad Fiscalizadora, las que a
la letra dicen:

“XXI.Coordinarysupervisar larevision,analisis y evaluacién delosexpedientes de entrega-
recepcion que remitan los Ayuntamientos, para efectos de la Fiscalizacion Superior de las
Cuentas Publicas, y;

XXXVI. Coadyuvar en el ambito de su competencia, en la elaboracion de bases y guias
para la entrega-recepcion de la documentacion comprobatoria y justificativa del control,
administracion, manejo, custodiayaplicacionde fondos, bienes, valoresy recursos publicos
de las Entidades Fiscalizadas”

. .



AdicionalmentelaAuditoriaEspecialdeMejoradelaGestiony Tecnologiasdela Informacion
de la ASE Puebla, tiene la atribucion prevista en el articulo 24 fracciones VIl y IX del
citado Reglamento Interior, de coordinar y supervisar la elaboracion de manuales, bases y
guias para la entrega de estados e informes financieros, documentacion comprobatoria y
justificativa del control, administracién, manejo, custodia y aplicacion de fondos, bienes,
valores y recursos publicos por parte de las Entidades Fiscalizadas; asi como aquéllas que
coadyuvenconlos Ayuntamientosparallevaracaboelprocedimientodeentrega-recepcion
de las haciendas publicas municipales, y someterlos a la autorizacion del Auditor Superior
y en su caso, coordinar la designacion de representantes de la Auditoria Superior que
testifiquen el acto de entrega-recepcion de las haciendas publicas municipales, conforme
a las disposiciones aplicables.

La ASE Puebla, ha presenciado los actos Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos a tra-
vés del personal comisionado, en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes
para cada momento historico en materia electoral del Estado de Puebla, toda vez que
nuestra participacion activa se ha consolidado desde la publicacion del DECRETO del H.
Congreso del Estado de Puebla, por el cual expidié la LEY DEL ORGANO DE FISCALIZA-
CION SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA en el mes de mayo del afo 2001, la cual esta-
blecia en su Articulo 26 qué, para la revision y fiscalizacion superior de la cuenta publica,
el Organo Fiscalizador tendria dentro de sus atribuciones el vigilar que los Ayuntamientos
cumplan oportunamente con el procedimiento de entrega recepcion de las haciendas publi-
cas municipales, enviando representantes que presencien el acto respectivo. Actividad,
que hasta el momento sigue vigente toda vez que la normativa que nos rige como uni-
dad de fiscalizacion, control y evaluacion, denominada Ley de Rendicion de Cuentas y
Fiscalizacion Superior en su articulo 130 fraccion V, indica que: La Auditoria Superior del
Estado de Puebla ademas de las atribuciones que le confiere el articulo 33 de la misma
Ley, debera presenciar, a través del personal designado o comisionado para tal efecto, el
acto de entrega-recepcion de las administraciones publicas municipales por cambio de
Ayuntamiento, en términos de la Ley Organica Municipal.

Razén de lo anterior, desde entonces para ello se han dispuesto guias, tripticos, apoyos
audiovisuales y eventos de capacitacion para las autoridades entrantes (oficialmente
electos, pero no en funciones) y para las autoridades salientes, en donde se invita a la
participacion de todas y todos los miembros del Ayuntamiento, haciendo de esto un
evento proactivo en favor de la Rendicion de Cuentas con Respeto y Firmeza.
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VL.
VIL.
VIl

Xl

XIl.
Xiil.

XIV.

Para efectos de la presente Guia, se entendera por:

Acta Entrega-Recepcion, que es la expresion documental donde se hace
constar el acto de Entrega-Recepcion.

Elactoformal por mediodel cuallos Sujetos Obligados
realizan la entrega de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que
guardan; asi como la informacion documental que tenga a su disposicién de manera
directa, junto con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a
quién su superior jerarquico designe; con la intervencién del Organo Interno de
Control o instancia homologa, y de los testigos de asistencia, para su validacion.

Los emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Las expresiones documentales fisicas o digitales donde consta la relacion de
los recursos, asuntos e informacion a entregar, a las que hace alusion el Acta.

La Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Titular de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Gobierno de los Municipios del Estado de Puebla.
Estados Financieros (estados e informes contables y presupuestarios).
Guia 2021 para la Entrega-Recepcion de las Haciendas Publicas Municipales.

Aquellas que se conforman por el Ayuntamiento saliente y otra por
el Ayuntamiento electo.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Las emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Las unidades administrativas encargadas de
promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los
Entes Plblicos, asi como aquellas otras instancias de los érganos constitucionales
autbnomos y con autonomia técnica y de gestion que, conforme a las leyes
correspondientes, sean competentes para aplicar la legislacion vigente en el Estado
en materia de responsabilidades administrativas.

Los recursos humanos, financieros, materiales o de cualquier otro tipo
con los que cuentan los entes publicos, para el cumplimiento de sus funciones; o
aquellos que tengan asignados los servidores publicos adscritos a las mismas para
ejercer sus facultades.
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XV.

XVL.

XVIl.

El Sistema de Contabilidad Gubernamental o Herramienta contable
que cada ente publico utiliza como instrumento de la administracion financiera
gubernamental.

Todas y todos los Servidores Publicos cualquiera que sea su
nombramiento o eleccion, hasta el nivel de Directora o Director General, a rendir un
informe respecto a los asuntos a su cargo y del estado que guardan; y, de entregar los
recursos que hayan tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones; asi como
la documentacion y archivos debidamente ordenados y clasificados, a quienes los
sustituyan en sus funciones.

A la o el servidor publico que da testimonio de la realizacion del acto de
entrega-recepcion.

Las principales disposiciones legales y normativas que sustentan el acto de entrega-re-
cepcion y la elaboracion de la presente Guia, son:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley que establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Ptblicos Paraestatales
de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Ley Orgadnica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos del Estado de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley Orgdnica Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Presupuesto de Egresos del Municipio para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Acuerdos y Normas emitidos por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable
(CONAQC).

Asi como los siguientes sitios Web publicos de consulta, tales como:
https: //www.dof.gob.mx/
http://www.diputados.gob.mx/
https://ojp.puebla.gob.mx/
http://periodicooficial.puebla.gob.mx/
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A4

CAPITULO 2

DE LA ENTREQA-RECEPCI()N DE
LAS HACIENDAS PUBLICAS MUNICIPALES

En este capitulo, se precisa el concepto de entrega-recepcion de las haciendas publicas
municipales en los Ayuntamientos previsto en la Ley que Establece los Procedimientos de
Entrega-RecepcidnenlosPoderesPublicos, Ayuntamientos, OrganosConstitucionalmente
Auténomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
y la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla; teniendo
como finalidad establecer las bases para realizar los procesos de entrega-recepcion, y
pueda llevarse a cabo de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna
y homogénea, asi como determinar las personas que intervienen y con qué caracter,
la documentacion comprobatoria y justificativa que deben integrar en relacion con la
situacion que guarda la Administracion Publica Municipal.

Por consiguiente, los Ayuntamientos, conformaran dos COMISIONES: una por el
Ayuntamiento Saliente y otra por el Ayuntamiento Electo (entrante), quienes se reuniran
en la Presidencia Municipal, cinco dias antes de la toma de protesta Constitucional del
Ayuntamiento entrante, para comenzar el proceso de entrega—recepcion.

Es importante sefalar que en el acto de entrega-recepcion, debera estar presente una
persona servidora publica representante de la Auditoria Superior del Estado, una persona
representante del Organo Interno de Control o instancia homéloga y dos ciudadanas o
ciudadanos residentes del Municipio, como testigos de honor, debidamente acreditados.

La entrega-recepcion no puede dejar de realizarse por ninglin motivo y bajo ninguna
circunstancia, laomision de este acto y su procedimiento, sera motivo de las sanciones que
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades de los
Servidores PUblicos del Estado de Puebla, y las demas disposiciones previstas aplicables en
la materia; sin perjuicio de la determinacion de responsabilidades de tipo penal o civil que
sefialen otros ordenamientos legales aplicables. De ahi que se estime necesario orientar
con antelacion todos los esfuerzos del personal del Ayuntamiento saliente, a fin de que
pueda contar con todos los elementos, recursos y condiciones para llevarse a cabo el
mencionado acto.
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Partiendo de que la normativa aplicable define como Acta, al instrumento de caracter
juridico de entrega-recepcion, que es la expresion documental donde se hace constar el
Acto de Entrega-Recepcion.

Por lo tanto, el Acto de Entrega-Recepcion en términos generales, se entiende como un
acto formal y obligatorio por medio del cual los Sujetos Obligados realizan la entrega
de los recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la
informacion documental que tienen o hayan teniendo a su disposicion de manera directa,
y se complementa con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a quién
su superior jerarquico designe; con la intervencién de uno o una representante del Organo
Interno de Control o instancia homologa, y de los testigos de asistencia, para su validacion.

En ese sentido la obligacion de llevar a cabo este Acto, es de las y los Servidores Publicos
cualquiera que sea su nombramiento o eleccion, hasta el nivel de Directora o Director
General, quienes deberan rendir un informe respecto a los asuntos a su cargo y del estado
que guardan; y, de entregar a quienes los sustituyan en sus funciones; los recursos que
hayan tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones; asi como la documentacion y
archivos de los recursos financieros, patrimoniales, documentos, informaciony en general
los asuntos que hayan tenido a su disposicion generada en el ejercicio de sus funciones;
debidamente ordenados y clasificados,.

En suma, el Acto de Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos es un 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 (entrante), mediante un acta circunstanciada, que como minimo
debera contener la organizacion interna, la situacion programatica, presupuestal y
financiera; los recursos humanos, materiales, el grado de cumplimiento a las diversas
disposiciones legales y demas asuntos de su competencia.

Para efecto de lo anterior debe tomarse en consideracion que, de conformidad con el
articulo 118 de la Ley Organica Municipal, la administracion publica municipal se organiza
en Administracion Publica Centralizada y Administracion Publica Descentralizada y que
la Administracion Publica Municipal Centralizada se integra por las dependencias que
forman parte del Ayuntamiento, asi como de los 6rganos desconcentrados, vinculados
jerarquicamentealasdependenciasmunicipales,conlasfacultadesyobligacionesespecificas
que fije el instrumento de su creacion. Asimismo, por lo que hace a la Administracion
Publica Municipal Descentralizada, ésta se integra con las entidades paramunicipales,
que son las empresas con participacion municipal mayoritaria, los organismos publicos
municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el municipio.

Por lo anterior la entrega-recepcion de la administracion publica municipal comprende
todas las unidades de la administracion publica centralizada y descentralizada, es decir,
las dependencias y 6rganos desconcentrados, ademas de las Entidades Publicas que para
el caso de las cabeceras distritales aplique o corresponda.
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El objeto es coadyuvar en la conclusion de una administracion o de un cargo, que permita
otorgar las condiciones de continuidad en el servicio publico y la gestion gubernamental
de los asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos, asi como fomentar el
cumplimiento de las funciones que tienen la Administracion Publica Estatal, Municipal,
los Poderes Legislativo y Judicial del Estado, las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal, los Organismos Constitucionales Autébnomos, la Fiscalia General del Estado,
asicomolaspersonas queadministren, manejen, recauden, apliquen oresguarden recursos
econdmicos Federales, Estatales o Municipales en cualquier otro Ente.

En ese tenor la entrega-recepcion tiene como objetivo especifico que el Ayuntamiento
Saliente cumpla con las disposiciones legales y normativas, haciendo entrega, mediante
este acto, de la documentacion comprobatoria y justificativa del control, captacion,
recaudacion,manejo,administracion,resguardo,custodia,ejercicioyaplicacionderecursos,
fondos, bienes o valores publicos, asi como los bienes patrimoniales, y la documentacion
que contenga la situacion que guarda la Administracion Pdblica Municipal al Ayuntamiento
Electo (entrante), 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.

Enlo general, la Ley establece que en el acto de entrega-recepcion intervendran:
Presidente/a Municipal saliente;
Presidente/a Municipal entrante;

Dos testigos, una o un servidor publico nombrado por el servidor publico saliente y
otra u otro nombrado por el servidor publico entrante;

Una o un representante del 6rgano interno de control o instancia homoéloga, y

Las dos Comisiones que nombren los servidores publicos saliente y entrante, para
asistirles en el acto de entrega-recepcion, segun corresponda. Una por parte del
Ayuntamiento saliente y otra por el Ayuntamiento electo, quienes se reuniran en
la Presidencia Municipal, cinco dias antes de la toma de protesta Constitucional
del Ayuntamiento entrante, para comenzar el proceso de entrega—recepcion. Sin
embargo, tal y como lo precisa la normativa vigente y previo acuerdo de las y los
servidores publicos entrante y saliente, se podra realizar en un lugar distinto.

En el acto de entrega-recepcion, debera estar presente una o un representante de
la Auditoria Superior del Estado, y:

Dos ciudadanas o ciudadanos residentes del Municipio, como testigos de honor.
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Los Ayuntamientos se renovaran en su totalidad cada tres afos, debiendo tomar posesion
los integrantes electos, el dia 15 de octubre del afio en que se celebre la eleccion de
conformidad con lo establecido en el parrafo seqgundo del articulo 3, y fraccion IV del
articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Por lo que el Ayuntamiento Saliente, por medio de su Comision y dentro de un término
no mayor a 15 (quince) dias habiles contados a partir de la fecha de la toma de posesion
del Ayuntamiento Electo (las 00:00 horas del dia 15 —quince- de octubre del afio 2021),
mediante el acto de entrega-recepcion, debera entregar a quienes legalmente los
sustituyan o a quienes sean designados para dichos efectos, para este caso, la Comision
designada, los recursos, archivos, asuntos, bienes y recursos a su cargo; asi como de la
documentacién que contenga la situacion que guarda la Administracion Publica Municipal.

La entrega-recepcion se realiza al término del periodo constitucional para el cual fue electo
el Ayuntamiento, por lo que para el caso en que los Ayuntamientos hubieran sido precedidos
con la figura de un CONCEJO Municipal, debera considerar las mismas disposiciones.

Se debe entender como Sujetos Obligados a todas y todos los Servidores Publicos cualquiera
que sea su nombramiento o eleccion, hasta el nivel de Directora o Director General, a rendir
un informe respecto a los asuntos a su cargo y del estado que guardan; y, de entregar
los recursos que hayan tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones; asi como la
documentacion y archivos debidamente ordenados y clasificados, a quienes los sustituyan
en sus funciones.

Los Sujetos Obligados deberan entregar toda la informacion inherente a su empleo,
cargo, comision o mandato en observancia de las disposiciones aplicables, en particular
los Ayuntamientos deberan dar cumplimiento al CAPITULO CUARTO del procedimiento
de entrega-recepcion de los Ayuntamientos, de su Ley.
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Los contenidos minimos que forman parte del acta se podran desagregar de manera
exhaustivay ordenada en sus anexos, mismos que de manera enunciativa mas no limitativa
como documento de ayuda para los Organos Internos de Control de los Ayuntamientos,
se enlistan a continuacion:

I.  Marco Juridico: relaciona los diversos instrumentos juridicos que regulan el ejercicio
de las atribuciones, facultades y funciones;

Il. Informe de asuntos a cargo: debera contener por lo menos una descripcion de las
facultades, actividades y temas encomendados al servidor publico, relacionandolas
con las estrategias, programas y acciones que fueron disenadas para lograr dichos
objetivos; y, senalando los logros alcanzados en la materia. Ademas, debera contener
un diagnoéstico respecto a los temas prioritarios y el asunto que guardan para
salvaguardar la continuidad de dichos asuntos;

lll. Situacion Programatica: en este anexo se detallan los programas de trabajo
correspondientes a la entidad o a las areas de ésta;

IV. Situacion Presupuestal: se debe detallar el presupuesto autorizado para el ejercicio
fiscal que corresponda, asi como el desglose por capitulos y partidas en el caso de
los egresos;

V. Situacion Financiera: se senalan las Cuentas Publicas aprobadas, asicomo los Estados
Financieros del periodo que corresponda;

VI. RecursosFinancieros:incluyelarelacion de cuentasbancarias, los cheques expedidos
pendientes de entregar, las cuentas por cobrar, entre otros;

VII. Recursos Materiales: se detallan los inventarios de bienes muebles e inmuebles, el
almacén de insumos y los resguardos de éstos;

VIIl. Recursos Humanos: se entrega la estructura organica autorizada y la plantilla de
personal;

IX. Inventario de Documentos y Archivos: toda la informacion que obra en posesion de
la o el servidor publico, conforme a la ley en la materia;

X. Relacion de observaciones por auditorias: se dara cuenta de todas las observaciones
que derivado de procedimientos de inspeccion, auditoria y control gubernamental se
tengan y el estado que guardan; y

XI. Otros: la demas documentacion e informacién relevante generada con motivo del
ejercicio de sus atribuciones.

De ser necesario el Ayuntamiento saliente, mediante si o su Comision, podra incluir
comentarios y/o Anexo(s) adicionales.
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De igual manera, se estima necesario entregar la documentacion siguiente:

Toda informacién que a consideracion de la Comisién Saliente sirva para garantizar
la continuidad de la totalidad de la Administracion Publica Municipal.

Los Programas Presupuestarios iniciales correspondientes a los ejercicios 2018 a
2021.

Cumplimiento final de Programas Presupuestarios correspondientes a los ejercicios
de 2018 2 2020.

El informe de avance del periodo del 01 de enero al 14 de octubre del Programa
Presupuestario 2020.

Informe del avance de cumplimiento al Programa Presupuestario 2021 con corte al
mes de septiembre.

Los informes de gobierno de la Administracion Piblica Municipal correspondientes
alos ejercicios del 2018 a 2020.

El Plan Anual de Evaluacion 2021, asi como los informes que deriven de las
evaluaciones realizadas para su cumplimiento.

El Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
El Cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Lo relativo a cuentas bancarias, inversiones, cajas, juicios, sistemas, contrasenas,
sentencias para cumplimiento, atencion de auditorias federales y estatales.

2.6.1 OTRA INFORMACION DOCUMENTADA

Asimismo, el Ayuntamiento saliente, auxiliandose de los Anexos de la presente Guia,
debera tener en cuenta que (por medio de las Comisiones nombradas) es su obligacion
entregar al Ayuntamiento entrante, en la referida Acta, la siguiente informacion:

Los libros de las sesiones de cabildo del Ayuntamiento saliente y la informacion
sobre el lugar donde se encuentran los libros de las administraciones municipales
anteriores;

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

La documentacion del estado que guarda la cuenta de la Hacienda Publica Municipal,
la que como minimo debera incluir la informacion relativa a los estados financieros,
los ingresos y egresos del Ayuntamiento, las observaciones, recomendaciones,
requerimientos o apercibimientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado o
por el Congreso del Estado, por si o a través de la Comision correspondiente;
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Reporte de la situacion que guarda la deuda publica de la administracion municipal,
la documentacion relativa y su registro;

El estado de la obra publica ejecutada, en proceso de ejecucion y en programacion
en el Municipio, asi como la documentacion comprobatoria y justificativa, relativa
ala misma;

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

La plantilla y los expedientes del personal al servicio del Ayuntamiento, antigiiedad,
prestaciones, catalogo de puestos y demas informacion conducente;

La documentacion relativa a convenios o contratos que el Ayuntamiento haya
celebrado con homologos, con Poderes del 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 ejecucion;

El reporte del registro, inventario, catidlogo y resguardo de bienes muebles e
inmuebles de propiedad de la administracion municipal;

La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las
comisiones del Ayuntamiento, y;

EntregarladocumentacionenlaqueconstenlosRegistros Fiscales del Ayuntamiento,
asi como aquélla que contenga el estado que guarda la recaudacion de los ingresos
municipales.

Es relevante que los Ayuntamientos Salientes reconozcan las obligaciones que a la fecha
de la entrega—recepcion, debieron cumplir con las Entidades Estatales y Federales,
tales como, la ASE Puebla, la Auditoria Superior de la Federacion, la Secretaria de la
Funcion Publica, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, entre otras; asi como con
las reglas de la armonizacion contable y de disciplina financiera. Por lo que en el ambito
de su competencia debera asegurarse de poner a disposicion del Ayuntamiento Electo
(entrante) los siguientes documentos técnicos—contables:

Formatos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
* Manual de Contabilidad

e 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
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Formatos de la Ley de Disciplina Financiera

 Estado de Situacion 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). Clasificacidon administrativa
c). Clasificacion Funcional
d). Clasificacion de servicios personales por categoria

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

Sistema de Reporte de Recursos Federales Transferidos (SRFT).
Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS).

Es importante precisar que la documentacion referida en el presente numeral guarda
relacioncondiversasdisposicionesprevistasconlaLeyGeneralde ArchivosyLeydeArchivos
del Estado de Puebla, por lo que los Servidores Publicos Salientes del Ayuntamiento, no
deben omitir, al separarse de su empleo, cargo o comision, de entregar los archivos a su
cargo o documentos en custodia, y toda la informacién contenida en los documentos de
archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en su posesion, sobre todo
acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con
lo establecido en las disposiciones juridicas que norman su actuar.

Asimismo, sera obligacion de las y los Servidores Publicos salientes el poner a disposicion
las herramientas necesarias para la correcta y eficaz continuidad de las funciones del
Ayuntamiento; entre ellas, la entrega de claves de acceso, acuses y archivos a las y los
Servidores Publicos entrantes.
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CAPITULO 3

DEL AYUNTAMIENTO 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,
los cuales se han de denominar como Ayuntamiento Saliente, asi como las actividades
previas, las que corresponden al momento del acto de entrega-recepcion y las que se
tienen que realizar con posterioridad.

Considerando que son Servidores Publicos:
Saliente: Aquél que concluye su empleo, cargo, comision o mandato;

Entrante: Aquél que legalmente sustituye al sujeto saliente a que se refiere el renglén
anterior, o a la/el que haya sido designado/a para recibir los recursos, informacion y
documentacion que se entregue.

Por lo que las personas que desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracion 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 eleccion,
deberan de entregar a quienes legalmente los sustituyan o a quienes se designen para
tal efecto al término de su empleo, cargo, comision o mandato, los recursos financieros,
patrimoniales, documentos y en general los asuntos que hayan tenido a su disposicion y
demas informacion generada en el ejercicio de sus funciones.

En ese contexto, a mas tardar el dia viernes 30 (treinta) de julio del afio 2021, la
Administracion Pdblica Municipal Saliente por medio del titular el Ayuntamiento, debera
presentar en las oficinas de la ASE Puebla, sito en calle 5 sur #1105, en la colonia Centro,
de la ciudad de Puebla, Pue. mediante oficio y con hoja membretada del Ayuntamiento,
solicitud de la presencia de un representante de la ASE Puebla, a efecto de presenciar el
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Acto Entrega-Recepcion del Ayuntamiento. El referido oficio debera sefialar el lugar preciso
y acordado para llevar a cabo el Acto, asimismo, tomando las consideraciones legales
pertinentes, debera dar a conocer la fecha y hora exacta en que se llevara a cabo el Acto.

Lo anterior, con la intencion de emitir los oficios signados por el titular de la ASE Puebla,
indicando el nombre de la persona servidora pulblica representante de esta Entidad
Fiscalizadora,enlahora,fechaylugarasignado.Porloquesesugieretomarenconsideracion
estoafinde,ensumomento, preverentrelas Comisionestodalainformaciondocumentada
y lo necesario para contar con ello al momento de que haga presencia al lugar el personal
comisionado de la ASE Puebla.

La fecha sefialada en el oficio para llevar el acto entrega-recepcion que sera solicitada por
el Ayuntamiento debera encontrarse dentro de los 15 (quince) dias habiles posteriores a
latoma de protesta oficial del Ayuntamiento Electo, sinincluir para este computo los cinco
dias previos en que se hubieran reunido las Comisiones.

En caso de que la ASE Puebla, no conozca, mediante el referido oficio presentado a
mas tardar a las 17:00 horas del viernes 30 (treinta) de julio del afio 2021, esta Entidad
Fiscalizadora asignara una fecha, lugar y hora con base en la regionalizacion y distribucion
logistica mas conveniente.

3.1.1 DE LA INTERVENCION
DEL/LA SINDICO MUNICIPAL

La o el Sindico del Ayuntamiento electo levantara acta circunstanciada de la entrega-
recepcion, en los términos del Capitulo Seqgundo de la referida Ley para entrega recepcion;
proporcionando ademas copia a las y los integrantes del Ayuntamiento saliente que
participaron y a la persona servidora publica representante de la Auditoria Superior del
Estado, quedando un ejemplar en la Secretaria General del Ayuntamiento a disposicion
del publico para su consulta.

Dentro de las actividades previas que se sugiere cumplir para la entrega-recepcion, se
recomienda verificar que se encuentre actualizado lo siguiente:

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

Demas informacion relevante en el ambito de su competencia que se senala en las
leyes respectivas.

Documentacién comprobatoria de actos donde haya representado al Ayuntamiento
como mandatario judicial.

Expedientes de la gestion de pagos de créditos civiles y sus accesorios.
Expedientesdelaresolucionderemates publicos, expropiaciones eindemnizaciones.

Expedientes de recursos de inconformidad presentados ante el Ayuntamiento.
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Expedientesordenadosdelasdenuncias,querellas,acuerdos,garantiaseinfracciones.

Expedientes ordenados de todos los tramites de los juicios en que esté interesado y
en los que haya participado el Ayuntamiento.

Historico de los expedientes de remates publicos.

Registro de laudos emitidos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio,
asi como relacion de multas e inspecciones.

Registro de tramites de los juicios en que esté interesado el Municipio por si o por
conducto de los apoderados designados por él.

Relacion detallada de poderes otorgados, comparecencia en diligencias, recursos,
pruebas, posiciones, alegatos e informes, en materia civil, administrativa, mercantil,
penal, laboral, de amparo y de juicios en su caracter de mandatario judicial.

3.1.2 DE LA INTERVENCION DEL/LA
SECRETARIO(A) DEL AYUNTAMIENTO

Dentro de las actividades previas que puede apoyar al cumplimiento oportuno de la
entrega-recepcion, se recomienda verificar que se encuentre actualizado lo siguiente:

e Compilacion juridica federal y estatal, que tenga relevancia para el Ayuntamiento.
* Control de sellos oficiales de oficina.

» Control y registro de los expedientes y documentos del archivo municipal.
 Libros de las sesiones de Cabildo.

* Registro de certificaciones y documentos oficiales generados.

e Registro de las certificaciones, acuerdos y los documentos publicos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria expedidos y que legalmente
procedan.

* Registro del nimero y contenido de los expedientes pasados a comision, con
mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes.

e Relacion de archivos y tramite de correspondencia oficial.
o Control de libros, tales como:
» De actas de sesiones del Ayuntamiento,
» De bienes municipales y bienes mostrencos.
» Deregistrode nombramientosy remociones de servidores pUblicos municipales.

» De registro de fierros, marcas y senales de ganado.
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» De registro de detenidos.
» De entradas y salidas de correspondencia.
» De constancia de vecindad.

» De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

3.1.3 DE LA INTERVENCION DEL/LA
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
(CONTRALORIA)

En el ambito de su competencia y previo a la entrega-recepcion, debera verificar que se
encuentre actualizado lo siguiente:

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

El estado que guardan las acciones y recomendaciones que fueron emitidas por la
ASE Puebla de la Cuenta Publica del ejercicio 2018 a la fecha.

El estado que guardan las contestaciones a los requerimientos realizados para las
auditorias financieras y de evalucacion de desempeno, asi como los expedientes
correspondientes.

Elinforme de avance del periodo del 01 de enero al 14 de octubre de los Programas
Presupuestarios 2021.

El Plan Anual de Evaluacion 2021, asi como los informes que deriven de las
evaluaciones realizadas para su cumplimiento.

El Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 y su cumplimiento.

En su caso, el estado que guardan las contestaciones a las acciones y recomendaciones,
aclaraciones y observaciones emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion y por
la ASE Puebla, segiin corresponda.

En su caso, las modificaciones a los Programas Presupuestarios 2021.
Informacion sobre la contratacion del Auditor Externo.

Informe de auditorias practicadas al Presidente Municipal, dependencias del
Ayuntamiento o Entidades Paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento
de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el
desempenodesuscargosdelostitularesdelasdependenciasy entidades municipales
y de los servidores publicos.
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Informe de los resultados de las auditorias practicadas.

Informe del cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias,
principios, recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan los
Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como
el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Informe del ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipio.

LineamientosparalaEntrega-RecepciondelosServidoresPublicosydel Ayuntamiento
Registro de cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion.
Registro de informacion solicitada por plataformas digitales nacionales.

Registro de la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del municipio, asi
como de las y los servidores publicos.

Registro de la informacion relativa a los instrumentos de rendicion de cuentas.

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 las sanciones administrativas a los servidores publicos municipales.
Registrodequejas,denunciasysugerencias, presentadasyatendidasdelaciudadania.

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

Registro, informacion o bases de datos del sistema de control y evaluaciéon municipal.

Situaciondelasustanciaciondelosprocedimientosadministrativosdedeterminacion
de responsabilidades del Ayuntamiento, en su caso.
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3.1.4 DE LA INTERVENCION
DEL/LA TESORERO(A)

En el ambito de su competencia y de manera previa a la entrega-recepcion, se recomienda
se dé a la tarea de realizar la revision y actualizacion de lo siguiente:

Asuntos en tramite.

Balances Generales.

Convenios de coordinacion hacendaria celebrados.
Documentacion comprobatoria y justificativa.

» En su caso, el estado que guardan las contestaciones a las acciones y
recomendaciones, aclaraciones y observaciones emitidos por la Auditoria
Superior de la Federacion y por la ASE Puebla, segun corresponda.

Estados de la situacion financiera e Informes Contables y Presupuestarios, del
Municipio, aprobado por el Presidente Municipal y la Comisién de Patrimonio y
Hacienda Pdblica Municipal.

Estructura organica.
Expediente tributario.
Expedientes de la plantilla de personal.

Informe de la administracion de la cuenta publica, estados de origen y aplicacion
de recursos y los informes de avance de gestion financiera del Municipio,
correspondientes al ano inmediato anterior.

Informe de la solventacion oportuna a los pliegos que formule la ASE Puebla.

Informe del funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales.

Informes individuales emitidos por la ASE Puebla.

Informes parciales, finales y dictamen del Auditor Externo de los ejercicios auditados
de las autoridades salientes.

Inventario de bienes muebles e inmuebles.
Inventario de formas valoradas.

Inventario de vehiculos, patrullas, ambulancias y semovientes.
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Informe de la recaudacion y administracion de los ingresos que legalmente le
correspondan al Municipio; los que se deriven de la suscripcion de convenios,
acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias
otorgadas a favor del Municipio o los que reciba por cualquier otro concepto; asi
como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades
competentes.

Ley de Ingresos.

Manuales administrativos.

Observaciones preliminares y finales.

Plantilla de personal.

Presupuesto de Ingresos y de Egresos.

Programa presupuestario.

Registro de la cancelacion de cuentas incobrables.

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

Registros y libros contables, financieros y administrativos.
Reglamentos.

Relacion de cajas fuertes.

Relacion de cheques expedidos por cada una de las cuentas bancarias.
Relacion de cheques expedidos por entregar a beneficiarios.
Relacion de contratos vigentes.

Relacion de cuentas bancarias.

Relacion de escrituras publicas.

Relacion de facturas de bienes muebles.

Relacion de llaves.

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

Relacion de pasivos.
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3.1.5 DE LA INTERVENCIC:)N DEL/LA
TITULAR DE OBRA PUBLICA

Previendo que conforme ala Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla, se establece
que lasadquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de cualquier naturalezayla
obra publica que realicen los Ayuntamientos se contrataran en los términos y mediante los
procedimientos que prevénlaLey de ObraPlblicay Servicios Relacionados conla misma;la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, y demas disposiciones legales aplicables. Y bajo la consideracion de que los
Ayuntamientos contaran con un Comité de Obras Plblicas y Servicios Relacionados y un
Comité de Adjudicaciones en materia de Adquisiciones.

En el ambito de su competencia, se sugiere tener en consideracion para la correcta
integracion de los Anexos contar con la siguiente documentacion comprobatoria y
justificativa, relativa a la misma:

Contratos de obra.
Inventario de almacén de materiales.
Registro y control de expedientes técnicos y unitarios.

Estado que guarda la obra publica ejecutada en proceso de ejecucion y en
programacion en el Municipio

» Inventario de obras programadas, en proceso y terminadas.

Eltiempoesunfactorimportante durantelos Gltimos mesesdelagestion publicamunicipal,
por ello, es altamente recomendable establecer en cada Ayuntamiento un programa y
cronograma parael cierre dela gestion municipal que fortalezca elacto entrega-recepcion.

La linea de tiempo establecida para el cierre de gestion debera contemplar al menos lo
siguiente:

ElregistroactualizadodelasoperacionesenelSistemade Contabilidad Gubernamental
hasta el dia 14 de octubre del 2021.

Al realizar cualquier operacion, recabar la documentacion comprobatoria y
justificativa:

* Es imprescindible que se tenga el soporte de todos los ingresos; tales 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 Planeacion y Finanzas
del Gobierno del Estado de Puebla con el sello de recibido.
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» Tratandose de egresos, recabar todas las firmas al realizar el pago de néminas.
e Cuidar que toda la documentacion 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.

» Cuidar que no existan gastos por comprobar.
 Evitar sobre ejercicios presupuestales.

Cumplir en tiempo y forma con la entrega de los estados e informes contables y
presupuestales hasta el mes de septiembre 2021 o tercer trimestre 2021, en su caso
presentacion de la cuenta publica 2020.

Tener actualizado el libro de actas y acuerdos de Cabildo.

Mantener disponible la informacion y documentacion presentada en tiempo y forma
delasobligaciones, notificaciones y requerimientos delainformacion comprobatoriay
justificativa de que fueron solventadas las observaciones, requerimientos o auditorias
correspondientes; de la ASE Puebla, la Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria
de la Funcion Publica, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, entre otros.

Ordenar los expedientes de las obras realizadas con recursos fiscales, fondos estatales
o federales, clasificandolas por obras programadas, en proceso y terminadas.

Preparar con toda oportunidad los inventarios de bienes muebles e inmuebles, asi
como de formas valoradas (registro civil, formatos de cobro por alineamiento y
numero oficial, licencias de construccion, 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 sefalados en los Acuerdos de la ASE Puebla,
mediante los cuales se establecen las fechas para la entrega de documentos.

Mantener actualizada la plantilla y expedientes del personal al servicio del
Ayuntamiento, por antigliedad, prestaciones y catalogo de puestos.

Concentrar y clasificar la documentacion relativa a convenios o contratos que el
Ayuntamiento haya celebrado con otros municipios, con el Estado, con el Gobierno
Federal o con particulares.
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Mantener actualizados los inventarios de bienes patrimoniales en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, asi como el procedimiento y registro de la baja y
desincorporacion de los mismos.

Clasificar los documentos relativos al estado que guardan los asuntos tratados por las
comisiones del Ayuntamiento.

Adjuntar toda la documentacion comprobatoria y justificativa de las erogaciones en
las polizas de contabilidad (diario, ingresos y egresos).

Integrar en una carpeta fisica y digital, las facturas originales (en los formatos
electronicos correspondientes) de todos los bienes muebles adquiridos.

Archivar enun recopilador (preferentemente en forma mensual), las pélizas emitidas
por el Sistema de Contabilidad Gubernamental o herramienta contable homologa.

Encuadernar los libros: diario, mayor e inventarios y balances emitidos por el Sistema
de Contabilidad Gubernamental.

Integrarelreportedelasimpresionesdelosestadosfinancierosdeejerciciosanteriores,
que conformanlasobligaciones del Ayuntamientoy fueron entregadosala ASE Puebla
(con sus recibos correspondientes). Asimismo, los estados e informes contables
y presupuestarios que establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
entregados a la ASE Puebla (con sus recibos correspondientes)

Conformar un expediente con las cuentas publicas impresas presentadas a la ASE
Puebla, especificando el estado que guardan.

Recopilar y ordenar los dispositivos de almacenamiento digital que contengan
la informacién financiera, contable, presupuestal y patrimonial que haya sido
remitida (mensual, trimestral o anual) a la ASE Puebla, con la fotocopia del recibo
correspondiente.

Compilar las recomendaciones, requerimientos o apercibimientos emitidos por la
ASE Puebla.

Fotocopiar y certificar por el/la Secretario del Ayuntamiento la documentacion
comprobatoria y justificativa, que le permita dar contestacion a los requerimientos
formulados por la ASE Puebla.

Ordenar y controlar el registro de la deuda publica municipal con la documentacion
correspondiente.

Integrar un expediente tributario con las declaraciones, requerimientos y multas
emitidas por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y por la Secretaria de
Planeaciony Finanzas del Gobiernodel Estado de Pueblaen el que seincluyantambién,
las promociones realizadas, resoluciones otorgadas y otras que en su caso apliquen.

Ordenar y respaldar cualquier medio de almacenamiento que contenga informacion
necesaria para, en su caso, solventar en tiempo y forma cualquier requerimiento de la
ASE Puebla, después de haber concluido la administracion publica municipal.
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Entregar el(los) equipo(s) de computo utilizado(s), asi como sus contrasefas de
ingreso y accesos al sistema operativo.

Entrega de contrasefas, claves y usuarios de todos los sistemas instalados en
el Ayuntamiento y que requieren un acceso controlado; tales como el Sistema
de Contabilidad Gubernamental o herramienta contable homologa, Sistema de
Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC), Sistema de Reporte de Recursos
Federales Transferidos (SRFT), Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS),
Claves de los portales de obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia,
entre otros.

Clasificar y mantener actualizado el estado que guarda la obra publica, desde las
programadas, hasta las terminadas, con atencion especial de las que se encuentran
en proceso de ejecucion. La clasificacion sera por ingresos propios, aportaciones y
fondos federales de la siguiente manera:

a). Programas anuales de obra.

b). Expediente unitario.

c). Presupuesto de Egresos.

d). Acuerdo de Cabildo.

e). Documentacion técnica correspondiente al procedimiento de adjudicacion.
f). Padron de contratistas.

g). Padron de proveedores.

La informacion de cualquier indole, sea impresa y/o electronica de administraciones
pasadas, que se encuentre en su poder, debera encontrarse debidamente ordenada y
clasificada, y estar bajo resguardo y custodia del archivo municipal.

Preparacion oportuna de presupuestos de ingresos y de egresos, asi como entrega en
tiempo y forma a las instancias correspondientes.

Conceder una verdadera importancia a la informacion antes mencionada, facilitara
el llenado preliminar de los Anexos que acompafaran el acta de la entrega-recepcion,
durante los cinco dias previos a la toma de protesta constitucional, en donde el/a
Presidente Municipal Saliente podra atender al/la Presidente Municipal Electo, con el fin
de implementar posibles acciones de coordinacion; de ahi la relevancia por cumplir con la
identificacion, integracion, consolidacion y debido resguardo de la misma.
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3.2.1 DE LA SESION DEL CABILDO

Amastardareldia 14 (catorce)deoctubredelafio 2021, el Cabildo Saliente deberasesionar
para conocer y aprobar en su caso, los Ultimos asuntos de su competencia, entre otros,
la informacion contable, financiera, programatica y presupuestaria, prestando especial
interés a aquella correspondiente a los Gltimos meses de la gestion publica municipal y que
pudiera presentarse como asuntos en tramite.

En este sentido, en la sesion se podran hacer los ultimos ajustes del personal que habra
de conformar la Comision que acompane al/la Presidente Saliente en el acto de entrega-
recepcion.

3.2.2 DEL SISTEMA CONTABLE GUBERNAMENTAL
O HERRAMIENTA CONTABLE

El Ayuntamiento Saliente debera hacer entrega de los o el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, o herramienta contable, asi como de sus bases de datos y registros
de todo el mandato constitucional, el cual se instalé en al menos un equipo electrénico
propiedad del Municipio, y se recomienda que en sobre cerrado se entreguen los nombres
de usuarios y contrasefias, mismo que sera verificado por el Ayuntamiento Entrante previo
al acto de entrega — recepcion.

3.2.3 DE LA DESOCUPACION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL Y LAS OFICINAS DEL AYUNTAMIENTO

A mas tardar a las 24 (veinticuatro) horas del dia 14 (catorce) de octubre del afio 2021,
el Ayuntamiento Saliente (Presidente(a) Municipal, Regidores(as) y Sindico(a)) deben
desocupar lasinstalaciones dela presidencia municipal y Ias oficinas del Ayuntamiento o en
sudefecto en el lugar donde se despache para esos fines, 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), quienes en
el primer minuto del dia 15 (quince) de octubre del afio 2021, deberan entregarlas al
Ayuntamiento entrante (electo) o en su caso a la Comision entrante.

Por ende, se recomienda que sea el mando de policia o su similar, quienes tengan la
atencion prioritaria y se presenten las autoridades el Ayuntamiento electo a fin de girar
instrucciones sobre su actuacion a fin de salvaguardar la integridad de las y los ciudadanos
y bajo ninguna circunstancia desatender la seguridad del municipio.
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3.2.4 DE LA COMISION DEL
AYUNTAMIENTO

Las y los servidores publicos que conforman la Comision saliente deberan solicitar por
escritoal Organo Interno de Control o instanciahoméloga el formato del actay sus anexos,
para documentar el acto entrega-recepcion.

El Organo Interno de Control o instancia homéloga de cada ente publico debera haber
elaborado los lineamientos que desarrollen el contenido del acta en atencion a lo que la
ley en la materia dispone y de conformidad con la estructura organica del Ayuntamiento.

La entrega es parte sustantiva del acto de entrega-recepcion. 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.

3.3.1 EL ACTO ENTREGA-RECEPCION

Con base en la Ley, en el dia y hora sefalados para la entrega-recepcion, se deberan
encontrar presentes invariablemente una o un representante de la ASE Puebla, una o un
representante del Organo Interno de Control o instancia homologa y dos ciudadanas o
ciudadanos residentes del Municipio, como testigos de honor.

Mismos que seran podran ser designados, uno por cada Comision.

La persona servidora publica representante de la ASE Puebla se presentara en el lugar,
dia y hora que se establece en su oficio de comision y presentacion, mismo que deriva del
oficio de solicitud presentado por el Ayuntamiento Saliente, siempre y cuando se hubiera
ingresado en tiempo y forma de conformidad con lo establecido en la presente guia,

La persona servidora publica representante de la ASE Puebla se comisiona Unicamente
para presenciar el acto de entrega-recepcion en los términos en que se sefiala su oficio
de comision, por lo que cualquier cambio con relacion a las circunstancias de tiempo y
lugar, debera ser notificado con anterioridad a esta Entidad Fiscalizadora, toda vez que las
actuaciones de sus representantes deberan apegarse a la actividad, lugar, fecha y horario
establecido en el oficio citado.

Una vez acreditados los que en ella intervienen, el(la) Presidente Saliente por medio de su
Comision proporcionaralainformacion necesaria que integra el acta de entrega-recepcion
a la Comision del Ayuntamiento Electo y procederan a su formalizacion.
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Acto seguido, el Sindico electo dara lectura de dicha acta y sus anexos, y de existir alguna
observacion se sefalara, para que se determine lo procedente, en los términos del Capitulo
Segundo de la Ley en la materia de entrega-recepcion. Proporcionando un ejemplar al
Ayuntamientosalienteyunoalaoalrepresentantedela ASE Puebla; quedandounejemplar
en la Secretaria General del Ayuntamiento (Secretaria del Ayuntamiento) a disposicion
del publico para su consulta.

Finalmente, el Sindico electo actualizara el acta circunstanciada y dara lectura final de la
misma.

De igual forma, el(la) Presidente Saliente, por si o por medio de su Comision debera
proporcionar la informacion y documentacion necesaria y el soporte respectivo, inclusive
indicar la ubicacion fisica, cuando se considere necesario y procedente.

3.3.2 FIRMA Y LECTURA DEL ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y ANEXOS

Entendiendo que el cuerpo del Acta Circunstanciada de entrega-recepcion deberd contener,
como minimo, lo siguiente:

Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;
Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcion;

Denominacion del area de cuyo empleo, cargo, comision o mandato, se entrega y
recibe;

Nombrey caracter de las y los servidores publicos entrante y saliente que participan
en el acto, asi como descripcion y copia del documento con el que se identifican para
el efecto;

Domicilio o medio de comunicacion para oir y recibir notificaciones, Unicamente, de
las y los servidores publicos entrante y saliente que participan en el acto;

Nombre dela o el representante del Organo Interno de Control o instancia homéloga
y descripcion y copia del documento con el que acredita dicha personalidad;

Nombre de persona Servidora Publica representante de la ASE Puebla y descripcion
y copia del documento con el que acredita dicha personalidad, asi como descripcion
y copia del oficio de comision por el que fue asignado/o como testigo;

Designacion de las y los testigos, asi como descripcion y copia el documento con el
que se identifican;

Marco juridico de actuacion del area de cuyo empleo, cargo, comision o mandato,
se entrega y recibe;

Informe de asuntos a su cargo y el estado que guardan;
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Situacion programatica;
Situacion presupuestaria;
Estados financieros;

Descripcion detallada de la situacién de los recursos financieros, materiales y
humanos, que la o el servidor publico saliente haya tenido asignados para el ejercicio
de sus atribuciones, incluyendo una relacion de cada una de éstas;

Relacion de archivos a cargo y documentacion soporte de los datos e informacion
proporcionados, relacionados con las facultades que por normatividad le competan
al area de cuyo empleo, cargo, comision o mandato, se entrega y recibe;

Las observaciones de auditorias en proceso de atencion;
Otros hechos;

Las manifestaciones que en dicho acto realicen las y los servidores publicos entrante
y saliente que;

Declaratoria de la recepcion en resguardo de los recursos que la o el servidor publico
saliente haya tenido asignados para el ejercicio de sus atribuciones, los asuntos a su
cargo, y, la documentacion y archivos que tuvo en su posesion;

Toda aquella informacion que no esté considerada previamente y se considere
de interés para la continuidad de las operaciones de la administracion publica del
Ayuntamiento.

Hora del cierre del acto de entrega-recepcion, y
Firma de las y los que intervinieron.

La informacion del contenido el acta y sus anexos, debera estar firmada y rubricada
por aquellas o aquellos servidores publicos que la hayan integrado y recibido; los cuales
firmaran al margen, y al calce de acuerdo al formato respectivo, asi como los Presidentes
Saliente y Electo.

Para efecto del Acta, esta sera firmada adicionalmente por los respectivos testigos y el o la
representante de la ASE Puebla, siendo que este ultimo so6lo firmara para dejar constancia
de su presencia en términos de ley, recomendando que se emitan al menos tres ejemplares
de la misma. Se debera entregar un tanto de ésta a cada una de las partes que participan
en el acto de entrega-recepcion, con excepcion a las y los testigos y comisiones.

Los anexos y la documentacion adjunta, deberd firmarse sélo por los Presidentes, Saliente y
Electo.
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3.4.1 ENTREGA DE LA HACIENDA
PUBLICA MUNICIPAL

Unavezconcluidalaentrega-recepcion,laComisiondel Ayuntamientoelecto; seencargara
de analizar el expediente integrado con la documentacion conducente, para formular un
dictamen en un plazo no mayor de treinta dias habiles.

Al término del plazo, y de existir inconsistencias en la documentacion entregada, la
comision del Ayuntamiento electo, debera llamar a la comision del Ayuntamiento saliente
involucrados para solicitar cualquier informacion o documentacion que estime necesarias
afin de subsanarinconsistencias, los que estaran obligados a proporcionarlas y atender las
observaciones consecuentes.

Una vez subsanadas las observaciones correspondientes; el Ayuntamiento emitira un
acuerdo, mismo que no exime de responsabilidad a las y los integrantes y servidores
publicos del Ayuntamiento saliente. El Ayuntamiento electo, dentro de los dos dias habiles
siguientes, debera remitir copia del expediente de entrega-recepcion, a la ASE Puebla,
para efecto de la revision de las cuentas publicas municipales.

El Ayuntamiento electounavezenfunciones deberarealizarundictamendelainformacion
querecibe en el Actay sus Anexos, misma que estara constituida, al menos, 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 consolidacion de estados financieros y
demas informacion contable, emitidos por CONAC y demas informacion que muestre el
registro de las operaciones derivadas de la aplicacion 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 demas
estados e informes complementarios y aclaratorios, que de acuerdo con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental deben presentar.

Ental virtud, lainformacion y documentacion que deba ser considerada paralaintegracion
de la Cuenta Publica del ejercicio 2021, correspondiente al periodo del 1 de enero al 14
de octubre del 2021, debera ser entregada a la Administracion Municipal entrante, y ésta
sera la responsable de consolidar, elaborar y presentar la citada Cuenta Publica, a mas
tardar el Gltimo dia habil del mes de abril del afio 2022, de conformidad con lo establecido
en la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
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3.4.1.1 ENTREGA DE LOS ESTADOS
E INFORMES FINANCIEROS, CONTABLES,
PROGRAMATICOS Y PRESUPUESTARIOS

En estos estados e informes contables y presupuestarios, se observa el origen de los
ingresos, su aplicacion 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.

Losestadoseinformes contablesy presupuestarios correspondientesalmesde septiembre
y los primeros 14 (catorce) dias del mes octubre de 2021, deberan ser entregados a la
administracion del Ayuntamiento entrante, adjuntando recibo en el que conste la entrega
de los mismos en el plazo y términos establecidos en la Ley de Rendicion de Cuentas y
Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla, en su caso, el calendario publicado por este
Ente Fiscalizador o Acuerdo de presentacion de documentacion obligatoria.

3.4.1.2 DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL DE CONCLUSION
Y DE INTERESES

Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacion patrimonial de conclusion y
deintereses, bajo protesta de decir verdad y ante su respectivo Organo Interno de Control
o instancia homologa, 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, ante su Organo Interno
de Control del municipio su Declaracion de Conclusion, teniendo en cuenta que los plazos
se contabilizan a partir del cese de la funcién, en los plazos y términos establecidos en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Tratandose de los servidores publicos municipales entrantes, deberan presentar su
Declaracion Inicial ante su Organo Interno de Control del municipio, conforme a los plazos
y términos sefnalados en la citada Ley General.

3.4.1.3 TRANSPARENCIA RENDICION
DE CUENTAS Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

Los Ayuntamientos como sujetos obligados que generan, obtienen, manejan, archivan o
custodianinformacion publica seran responsables de publicar y mantener en sus sitios web
y Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, la informacion 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 Informacion Publica del Estado de Puebla, por lo
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que deberan entregar a la administracion entrante los o el usuario y contrasefa del(los)
portal(es)enloscualessehapublicadolainformacion correspondiente delaadministracion
saliente y en caso de detectar alguna irregularidad, hacerlo del conocimiento del Organo
Interno de Control del Ayuntamiento y al 6rgano garante en la materia.

Asimismo, deberan entregar lo relacionado con el registro y atencion de las Denuncias,
Recursos y demas requerimientos relacionados con la materia, emitidos por el Organo
Garante Local.

3.4.1.4 OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES
CON EL AYUNTAMIENTO ENTRANTE

Una vez concluida la entrega-recepcion, la Comision del Ayuntamiento Entrante (electo);
se encargara de analizar el expediente integrado con la documentacion conducente, para
formular un dictamen en un plazo no mayor de treinta dias habiles.

Al término del plazo a que se refiere el parrafo anterior, y de existir inconsistencias en
la documentacion entregada, la comision del Ayuntamiento electo, debera llamar a la
comision del Ayuntamiento saliente involucrados para solicitar cualquier informacion o
documentacién que estime necesarias a fin de subsanar inconsistencias, los que estaran
obligados a proporcionarlas y atender las observaciones consecuentes.
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CAPITULO 4.

DEL AYUNTAMIENTO ENTRANTE

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

4.1.1 CONTACTO CON
EL AYUNTAMIENTO SALIENTE

De existir las condiciones propicias, una vez que se cuente con la constancia de mayoria
emitida por las autoridades competentes y siendo ya oficial este hecho, en la medida
que las condiciones lo permitan, y bajo la premisa de privilegiar el bien comdn de la
ciudadania, frente a los intereses particulares, se recomienda que la/el Presidente
Municipal Electo establezca comunicacion con la/el Presidente Municipal Saliente por si
o mediante la Comision que habra de designar para este acto, para definir los mecanismos
de coordinacion y de verificacion 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 publicos municipales de manera
ininterrumpida.

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

DelMunicipio:nombreydomiciliofiscal oficialdeacuerdoalacéduladeidentificacion
fiscal.

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

47




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

Paraello esa guia propone un modelo de Acta Circunstanciada que servira como referencia
a observar por los Ayuntamientos.

4.1.2 TOMA DE PROTESTA
CONSTITUCIONAL

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

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

De ser posible, se realizara en los primeros minutos del 15 de octubre de afio 2021, o
cuando corresponda si se asume el cargo bajo otras circunstancias, en las instalaciones del
Ayuntamiento del Municipio.

La toma de posesion se realizara, ante la/el Sindico Municipal Electo con la presencia del
Ayuntamiento Electo, y se recomienda proceder de la siguiente manera:

a). La/El Sindico Municipal Electo dara lectura a la siguiente leyenda:

;Protesta usted guardar y hacer guardar la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
la Ley Organica Municipal y demas disposiciones que de ellas emanen y desempenfar
con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia el cargo de Presidente
Municipal que el pueblo de este municipio le ha conferido?

b). La/ElPresidente Municipal Electo contesta:
Si, protesto
c). Acto seguido, la/el Sindico Municipal sefala:
De no ser asi, que México, Puebla y que el pueblo de este municipio se lo demande.

En seqguida, el Presidente Municipal procedera de igual manera a la toma de protesta a los
miembros del Ayuntamiento Electo.

Es de suma importancia no confundir la toma de protesta constitucional con el Acto
entrega-recepcion de la administracion publica municipal, toda vez que con frecuencia se
llega a pensar que dichos actos se deben llevar en un mismo momento o que deben de ir
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acompanados o en su caso que deben realizar en paralelo. Por lo que se indica que la toma
de protesta constitucional es un acto que debe realizarse al momento de que comienza el
encargo, y la entrega-recepcion de las haciendas publicas municipales, presentan un lapso
de hasta 15 dias posteriores al término del encargo como servidores publicos.

4.2.1 LA RECEPCIéN DE LAS HACIENDAS
PUBLICAS MUNICIPALES

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

En todos los casos, se debera asegurar que el espacio fisico redina las condiciones que
permitan un trabajo fluido, comodo y que garantice que los participantes cuenten con
un ambiente favorable, los medios que garanticen la seguridad e integridad de todos los
participantes, teniendo en cuenta que ya se encuentran en funciones.

Una vez reunidas ambas partes para la entrega-recepcion y con la presencia de los
titulares de las Comisiones, el representante del Organo Interno de Control municipal, el
representante de la Auditoria Puebla, y los testigos de honor debidamente acreditados;
la/el Sindico Electo levantara Acta Circunstanciada de la entrega-recepcion.

Actoseguido,la/elSindicoElectodaralecturaalactaenpresenciadelosantesmencionados,
y en su caso procedera a corregir o asentar las observaciones que se susciten y se estimen
pertinentes y procedente incluir.

Para tal efecto y en todos los casos, se sugiere que se auxilien del modelo de acta
circunstanciada establecido por la ASE Puebla en la presente Guia.

4.2.2 FIRMAS DEL ACTA
CIRCUNSTANCIADA Y ANEXOS

La/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 margeny al calce por los Presidentes Municipales Saliente y Electo,
las comisiones, sus respectivos testigos y el representante designado o comisionado de
la ASE Puebla.

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

49




El Sindico Electo proporcionara un ejemplar del acta y los anexos debidamente firmados
y foliados, al Presidente Municipal Saliente y al representante designado o comisionado
por la ASE 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 publico para su
consulta, en cumplimiento al articulo 18 (dieciocho) de la Ley.

El acta circunstanciada se acompanara con la copia de la identificacion oficial de todos los
que intervinieron en el acto de entrega-recepcion.

4.3.1 ANALISIS DEL EXPEDIENTE
DE ENTREGA-RECEPCION
DE LOS AYUNTAMIENTOS

Comosehareferido previamente, unavez concluidalaentrega-recepcion, el Ayuntamiento
Electo mediante la Comision designada, se encargara de analizar el expediente, integrado
con la documentacion conducente, para formular un dictamen en un plazo no mayor a
treinta dias habiles.

Eldictamen se someter3d, al término del plazo a que se refiere el parrafo anterior, y de existir
inconsistencias en la documentacion entregada, la comisién del Ayuntamiento electo,
deberallamarala comision del Ayuntamiento saliente involucrados para solicitar cualquier
informacion o documentacion que estime necesarias a fin de subsanar inconsistencias, los
que estaran obligados a proporcionarlas y atender las observaciones consecuentes.

Una vez subsanadas las observaciones correspondientes; el Ayuntamiento emitira un
acuerdo, mismo que no exime de responsabilidad a las y los integrantes y servidores
publicos del Ayuntamiento saliente.

El Ayuntamiento electo, dentro de los dos dias habiles siguientes, debera remitir copia del
expediente de entrega-recepcion, ala ASE Puebla, para efecto de la revision de las cuentas
publicas municipales.

El expediente sera remitido a las oficinas de la ASE Puebla, mediante oficio dirigido al
Auditor Superior del Estado, C.P.C. Francisco José Romero Serrano, el cual al menos,
debera contener:

Analisis del acta.

Dictamen de la Comision.

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

50



4.3.1.1 EL DICTAMEN

El Dictamen juega un papel indispensable en la entrega-recepcion, ya que en el momento
en que se lleva a cabo el acto en si no tiene maxima relevancia en el sentido de la revision,
fiscalizacion y auditoria; toda vez que significa en estricto sentido el inicio de la posibilidad
del Ayuntamiento querecibe, el revisar a detalle dentro de los proximos treinta dias habiles
silainformacion, documentacion, recursos, mobiliario, equipo, servicios y en general todo
lo que conforma el Ayuntamiento, se encuentra en el estado que se indica, por lo que esen
este punto donde la ASE Puebla, enfatiza laimportancia de tomar con absoluta seriedad y
atencion el minucioso analisis del mismo, mediante la Comision asignada para ello.

4.3.2 CEDULAS DE IDENTIFICACION
DE LOS(LAS) SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS),
DE LAS ENTIDADES FISCALIZADAS

Los servidores publicos de eleccion popular encabezados por la/el: Presidente Municipal,
Sindico/a, Regidores/as, asi como Tesorero/a, Secretario/a y Contralor/a del
Ayuntamiento,deberanrequisitarypresentarantela ASE PueblalaCéduladeldentificacion
de Servidor Publico, conforme al siguiente requisito de ley:

Solicitar a los titulares o representantes legales de las Entidades Fiscalizadas que informen,
cudles de los servidores ptblicos adscritos a estos ultimos; captan, recaudan, manejan,
administran, ejercen, resquardan o custodian, recursos, fondos, bienes o valores ptblicos
estatales, municipales y demds que le competa fiscalizar;

4.3.2.1 ADMINISTRACION
MUNICIPAL SALIENTE

Cada servidor publico saliente en lo individual, referidos en el parrafo superior, debera
remitir escritodirigidoaltitular dela Auditoria Puebla, Cédula deldentificacion de Servidor
Publico (actualizacidon) mediante oficio en el cual debera indicar.

» Cargo del que se separa
» Fecha precisa de finalizacion de cargo (en caso de conocerla)

» Copiadelaidentificacion oficial vigente preferentemente emitida por el Instituto
Nacional Electoral (INE)

» Copia del comprobante de domicilio particular actual (en el Estado de Puebla),
cuya expedicion no exceda a tres meses.

Tiempo para remitirlas: un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la
finalizacion de cargo o segun Acuerdo emitido por la ASE Puebla para este fin.

Sefalando domicilio, teléfonos de contacto y correo electronico personal para oir
y recibir notificaciones en relacion a los asuntos que deriven de la funcién de su

encargo.
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4.3.2.2 ADMINISTRACION MUNICIPAL ENTRANTE

La/El Presidente Municipal electo debera remitir mediante oficio de presentacion,
dirigido al titular de la Auditoria Puebla C.P.C. Francisco José Romero Serrano, las Cédulas
de Identificacion de(la) Servidor(a) Publico(a), de los funcionarios y servidores publicos
de eleccion popular encabezados por la/el: Presidente Municipal, Sindico/a, Regidores/
as, asi como Tesorero/a, Secretario/a y Contralor/a del Ayuntamiento, conteniendo la
siguiente informacion:

Copia certificada de identificacion oficial vigente, preferentemente emitida por el
INE.

Copia certificada del comprobante de domicilio particular actual (en el Estado de
Puebla), cuya expedicion no exceda a tres meses.

Copia certificada del acta de cabildo en el cual se ratifiquen los nombramientos.
Nombramiento que sefale el inicio de cargo y gestion.
Constancia de mayoria de la eleccion, emitida por el Instituto Electoral del Estado.

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

» Certificaciones que podran realizarse por el Ayuntamiento.

Tiempo para remitirlas: un plazo no mayor a 10 dias habiles, posteriores al inicio de su
cargo.

Formato: Cédula de Identificacion de(la) Servidor(a) Publico(a), mismo que se encuentra
en la pagina de la ASE Puebla.

http: //www.auditoriapuebla.gob.mx
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http://www.auditoriapuebla.gob.mx/sujetos-de-revision-2/formatos/category/cedula-de-identificacion-deservidor-publico

4.3.3 SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL O HERRAMIENTAS CONTABLES

El Sistema de Contabilidad Gubernamental o herramienta contable, con el que debe contar
cada Ayuntamiento, es una herramienta tecnoldgica integral que permita el registro de
manera delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas
de la gestion publica, asi como otros flujos econémicos. Asimismo, genera estados e
informacion financiera confiable, oportuna, comprensible, periédica y comparable,
expresada en términos monetarios.

En observancia de las disposiciones de Ley General de Contabilidad Gubernamental
que en su articulo 4, fraccion XXIX define como Sistema, al sistema de contabilidad
gubernamental que cada ente publico utiliza como instrumento de la administracion
financiera gubernamental. Asimismo, refiere en sus:

ARTICULO 16.- Que el sistema, al que deberan sujetarse los entes publicos, registrara de
manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables
derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos econdmicos. Asimismo, generara
estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los
cuales seran expresados en términos monetarios.

ARTICULO 17.- Cada ente pUblico sera responsable de su contabilidad, de la operacién
del sistema; asi como del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley y las decisiones que
emita el consejo. Articulo 18.- El sistema estara conformado por el conjunto de registros,
procedimientos, criterios e informes, estructurados sobre la base de principios técnicos
comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las
transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la actividad economica,
modifican la situacion patrimonial del gobierno y de las finanzas publicas

4.3.4 DECLARACIONES DE SITUACION
PATRIMONIAL INICIAL Y DE INTERESES

Las Contralorias Municipales u Organos Internos de Control o instancias homologas de
los Ayuntamientos, seran responsables de inscribir y mantener actualizada en el sistema
de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses, la informacion correspondiente a
las y los Declarantes a su cargo, en los términos y bases previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Destacando que esta obligacion ya no se encuentra a cargo de la ASE Puebla.
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CAPITULO 5

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
ENTREGA-RECEPCION DE LOS
AYUNTAMIENTOS

Como se ha mencionado antes el Acta Circunstanciada de entrega-recepcion 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:

Utilizar preferentemente papel membretado y oficial del Ayuntamiento.
Enumerar las hojas en forma consecutiva.

Dejar un margen de 3 centimetros a la izquierda y a la derecha.
Capturar a renglon seguido y sin sangria.

Emplear maydsculas y minusculas.

Asentar las cantidades en nimeros y letras.

Evitar que el acta contenga abreviaturas, borraduras o enmendaduras.

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

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

Evitar espacios. Los espacios sobrantes del renglon y los renglones no utilizados se
deberan cancelar con guiones.

Cancelar el reverso de las hojas con el sello correspondiente, o con una linea, cuando
la impresion del acta y los anexos se realice solo en el anverso de las hojas.

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

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

Firmar al calce del ltimo folio los Presidentes Municipales Saliente y Electo, el Sindico,
los titulares de las dos Comisiones, el representante designado o comisionado de la
Auditoria Puebla y los demas testigos.

: .

Foliar el acta y sus anexos.



Sialguno de los anexos no fuera sujeto de informacion, se anotara en el acta que éste
no aplica, ademas de incluirse en el formato la leyenda “No aplica”.

El acta circunstanciada debera ser firmada por triplicado, en forma autdgrafa por
todos los participantes en el acto de entrega-recepcion.

Los anexos deberan ser firmados por triplicado, en forma autografa tnicamente por
los Presidentes Municipales Saliente y Electo, en el lugar dispuesto para ello.

La distribucion de los ejemplares del acta circunstanciada y anexos sera:
a). Unejemplar para la ASE Puebla

b). Un ejemplar para el Presidente Municipal Saliente

c). Unejemplar para el Presidente Municipal Electo, que quedara en la Secretaria
General del Ayuntamiento, quien podra emitir una copia certificada para
ponerse a disposicion del publico para su consulta.

FOLIO NUMERO 1

EnelMunicipiode delEstadodePuebla, siendolas

horas del dia del mesde del afo dos mil y con fundamento en
lo dispuesto por los articulos 108, cuarto parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 124, fraccion Iy 125, fraccion VIII, inciso a), de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 3, fracciones X, XI'y XXV, 4, fracciones l y Il, 7,
fracciones|, VlIy VIl y 9, de |la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1,2, 3y
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 (P.O.E.), el 29 de diciembre de
2017;1,2,3,4,7,8,9,16,17,18,19y 20, de la Ley que Establece los Procedimientos de
Entrega — Recepci6n en los Poderes Publicos, Organos Constitucionalmente Auténomos
y Publicos de la Administracion Publica del Estado de Puebla y; 1 de la Ley Organica
Municipal; reunidos en las instalaciones de las oficinas que ocupa la Presidencia Municipal

de , ubicadas en: , Puebla, ante la presencia del
C. en su caracter de Sindico Municipal Electo para la
Administracion , los CC y y
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cC y quienes conforman las Comisiones del Ayuntamiento
Saliente y del Ayuntamiento Entrante respectivamente y que por sus generales,
manifiestan, llamarse como ha quedado escrito, de acuerdo al siguiente orden: ------------

Comision del Ayuntamiento Saliente: ser originario(a) de , con

domicilio particular en ; de  edad, estado civil
congradodeestudios y:seroriginario(a)

de ,condomicilio particularen: ;de

edad, estado civil con grado de estudios ,

enseguida se identifican con , numero y nimero

, respectivamente, las cuales concuerdan fielmente con sus rasgos
fisonomicos; 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.

Comision del Ayuntamiento Entrante: ser originario(a) de

con domicilio particular en ; de edad, estado
civil con grado de estudios y; ser
originario(a) de , con domicilio particular en:
- de edad, estado civil con grado de

estudios , enseguida se identifican con , hnimero
y nimero , respectivamente, las cuales concuerdan fielmente

consusrasgosfisondmicos;enelreversodelasmismasseapreciansusfirmasquereconocen
como suyas por ser lasmismas que utilizan para validar todos susactos tanto publicos como
privados.

Asuvez,losCC. y Jestoes:a)el(la)Presidente(a)
Municipal Saliente y; b) el(la) Presidente Municipal Electo, quienes manifiestan llamarse
como ha quedado asentado, conforme al siguiente orden: a) Ser originario(a) de

, con domicilio particular en , de
afos de edad, estado civil , con grado de estudios ,
enseguida se identifica con , humero , la cual concuerda

fielmente con sus rasgos fisonomicos; en el reverso de la misma se aprecia su firma
que reconoce como suya por ser la misma que utiliza para validar todos sus actos tanto

pUblicos como privados y; b) Ser originario de , con domicilio particular
en , de anos de edad, estado civil , con
grado de estudios , enseguida se identifica con ,
numero , a cual concuerda fielmente con sus rasgos fisondmicos; en

el reverso de la misma se aprecia su firma que reconoce como suya por ser la misma que
utiliza para validar todos sus actos tanto publicos como privados, nombrado este Ultimo
autoridad de eleccion popular directa para gobernar en forma colegiada con los demas
miembros del Ayuntamiento del Municipio de , Puebla y quienes
en lo sucesivo y para efectos de este documento se les denominara como ha quedado
escrito; lo anterior, en términos de lo invocado por los articulos 115, fraccion |, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 102, primer parrafo y fraccion IV,
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 46,y 51, de la Ley
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Organica Municipal y; 1, 2, 3, fraccion V, 5, fracciones VII, VIII, IX, X, XXXII, XXXIV y XXXV,
14, 15, 16 fraccion lll, 20, 21, 22, 23 y 24, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion 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.. A efecto
derealizar el acto de Entrega-Recepcion de la Administracion Municipal, en cumplimiento
a lo dispuesto por los articulos 1, 2, 3, 4, 7, 8, 9, 16, 17, 18, 19 y 20, de la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega — Recepcion en los Poderes Publicos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos de la Administracion Publica del Estado de
Puebla; 130, fracciones IV y V, de la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior
del Estado de Puebla y; con base en el Acuerdo emitido por el Titular de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, el C.P.C. Francisco José Romero Serrano, por el que se
establece la Guia 2021 parala Entrega- Recepcion de las Haciendas Publicas Municipales,
sujetandose a las especificaciones previstas en el mismo de fecha ___de _ d 2021,
conforme a la cual, las personas servidoras publicas de las Entidades y Dependencias
Municipales, deberan entregar a quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o
comision, la situacion programatica, situacion presupuestal, estados financieros, recursos
financieros, materiales y humanos que hayan sido administrados y controlados durante
el periodo de la administracion comprendida del de de 2018 al de

de 2021.

PASA AL FOLIO NUMERO X
FOLIO NUMERO X
VIENE DEL FOLIO NUMERO X
A continuacion se procede a designar a los testigos: por parte del(la) Presidente(a)
Municipal (Ayuntamiento Saliente), al C.

y por parte del(la) Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento Electo) al C.
, quienes manifiestan, aceptar y protestar cumplir
con la designacion conferida; por lo que el primero ratifica 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 . 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 , nimero

y numero respectivamente, las cuales concuerdan

fielmente con sus rasgos fisondmicos, 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; Asimismo, se procede a designar a los testigos
de honor: por parte del(la) Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento Saliente), al C.
y por parte del(la) Presidente(a) Municipal

(Ayuntamiento Electo) al C. , quienes manifiestan,
aceptar y protestar cumplir con la designacion conferida; por lo que el primero ratifica
llamarse como ha quedado escrito, ser originario de , con
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domicilio particular en , de anos 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
, numero y numero

respectivamente, las cuales concuerdan fielmente
con sus rasgos fisonomicos, 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, para efectos de presenciar este acto, quien se
acredita con la designacion contenida en el oficio niUmero: signado por el

;ydelrepresentantedel Organolnternode Control

oinstancia homologa.
HECHOS
PRIMERO.EI(la) Presidente(a)Municipal (AyuntamientoSaliente), yel(la) Presidente(a)
Municipal (Ayuntamiento Electo) reconocen mediante el presente acto, efectuar la
entrega recepcion en términos de ley y de conformidad con la Guia 2021 para la Entrega-
Recepcion de las Haciendas Publicas Municipales, sujetandose a las especificaciones
previstasenel mismadefecha_  de_ de2021.
SEGUNDO. El(la) Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento Saliente):
“ENTREGO EN ESTE ACTO”

I.  MarcoJuridico.
Il. Informedeasuntosacargo.
lll.  Situacion Programatica.
IV.  Situacion Presupuestal.
V.  Situacion Financiera.
VI.  Recursos Financieros.

VII. Recursos Materiales.

VIIl. Recursos Humanos.

IX. Inventario de Documentosy archivos.
X. Relacion de observaciones por auditorias.
XI.  Otros.
Conformando los siguientes Anexos:

Los libros de las sesiones de cabildo del Ayuntamiento saliente y la informacion sobre
ellugar donde se encuentran los libros de las administraciones municipales anteriores:

AYTOANEXO1 RELACION DE LIBROS DE LAS SESIONES DEL CABILDO
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La documentacion justificativa y comprobatoria relativa a la situacion financiera
y estados contables que deberan contener los libros de contabilidad y registros
auxiliares, correspondientes al Ayuntamiento saliente:

AYTOANEX02-1  DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE
LAFUENTE DE FINANCIAMIENTO DEINGRESOS DE GESTION

AYTOANEXO2-2 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE
LOS RECURSOS FEDERALES (PARTICIPACIONES)

AYTOANEXO2-3 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE
LOS RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES)

AYTOANEX02-4  DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE
LOS RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES)

AYTOANEXO2-5 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA
DE LOS RECURSOS FEDERALES (OTRAS FUENTES DE
FINANCIAMIENTO)

AYTOANEXO3 ENTREGA DE INFORMACION EN SISTEMAS
AYTOANEXO4 ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS
AYTOANEXO5 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

La documentacion acerca del estado que guarda la cuenta de la Hacienda Publica
Municipal, la que debera incluir la informacion relativa a los estados financieros, los
ingresosyegresosdelMunicipio,lasobservaciones, recomendaciones, requerimientos
o apercibimientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado o por el Congreso del
Estado, por si o0 a través de la Comision correspondiente:

AYTOANEXO6 PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS, PROGRAMA
PRESUPUESTARIO, INFORMES DE GOBIERNO,
RECOMENDACIONES, PLAN ANUAL DE EVALUACION

AYTOANEXO7-1  ARQUEO DE CAJA (a)
AYTOANEXO7-2  ARQUEO DE CAJA (b)
AYTOANEXO8 CONCILIACION BANCARIA

AYTOANEXO9 RELACION DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA UNA
DE LAS CUENTAS BANCARIAS

AYTOANEXO10 RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS POR ENTREGAR O
TRANSFERENCIAS POR REALIZAR A BENEFICIARIOS

AYTOANEXO11 RELACION DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

AYTOANEXO12-1 RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO Y
EQUIVALENTES

AYTOANEX012-2 CONCILIACION DE RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN
EFECTIVO Y EQUIVALENTES
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AYTOANEXO13-1 RELACION DE PASIVOS

AYTOANEXO013-2 CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS
VIGENTES

AYTOANEXO14 RELACION DE DERECHOS A RECIBIR BIENES O SERVICIOS

La situacion que guarda la deuda publica municipal, la documentacion relativa y su
registro:

AYTOANEXO15 RELACION DE OBLIGACIONES FINANCIERAS

El estado de la obra publica ejecutada, en proceso de ejecucion y en programacion
en el Municipio, asi como la documentacion comprobatoria y justificativa, relativa a
la misma:

AYTOANEXO16 INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS

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

AYTOANEXO17 INVENTARIO DE OBRAS Y PROYECTOS EN PROCESO

La plantilla y los expedientes del personal al servicio del Municipio, antiguedad,
prestaciones, catalogo de puestos y demas informacion conducente:

AYTOANEXO18 ESTRUCTURA ORGANICA
AYTOANEXO19 PLANTILLA DE PERSONAL
AYTOANEXO20 EXPEDIENTES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL

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

AYTOANEXO21-1 RELACION DE CONTRATOS VIGENTES CELEBRADOS POR
LA ADMINISTRACION QUE ENTREGA

AYTOANEX021-2 CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS

VIGENTES
AYTOANEX021-3 CONCILIACION DEL SALDO COMPROMETIDO DE
CONTRATOS VIGENTES

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

AYTOANEXO22-1 PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

; .



AYTOANEXO22-2 PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
AYTOANEXO022-3 RECURSOS

AYTOANEXO22-4 CONTROLINTERNO
AYTOANEX022-5 PERSPECTIVA DE GENERO
AYTOANEXO22-6 TRANSPARENCIA
AYTOANEX022-7 INFORMACION EN GENERAL

El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal:

AYTOANEXO23 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS POR UTILIZAR
AYTOANEX024-1 RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS
AYTOANEX024-2 CONCILIACION DE ESCRITURAS PUBLICAS
AYTOANEXO25 RELACION DE BIENES MUEBLES

AYTOANEXO26 RELACION DE CAJAS FUERTES Y/O LLAVES
AYTOANEXO27 INVENTARIO DE ALMACEN

AYTOANEXO28 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

AYTOANEXO29 RELACION DE SELLOS OFICIALES

La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las
comisiones del Ayuntamiento:

AYTOANEXO30 RELACION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
AYTOANEXO31 ASUNTOS EN TRAMITE

Entregar la documentacion en la que consten los Registros Fiscales del Municipio,
asi como aquélla que contenga el estado que guarda la recaudacion de los ingresos
municipales:

AYTOANEXO32 EXPEDIENTE TRIBUTARIO

AYTOANEXO33 RELACION DE PADRONES ACTUALIZADOS DE USUARIOS Y
CONTRIBUYENTES

La demas informacion relevante, para garantizar la continuidad de la Administracion
Publica Municipal:
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AYTOANEXO34 DOCUMENTACION PRESENTADA A LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

AYTOANEXO35 ENTREGA DE INFORMES PARCIALES Y DICTAMEN DEL
AUDITOR EXTERNO

PASA AL FOLIO NUMERO X
VIENE DEL FOLIO NUMERO X
FOLIO NUMERO X

TERCERO. ContinGia manifestando el(la) C.

El(la) Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento Saliente) haber proporcionado
sin omision alguna todos los elementos necesarios para la formulacion 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. La presente entrega, no implica
liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad
competente con posterioridad.

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

Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento Saliente), todos los recursos y documentos
que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos como parte
integrante.

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura y ratificacion de la presente; al no haber mas hechos que hacer constar, se

da por concluidaalas horas del dia de octubre de dos mil )
con las rubricas al margen y firmas al calce por los que en ella intervinieron. ----------------
CONSTE

POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL SALIENTE ENTREGA EL(LA) PRESIDENTE(A)
MUNICIPAL (AYUNTAMIENTO SALIENTE) C.

POR LA ADMINISTRACION PUBLICA ENTRANTE RECIBE EL(LA) PRESIDENTE(A)
MUNICIPAL (AYUNTAMIENTO ELECTO) C.

SINDICO ELECTO el C.

TESTIGOS: por parte del(la) Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento Saliente), al C.

yel C. y;
y por parte del(la) Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento Electo) al C.
yel C.
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TESTIGOS DE HONOR: por parte del(la) Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento

Saliente), al C. yelC. y;

y por parte del(la) Presidente(a) Municipal (Ayuntamiento Electo) al C.
yel C.

POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

C.

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL O INSTANCIA HOMOLOGA
C.

Esta hoja de firmas corresponde al Acta Circunstanciada levantada el dia del mes de
del afio , con motivo de , de fecha
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CAPITULO 6

En el siguiente hipervinculo busque el baner denominado “ENTREGA-RECEPCION 2021”
donde encontrara un libro de Excel con la informacion relativa a los ANEXOS. Se sugiere
descargar y guardar en la carpeta de sus documentos segln sus avances:

www.auditoriapuebla.gob.mx
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http://www.auditoriapuebla.gob.mx/ER2021

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

FORMATO NOMBRE DEL ANEXO

AYTOANEXO1

RELACION DE LIBROS DE LAS SESIONES DEL CABILDO

AYTOANEXO2-1

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

AYTOANEXO2-2

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS
RECURSOS FEDERALES (PARTICIPACIONES)

AYTOANEXO2-3

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS
RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES)

AYTOANEXO2-4

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS
RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES)

AYTOANEXO2-5

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA
DE LOS RECURSOS FEDERALES (OTRAS FUENTES DE
FINANCIAMIENTO)

AYTOANEXO3 |ENTREGA DE INFORMACION EN SISTEMAS

AYTOANEXO4 | ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS

AYTOANEXO5 | RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS, PROGRAMA

AYTOANEXO6 | PRESUPUESTARIO, INFORMES DE GOBIERNO,

RECOMENDACIONES, PLAN ANUAL DE EVALUACION

AYTOANEXO7-1

ARQUEO DE CAJA (a)

AYTOANEXO7-2

ARQUEO DE CAJA (b)

AYTOANEXO8 | CONCILIACION BANCARIA

RELACION DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA UNA DE
AYTOANEXO? || 'A' CUENTAS BANCARIAS R

RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS POR ENTREGAR O
AYTOANEXO10 | TR ANSFERENCIAS (F?OR REALIZAR A BENEFICIARIOS
AYTOANEXO11 | RELACION DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

AYTOANEXO12-1

RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO Y
EQUIVALENTES

AYTOANEXO12-2

CONCILIACION DE RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN
EFECTIVO Y EQUIVALENTES

AYTOANEXO13-1

RELACION DE PASIVOS

AYTOANEXO13-2

CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS
VIGENTES

AYTOANEXO14

RELACION DE DERECHOS A RECIBIR BIENES O SERVICIOS

AYTOANEXO15

RELACION DE OBLIGACIONES FINANCIERAS

AYTOANEXO16

INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS
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FORMATO NOMBRE DEL ANEXO

AYTOANEXO17

INVENTARIO DE OBRAS Y PROYECTOS EN PROCESO

AYTOANEXO18

ESTRUCTURA ORGANICA

AYTOANEXO19

PLANTILLA DE PERSONAL

AYTOANEXO020

EXPEDIENTES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL

AYTOANEXO21-1

RELACION DE CONTRATOS VIGENTES CELEBRADOS POR LA
ADMINISTRACION QUE ENTREGA

AYTOANEXO21-2

CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS
VIGENTES

AYTOANEXO21-3

CONCILIACION DEL SALDO COMPROMETIDO DE CONTRATOS
VIGENTES

AYTOANEXO22-1

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

AYTOANEXO22-2

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

AYTOANEXO22-3

RECURSOS

AYTOANEXO22-4

CONTROL INTERNO

AYTOANEXO22-5

PERSPECTIVA DE GENERO

AYTOANEXO22-6

TRANSPARENCIA

AYTOANEXO22-7

INFORMACION EN GENERAL

AYTOANEXO23

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS POR UTILIZAR

AYTOANEXO024-1

RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS

AYTOANEXO24-2

CONCILIACION DE ESCRITURAS PUBLICAS

AYTOANEXO25

RELACION DE BIENES MUEBLES

AYTOANEXO26

RELACION DE CAJAS FUERTES Y/O LLAVES

AYTOANEXO27

INVENTARIO DE ALMACEN

AYTOANEXO28

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

AYTOANEXO29

RELACION DE SELLOS OFICIALES

AYTOANEXO30

RELACION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

AYTOANEXO31

ASUNTOS EN TRAMITE

AYTOANEXO32

EXPEDIENTE TRIBUTARIO

AYTOANEXO33

RELACION DE PADRONES ACTUALIZADOS DE USUARIOS Y
CONTRIBUYENTES

AYTOANEXO34

DOCUMENTACION PRESENTADA A LA AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

AYTOANEXO35

ENTREGA DE INFORMES PARCIALES Y DICTAMEN DEL AUDITOR
EXTERNO
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6.1 FORMATOS MiINIMOS QUE PODRAN
INTEGRAR EL ACTA CIRCUNSTANCIADA

La informacion del Acta entrega recepcion debera acompafarse por los Anexos que
contengan al menos la siguiente informacion.

6.1.1 ANEXOS PARA EVNALUACI(')N
DE DESEMPENO
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LOGOTIPO
DELA
ENTIDAD FISCALIZADA

Objetivo: Que la Administracién saliente optimice la entrega fi
trabajos de la gestién.

AYUNTAMIENTO CLAVE:
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

DOCUMENTACION AUDITORIA DE DESEMPENO

ANEXO 22 AEED-2

ay/o digital, segun sea el caso, de los documentos, elementos e insumos, en materia de Evaluacién de Desempefio, generados durante la administracién 2018-2021, a fin de asegurar la continuidad en los

ANOS
2018 2019 2020 2021

PROCEDIMIENTO/ MEDIO(S FouoDEL MEDIO (S FoLIODEL MmO roLoDEL MEDIO (S e

DOCUMENTOS AREVISAR | rresesma uPRESO () FECHA DE RecibopE | PRESENTA _eRESO () FECHADE e reenermsmacios| 2Ecwove | emesea _eRESO () FECHA DE g
DOCUMENTO -ALMACENAMIENTO PRESENTACION A | ENTREGA ANTE | DOCUMENTO -ALMACENAMIENTO! PRESENTACION A | ENTREGA ANTE | DOCUMENTO N ENTREGA ANTE] DOCUMENTO -ALMACENAMIENTO! PRESENTACION A ASE ) e
sivo DIGITAL(D) Aseruena | Laaseruesa ] sivo DIGITAL(D) aseruemia | Laaserumna ] sivo DIGITAL (D) EBA LAASEPUEBLA sivo DIGITAL(D) PuEBLA Bt
-AMBOS (4) o) -AMBOS (A) ™) -AMBOS (A) ) -AMBOS (A) Ee

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Disefio de los Programas Presupuestarios

Programa Presupuestario en su|
caso modificaciones

[Acta de aprobaciéon de Cabildo
del Programa Presupuestario

Recibo de entrega ante la ASE|
del Programa Presupuestario

C Final de los P P

Cumplimiento ~ Final de los|

Programas Presupuestarios

[Acta de aprobacion de Cabildo
[del Cumplimiento Final de los|
Programas Presupuestarios

Recibo de entrega ante la ASE|
[del Cumplimiento Final de los|
Programas Presupuestarios

[Avance del Cumplimiento Finall
de los Programas Presupuestarios|

2021 con corte al mes de
septiembre 2021

Informes de  evaluaciones|
parciales realizadas a los|

Programas Presupuestarios

Evaluacion del Cumplimiento al|
Plan Municipal de Desarrollo

RETIOO aC CNUCEA ANt 13 ASE]

de la Evaluacion dell
Cumplimiento al Plan Municipall
Herramienta o sistemal

para cll

seguimiento, control y evaluacion|
de Programas Presupuestarios

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA Y EN SU CASO DIGITAL, DE LOS DOCUMENTOS ANTERIORMENTE MENCIONADOS.
(*) EL FOLIO DEL RECIBO DE ENTREGA ANTE LA ASE PUEBLA SOLO APLICA EN LOS DOCUMENTOS DONDE EXPRESAMENTE SE SOLICITA

Ve

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

~

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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/ AYUNTAMIENTO. clave: \
b ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION.
ENTIDAD FISCAUZADA 'DOCUMENTACION AUDITORIA DE DESEMPERO

trabalos dela gestion.

cosigode ca

codgode conducta

[Acta de aprobocén de Cabido del Codigo oe

de Conducta enve los. colaboradores el
Avumamiento

videncia de la capactacién 3 los servidores|
pusicos en matera de de bl
ntegricacy/oprevencion e s comupaén

Estructura orgnica donde se contemple:
[irea que reaza fa funciones de paneacén ]
rogramacén

evaluacion de o panes y programas

rea que reaice 1as funcines de implementar
adecuados y sufientes en I

nformacién  repotada en rescén i

e Ayuntamiento es veraz, adecads, actua)
complts, exacts, accesble y oportuna

[Documentos que acrediten qu

las dreas menconadas anteromente. se|

pomatvo

las  drwas  mendonadas  anterormente
insttucionalizan debidamente sus atbucones.

enfocado i desamolo el competends|
spropiadas para llevar 3 cabol
e o

Plan Amwal de Evaluacén aue_considens)
evakacones de avance (parciles) )
cumpimiento  (foales) de los  Programas,
Presupuestaris e oseercicis.

[Evidencia del cumplimiento a1 Plan Anual de
valiacién

[Documentacén de los avances en 1]

e Control

Documentacin de los avances en 1|
implementacén  del Componente  de|
|Administracén de Resgos

[Cocmentacén de oz avances en 1|

e ontrol

Documentadtn de los avances en 1|
implemenacén  del  Componente  de|
infornaciény comunicacign

oocumentacén de los avances en I

(ENEL INTERNO. EL

NOMBREY FIRMA NOMBREY FIRMA

PRESIDENTE MUNIGIPALSAUENTE PRESIDENTE MUNICIPALELECTO.

.
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LOGOTIPO
DELA
ENTIDAD FISCALIZADA

Objetivo: Que la Administracién saliente optimice la entrega fisica y/o digital,

continuidad en los trabajos dela gestion.

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

DOCUMENTACION AUDITOR{A DE DESEMPENO

CLAVE:,

ANEXO 22 AEED-6
TRANSPARENCIA

segln sea el caso, de los documentos, elementos e insumos, en materia de Evaluaciéon de Desempefio, generados durante la administracién 2018-2021, a fin de asegurar la

PROCEDIMIENTO/

DOCUMENTOS A REVISAR

AfNlOS
2018 2019 2020 2021

MEDIO 8 MEDIO (8 MEDIO 8 MEDIO 8
PRESENTA FOLIO DEL RECIBO|  PRESENTA FOLIO DEL RECIBO|  PRESENTA vouo per kecwo|  preseNTA FOLIO DEL RECTBO

MPRESO () FeciADE PRS0 ) FECHADE rREso @ FECHADE PRS0 @ FECHADE

be extreGa avte | pocomexto DE ENTREGA ANTE DE ENTREGA ANTE DE ENTREGA ANTE

SUNO - o) A LA ASE(%) SUNO it o) [# ACIONA LA ASE(*) SUNO on A LA ASE(*) SUNO o) A LA ASE(*)

-AMBOS (A) -AMBOS (A) -AMBOS (A) -AMBOS (A)

TITULO QUINTO LGCG -TRANSPARENCIA

Documento donde se establezcan las areas,
funciones y responsables para dar cumplimiento
a las obligaciones en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Evidencia de la publicacién en su pdgina de
Intemet del presupuesto de egresos del ejercicio
y liga en la cual se publica.

Evidencia de la publicacién del presupuesto de
egresos que incluya el listado de programas, asi
como sus indicadores estratégicos y de gestién
aprobados

Evidencia de la publicacién del presupuesto de
egresos que incluya la aplicacién de los recursos
conforme a las clasificaciones administrativa,
funcional, programdtica y econémica que
faciliten el andlisis para valorar la eficiencia y
eficacia en el usoy destino de los recursos y sus
resultados

Evidencia de la publicacién del Programa Anual
de Evaluacion, de conformidad con el Titulo
Quinto de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Evidencia de la publicacién de los resultados de
las evaluaciones comprometidas en el Programa
Anual de Evaluacion

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FiSICA Y EN SU CASO DIGITAL, DE LOS DOCUMENTOS ANTERIORMENTE MENCIONADOS.

(*) EL FOLIO DEL RECIBO DE ENTREGA ANTE LA ASE PUEBLA SOLO APLICA EN LOS DOCUMENTOS DONDE EXPRESAMENTE SE SOLICITA

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ASE

PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA



6.1.2 ANEXOS PARA CUMPLIMIENTO
FINANCIERO

4 )

LOGOTIPO AYUNTAMIENTO: CLAVE:: _
TEAD ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA RELACION DE LIBROS DE LAS SESIONES DEL CABILDO
FOLIO FECHA
NUM. LUGAR DONDE SE ENCUENTRA RESPONSABLE
DEL AL DEL AL
NOMBRE ¥, FIRMA; NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO

- /
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4 )

LOGOTIPO DE
LA
ENTIDAD AYUNTAMIENTO: CLAVE:
FISCALIZADA ey
DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE INGRESOS DE GESTION. I
° ENERO FEBRERO. MARZO ABRIL mAYO Junio Juuo AGOSTO SEPTIEMBRE OcTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
'Z | COoncErTO TOTAL TOTAL LEGAJOS
IMPORTE. ”NME..N IMPORTE. ”uﬂt..h IMPORTE. ”m__hh.h IMPORTE. ”Mﬂt.ﬁ IMPORTE. ”NME.“ IMPORTE ”M_._ut..h IMPORTE. "uﬂta.“ IMPORTE. ”“ML‘N IMPORTE ”w_._utunﬂ weorre | MO vos | mPORTE “"ML_.M IMPORTE ”mﬁﬂw
- INGRESOS | $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ & 0
=
EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
a INGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
&
EGRESOS | - s - s - s - s - s - s - s - s - s - s - s - $ . 0
INGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
g
EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
INGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
§
]
EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
SUMA s - 0 s - 0 $ - 0 s - 0 $ - 0 $ - 0 s - 0 $ - o |s - 0 $ - 0 s - o |s - 0 $ B 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 DE AYUNTAMIENTO CLAVE:
LA

ENTIDAD ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

80

FISCALIZADA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES)
FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL
o ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO Juuo AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
z CONCEPTO TOTAL TOTAL LEGAJOS
& P A I N e e T e e e e e e P
- INGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
&
EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ = 0
- INGRESOS [ § - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
&
EGRESOS |$ - $ - $ - s - s - s - s - s - s - s - s - s - $ = 0
INGRESOS [ § - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
INGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
g
S
EGRESOS. $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - 0
SUMA $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ - 0 $ = 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 AYUNTAMIENTO CLAVE:
ENEDAD ENTREGA
HISCALLZADA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES |
OTRAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO
SE DEBERA ELABORAR UNA HOJA POR CADA UNA DE LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO Jutio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
.M COREEIS M. oM. . M. NOM. . M. M. o, M. M. . L thiliisecs
o NOM.DE N DE e o N DE e o UM DE e o N DE
IMPORTE | poyos | ™MPORE | ieowos [ ™POR | iegwos | ™R | iegyos | MPOR | ipgwos | MPOR | egyos | MPORE | pgyos | MPOR | ypgwos | MPOR | egwos | MPORE | egwos | MPORE | pgwos | ™MPORE | ieuos

& INGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ J
&

EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ 0
5 INGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ 0
2

EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ 0
- INGRESOS | $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ 0
=

EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ o

INGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ o
g

EGRESOS $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ o

SUMA $ - 0 $ - o $ - 0 $ - o $ - 0 $ - 0 $ - o $ - 0 $ - 0 $ - o $ - 0 $ - 0 $ 0

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOTA: LOS LEGAJOS SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE

NOMERE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ANEXO 3

LOGOTIPO

DE LA AYUNTAMIENTO CLAVE: !
ENTIDAD ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA ENTREGA DE INFORMACION EN SISTEMAS
USUARIO (S) CONTRASENA (5) SE RECOMIENDA A LA
SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO: ADMINISTRACION ENTRANTE
SOFTWARE DEL SISTEMA CONTABLE CAMBIAR USUARIOS ¥ U.SUARIOSY,
CONTRASENAS, LO MAS PRONTO

EQUIPO DE COMPUTO: POSIBLE.

SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO :

1.- DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE AMPARA LA ADQUISICION DEL SOFTWARE DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL / COPIA DEL RECIBO DE ENTREGA DE SISTEMA CONTABLE Y BASES DE DATOS ANTE LA ASE PUEBLA

2.- BALANZAS DE COMPROBACION DE ENERO A OCTUBRE DE 2021 (IMPRESOS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL), CON FECHA DE IMPRESION 14 DE OCTUBRE DE 2021.

3.- ESTADOS FINANCIEROS AL MES DE OCTUBRE DE 2021 (IMPRESOS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL), CON
FECHA DE IMPRESION 14 DE OCTUBRE DE 2021.

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)

2 SE RECOMIENDA A LA
1.- MATRIZ DE INVERSION PARA EL DESARROLLO SOCIAL (MIDS) ADMINISTRACION ENTRANTE
CAMBIAR USUARIOS Y
CONTRASERNAS, LO MAS PRONTO
POSIBLE.

2.- SISTEMA DE REPORTE DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS (SRFT)

3.- SISTEMA DE EVALUACIONES DE LA ARMONIZACION CONTABLE (SEVAC)

4.- DOMINIO WEB EN EL CUAL SE PUBLICA INFORMACION DE LA ENTIDAD FISCALIZADA

5.- PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ANEXO 4
g AYUNTAMIENTO CLAVE:
ENTIDAD ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS
A N O s
2018 2019 2020 NUMERO DE LEGAJOS
FECHA DE FECHA DE FECHA DE »
APROBACION e NH FOLIO RECIBO ASE APROBACION e -‘WH FOLIO RECIBO ASE APROBACION LLEER _WH FOLIO RECIBO ASE ZN-}&»MH”M“"”—-ZAWN:U_“\% >U_.m
CABILDO PRESENTACION ASE CABILDO PRESENTACION ASE CABILDO PRESENTACION ASE
CUENTA PUBLICA
0
NUMERO DE DISPOSITIVOS DE 0 0 0
ALMACENAMIENTO DIGITAL
LEGAJOS 0 0 0 0
SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO:
NUMERO 2018 NUMERO 2019 NUMERO 2020 NUMERO 2021 (Parcial)
LIBRO DIARIO
LIBRO MAYOR
LIBRO INVENTARIOS, ALMACEN Y
BALANCES
TOTAL 0 0 0
NOTA: LIBROS DERIDAMENTE ENCUADERNADOS, QUE CONTIENEN EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES CELEBRADAS DE LOS EJERCICIOS: 2018, 2019 Y 2020.
NOTA: LOS LIBROS CONTABLES SE DEBERAN ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE
OBSERVACIONES:
N
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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AYUNTAMIENTO CLAVE: ANEXO 6

LOGOTIPO ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION 5
DE LA
ENTIDAD PRESUPUESTO DE INGRESOS, EGRESOS Y RECOMENDACIONES
FISCALIZADA
A N O S
2018 2019 2020 2021
FECHA DE DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO FECHA DE DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO FECHA DE DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO FECHA DE DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO
PRESENTACION DIGITAL PRESENTACION DIGITAL PRESENTACION DIGITAL PRESENTACION DIGITAL

Presupuestos de Ingresos
Presupuestos de Egresos
Contestacién Informe Individual N/A N/A
Contestacién a Oficio de Pronunciamiento N/A N/A

NOTA: SE DEBERA INCLUIR DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL, CON LOS COMPORTAMIENTOS PRESUPUESTALES DE INGRESOS, EGRESOS POR OBJETO DEL GASTO Y POR PROGRAMAS EMITIDOS POR EL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DE LOS EJERCICOS 2018,
2019, 2020 Y 2021.
NOTA: LOS DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL SE ENTREGARAN EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ocomro :
e AYUNTAMIENTO CLAVE: ANEXO 7.1
i, owmeca
ARQUEQ DE CAJA HOJA 1DE 2
CODIGO DEL LISTADO DE CUENTAS (HASTA So.
NIVEL)
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
FECHA:
UNIDAD ADM INISTRATIVA:
LEECLIVY
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
importes de cheques de caja 50.00]
SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO LOS CHEQUES DE CAJA DESCRITOEN LA HOJA DEL ANEXO (7.2)
TOTAL EFECTIVO EN CAJA: $0.00
FECHA DELDIA QUEINICIO ELCORTEDECAJA IMPORTECON ELQUEINICIO ELCORTEDECAIA 50.00
ENTRADAS
RELACION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET EMITIDOS POR EL MUNICIPIO Y COBROS REALIZADOS.
FECHA FOLIO CFDI RFCAQUIENSELE | ¢opigocn EXPEDIDO A FAVOR DE: COMEROIARTEDE 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
ECHA LIMTEPARA | COPIGODELC.OG. LISTA DECUENTAS .
FECHA DOCUMENTO | AUTORIZADOPOR: |1 coupnoncion| (ASTAPARTIDA | TIPODEGASTO | icrlio Crop 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 ADMINISTRACKON ENTRANTE |

FECHA DELDIA QUETERMING EL CORTEDECAJA TOTAL ARQUEO DE CAJA: $0.00

IMPORTE CON LETRA:

EFECTIVO MENOS (ENTRADAS MENOS SALIDAS) | DIFERENCIA DE CERO

NOTAS:
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 7 MAS LA SUMA DE LOS TOTALES DEL ANEXO 8 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
NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE =
PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




LogomPo AYUNTAMIENTO CLAVE: ANEXO 7.2
EiECALIARK ENTREGA RECEPGION >n,\“_MMMmenMM‘O\.§
HOJA 2 DE 2
CODIGO DEL LISTADO DE CUENTAS
(HASTA 50. NIVEL)
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
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 50. 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

NOTA: 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

7.1

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




ANEXO 8

LOGOTIPO

E’II:‘E_IIE-':D AYUNTAMIENTO CLAVE:
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FRGARZADA CONCILIACION BANCARIA
FECHA:
BANCO: NUMERO DE CUENTA:
LISTA DE CUENTAS (HASTA 50. 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
MENGs,  CHEQUES EXPEDIDOS Y CONTABILIZADOS NO COBRADOS (EN $0.00
* TRANSITO): )
FECHA: CONCEPTO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
ae— SALDO SEGUN MUNICIPIO: S0

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 7 MAS LA SUMA DE LOS TOTALES DEL ANEXO 8, 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

ISE DEBERAN ANEXAR ESTADO DE CUENTA BANCARIO AL 14 DE OCTUBRE DE 2027 Y AUXILIAR DE MAYOR, USUARIOY |
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 DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL AUXILIARES DE MAYOR DE ENERO A
OCTUBRE DE 2021.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LoGoTIPO
DE LA
ENTIDAD FISCALIZADA

AYUNTAMIENTO CLAVE:
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
RELACION DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA UNA DE LAS CUENTAS BANCARIAS

AL LISTADO DE. | POLIZA

CLASIFICADOR POR OBIETO DEL GASTO (HANTA

DANCAREA CURNTAS (HASTA So. NIVEL) EXPEDIDO.

NOMBRE DF 1A FUENTE DE. PARTIDA 1A
EXPEDICION DEL DOCUMENTO

NOMERO DEL U1.TIMO CHEQUE. EXPEDIDO.

ESTATUS DEL DOCUMENTO (TRANSITO 0 PAGADO)

BENEFICIARIO

NOTA: LOS CHEQUES DESCRITOS DEBERAN COINCIDIR CON LOS DETALLADOS
BANCARIA (S)

N LAS CONCILIACIONES

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

ANCARIAS (TRANSITO) Y AUXILIARES DE MAYOR ANEXADOS A LA(S) CONCILIACION (ES)

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO.
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ANEXO 11

LOGOTIPO AYUNTAMIENTO CLAVE:
mm._m.__m»U ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA RELACION DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS
LISTA DE CUENTAS FUENTE DE

NUMERO DE CUENTA BANCARIA BANCO NOMBRE DEL TITULAR QUE CANCELA SU CUENTA FECHA DE CANCELACION
(HASTA 50. NIVEL FINANCIAMIENTO @

NOTA: 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 NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO ANEXO 12.2
DE LA AYUNTAMIENTO CLAVE: ~ ~ — ~
St ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA HOJA 2[2
CONCILIACION DE RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO
Y EQUIVALENTES
TOTAL COLUMNA DEL SALDO COMPROMETIDO DEL ANEXO 13.1 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:

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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EQoETRe ANEXO 13.2
ENTIDAD AYUNTAMIENTO CLAVE:
FISCALIZADA -
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION HOJA 2/2
CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS VIGENTES
TOTAL COLUMNA DE IMPORTE DEL ANEXO 13.1 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 NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




7L OXINV

o )

019313 TIVAIDINNIW 3LNIAISTNd INIITVS TVAIDINNIN 3LNIAISTHd
VNI A SHSWON VINYId A SYEWNON
‘NQIDVHO¥dWOD 3d VZNV1vE
A OAILDV 13d ODILJTYNY OQV153 ‘V¥IIDNVNI4 NOIDVNLIS 30 OAV1si 14 NI OQV.INISIud SOIDIAYIS O SINIIE UIGIDTY Y SOHDIYIA 3a OYENY 13 NOD HIAIDNIOD Yy3gid TV.LOL ILIOJWI 13 VION
00'0$
00'0$
00'0$
00'0$
00'0$
00°0$ N
(@)
00'0$
00'0$
00'0%
00'0$
(1a49) LINYIINI NIDRIO 0Ia 31 IND (VI14D34S3 (AN
ARI04WI o waw-“< Muu._‘“.“nhunm”_mnﬂ_;,ﬂwh JUEWON AIMDI V OIDIANIS O NI 130 014IINOD OIVAINOD 30 'ON »wﬂvﬂx{ﬁ(ﬁ@.—“ﬂ%hnﬂ%ﬂ.n AOd VLIDIA TVISIH v OMM___\..—““M “-Mw(_”u ..M—“—Wuw_mﬁu *0S VISVH) SYININD
JINVEO¥dWOD 13d 017104 130 01380 ¥Od YOAVIHISYTD 3aoavisi
vavzivosid
SOIDINY3S O SINIIF HIFIDFY ¥ SOHOFYIA 3a NOIOYIIY avallNg
NOIOVYLSININGY NOIOd303d VOIUINA o%_.u%%o._
JAVID OLIN3INVINNAY




AYUNTAMIENTO CLAVE: ANEXO 15
e [
DE LA ENTREGA
ENTIDAD
EISCALIZAGR RELACION DE OBLIGAGIONES FINANCIERAS
INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
OBLIGACIONES Y EMPRESTITOS DE LAS INSCRIPCION EN EL REGISTRO ESTATAL DE 5
OBLIGACION A A D ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS DEUDA PUBLICA n».NMRMVo_‘WmeHHm 5 CONTRATACION AMORTIZACION mzcm:nbﬂ_mza
FINANCIERA (SHCP) ) ®
DEL PASIVO (B
FECHA DE INSTITUCION QUE | GARANTIA OTORGADA POR DESTING DEL : =
CONTRATACION | OTORGO EL CREDITO EL MUNICIPIO DRI CREDITO FECHA NEMERD FECHA NIREED
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

PRESIDENTE MUNI

FIRMA

IPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ANEXO 17

LOGOTIPO AYUNTAMIENTO CLAVE: 1
DE LA ENTREGA
ENTIDAD
FISCALIZADA INVENTARIO DE OBRAS Y PROYECTOS EN PROCESO
EXPEDIENTE DE OBRA
NUMERO DE LA OBRA NOMBRE LOCALIDAD FUENTE DE FINANCIAMIENTO MODALIDADDE | (6, \reaTISTA | IMPORTE DEL CONTRATO jARE % AVANCE FiSICO AMPOKTE | IMPORTE PENDIENTE DE PAGAR POR LA
EECUCION DEVENGADO PAGADO ADMINISTRACION ENTRANTE

NO. LEGAJOS

DELFOLIO _ ALFOLIO _—E_Qﬁoz_ (OBSERVACIONES

PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 14 DE OCTUBRE 2021

TOTAL $

NOTA: LA SUMA DE LOS TOTALES DE LA COLUMNA VALOR CATASTRAL DEL ANEXO 28 Y LA COLUMA DEL IMPORTE DEVENGADO DEL ANEXO 17,
EN EL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO Y BALANZA DE COMPROBACION.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

$

$

DEBERA COINCIDIR CON EL RUBRO DE BIENES INMUEBLES, INFRAESTRUCTURA Y CONSTRUCCIONES EN PROCESO, PRESENTADO

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO

100



019373 VAIDINNW FLNIAISTH JLNIIVS TYdIDINNIN 3LNIUIST¥d

VYIS A IYEWON VINAIA A SUEWON

“JINVAING NOIDVALSINIWAY V1V IINIWVAISNTIXT NYIVDIYINT IS SOLRDSIA STTVNINVIW SOT:VION

‘NOISYIANOD 3A SIDNLYW 3A OXINV T3 A SOYLSINJNSIV ‘SI18V.LINOD SIWIOANI
350aV153 SO13a ‘SYI0avzZITigy.INOD SYIND ‘I19VINOD O¥1SIDTY 13 VVd SOINIISY 3d SOTIA0OW ‘SY.ININD 3a OALLDNYLSNI ‘SVININD 3a 0AVISIT:VANTONI IND availigy.INOD 3d IVANVW 13d VOININT V1 ORO1VDITE0

v 13a
ok OINIWVIDIY O AT1“IVNNVW 13d FIIWON O¥IWNN
3da VHOI4

OI104

NOIDVIIaN vy J19VSNOJSIY 13d IIWON

ON¥31INI TO¥INOD 3a OINIIWIAIDOYd ‘SOLINIWVIDIY O SIATT ‘SOALLVILSINIWAY STIVNNVW

TVINIWVLEVAIA A TVIINID SYWVIDINVOIO

VOINYOHO YHNLONALST vavznvosid
NOIOVULSININGY NOIOd3O3N VOIUINI n_«m___.m_.um

81 OXaNV :3AVIO OLNIINVINNAY Q201



LOGOTIPO

DE LA AYUNTAMIENTO CLAVE:
ENTIDAD . ANEXO 1
FISCALIZADA ENTREGA RECEPCION A ACION ()
PLANTILLA DE PERSONAL
LICENCIA NOMBRAMIENTO PERCEPCION MENSUAL BRUTA
NUMERO NOMBRE DEL RFC CURP NUMERO DE AREA DE CARGO O FECHA DE FECHA DE TOTAL
TRABAJADOR EXPEDIENTE ADSCRIPCION CATEGORIA INGRESO CON GOCE |SIN GOCE DE BAJA

DE SUELDO SUELDO

BASE

CONFIANZA

HONORARIOS

SUELDO

COMPENSACION

NOTA: SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE EN DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DIGITAL EL CONCENTRADO ANUAL DE NOMINAS DEL 01 DE ENERO AL 14 DE OCTUBRE DE 2021

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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———— e

LOGOTIPO AYUNTAMIENTO CLAVE:
mnm__m»c ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA RELACION DE CONTRATOS VIGENTES CELEBRADOS POR LA ADMINISTRACION QUE ENTREGA _ _m _ n m ﬁ
MARCAR UNA "X"
NUM. h%..ﬂ%nu—ﬁ._wﬂ BIENES swRvicio [ommarupuica|  COMPRA: NOMBRE DEL CONTRATISTA OBJETO DEL CONTRATO PERIODO DEL CONTRATO MONTO CONTRATADO MONTO DEVENGADO < ozwwwﬂm:cc
INMUEBLES)

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

NOTAS: 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 DEBERA SER CONCILIADO CON LA CUENTA 8.2.5 PRESUPUESTO DE EGRESOS DEVENGADO

SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE LOS CONTRATOS DETALLADOS EN ESTE ANEXO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO ANEXO 21.2

DE LA :
L AYUNTAMIENTO CLAVE:
FISCALIZADA ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION HOJA 2/3

CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE CONTRATOS VIGENTES

TOTAL COLUMNA DEL MONTO DEVENGADO DEL ANEXO 21.1 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 NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




ANEXO 21.3

LOGOTIPO
DE LA AYUNTAMIENTO CLAVE:
bl ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA
HOJA 3/3
CONCILIACION DEL SALDO COMPROMETIDO DE CONTRATOS
VIGENTES
TOTAL COLUMNA DEL MONTO CONTRATADO DEL ANEXO 21.1 0.00

POLIZA DE REGISTRO
CONTABLE

LISTADO DE CUENTAS (HASTA
50. NIVEL)

IMPORTE

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:

NOMERE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO
DE LA
ENTIDAD
FISCALIZADA

AYUNTAMIENTO

ENTREGA RECEPCION

CLAVE:

10N

RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS

ANEXO 24.1

HOJA 1/2

NUMERO

LISTADO DE
CUENTAS (HASTA 5o.
NIVEL)

CLASIFICADOR POR
OBJETO DEL GASTO
(HASTA PARTIDA
ESPECIFICA)

CODIGO DE LA
RELACION DE BIENES
QUE COMPONE EL
PATRIMONIO

FECHA DE

TIPO DE DOCUMENTO

MINUTA

ESCRITURA

(CONTRATO DE COMPRA- | CERTIFICADO
VENTA PARCELARIO

OTRO (ESPECIFIQUE)

DESCRIPCION DEL USO DEL INMUEBLE 'VALOR CATASTRAL

'UBICACION DEL BIEN INMUEBLE

0.00

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 ADMINISTRACION ENTRANTE LAS ESCRITURAS PUBLICAS DETALLADAS EN EL PRESENTE DOCUMENTO

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO

DELA

ENTIDAD
FISCALIZADA

AYUNTAMIENTO
ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

CLAVE:

RELACION DE BIENES MUEBLES

ANEXO 25

FECHA

LISTADO DE
CUENTAS (HASTA So.
NIVEL)

CLASIFICADOR POR
OBJETO DEL GASTO
(HASTA PARTIDA
ESPECIFICA) (SOLO PARA
LAS ADQUISICIONES EN
2021)

CODIGO DE LA
RELACION DE BIENES
QUE COMPONE EL
PATRIMONIO

FECHA DE
ADQUISICION

NUMERO O FOLIO DEL
COMPROBANTE FISCAL

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

NOTAS: SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE LOS COMPROBANTES FISCALES QUE AMPAREN EL DETALLE DE LO DESCRITO EN EL PRESENTE DOCUMENTO

LA RELACION DEBERA COINCIDIR CON EL RUBRO DE BIENES MUEBLES PRESENTADO EN: ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, EL ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO, EL CATALOGO DE BIENES Y LA
RELACION DE BIENES QUE COMPONE EL PATRIMONIO DEL MUNICIPIO

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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ANEXO 27

LOGOTIPO AYUNTAMIENTO CLAVE:
mn_qm_w»u ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION _
FISCALIZADA INVENTARIO DE ALMACEN
DESCRIPCION ESTADO FISICO IMPORTE
CODIGO EN EL CLASIFICADOR
T LISTADO DE CUENTAS | POR OBJETO DEL GASTO (HASTA |  NOMBRE DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS DE YT UNIDAD DE CosTOUNITARIO | COSTOTOTAL DE
(HASTA 50. NIVEL) CUARTO NIVEL DE PARTIDA CONSUMO MEDIDA o ADQUISICION

ESPECIFICA) m m g

m K

= =
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

NOTA: LA SUMA DE LOS IMPORTES TOTALES DEL ANEXO 23 Y 27 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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ANEXO 29

Lasorro AYUNTAMIENTO CLAVE:
ENTIDAD ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA
RELACGION 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

NUMERO DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL USO

NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO
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LOGOTIPO

DE LA AYUNTAMIENTO CLAVE: ANEXO 31
ENTIDAD ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
FISCALIZADA ASUNTOS EN TRAMITE
PROCESO
NUMERO ASUNTO OFICINA RESPONSABLE NUMERO DE AUTORIDAD QUE CONOCE DEL ULTIMA FECHA DE IMPORTE OBSERVACIONES
EXPEDIENTE ASUNTO ACTUACION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




AYUNTAMIENTO

CLAVE:

ANEXO 32

LOGOTIPO
E:$||6:u ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION
CISCALZADAL EXPEDIENTE TRIBUTARIO
AN O S
2018 [ 2019 [ 2020 | 2021
FECHA | FOLIO | FECHA | FoLIO | FECHA [ FoLio | FECHA [ FoLIO
) Cambios de situacién fiscal del Registro
D | Federal de Contribuyentes
Inscripcién
Cambio de domicilio
Avisos
Requerimientos de entidad fiscalizadora (SAT, ANOS
SPF, IMSS) 2018 2019 2020 2021
Descripcién del requerimiento FECHA | FOLIO | MONTO | FECHA | FOLIO | MONTO | FECHA | FOLIO | MONTO | FECHA | FoLIO MONTO
A NOS
2018 2019 2020 2021
FECHA | FOLIO | FECHA | FOLIO | FECHA | FOLIO | FECHA | FOLIO

Declaraciones mensuales: entero, retenciones
y operaciones con terceros

Declaraciones de impuesto sobre erogaciones
C . 5
por remuneraciones al trabajo personal

L)

Declaraciones anuales informativas:

Sueldos y salarios

Clientes y proveedores

Retenciones ISR

e) |Otros (especifique)

SE ENTREGAN EN ESTE MOMENTO:

SE RECOMIENDA A LA
ADMINISTRACION ENTRANTE
CAMBIAR USUARIOS Y
CONTRASENAS, LO MAS PRONTO
POSIBLE

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

N

w

4

5.-

6.

.- CONTRASENA DEL SAT

.- FIRMA ELECTRONICA Y CONTRASENA DEL SAT E L.M.S.S.

.- CORREO ELECTRONICO PROPORCIONADO AL S.A.T. E I.M.S.S Y CONTRASENA

FORMATO XML Y PDF DEL EJERCICIO DE 2021.

SISTEMA DE SOFTWARE CON EL QUE SE EMITEN LOS CFDI'S, USUARIO Y CONTRASENA
.- SENALAR LA RUTA DE LA CARPETA DE ARCHIVO DONDE SE ENCUENTREN UBICADOS LOS CFDI's EMITIDOS EN

.- OPINION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES POR PARTE DEL SAT CON FECHA 30 DE SEPTIEMBRE 2021

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 2021.

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




ANEXO 33

_.o%%_..ﬂ_._uo AYUNTAMIENTO CLAVE:
ENTIDAD ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

FISCALIZADA RELACION DE PADRONES ACTUALIZADOS DE USUARIOS Y CONTRIBUYENTES

EXISTE
. DISPOSITIVOS DE
NUMERO NOMBRE DEL PADRON NOMBRE DEL RESPONSABLE AREA
sI NO ALMACENAMIENTO DIGITAL
1 Predial rastico

2 Predial urbano

3 Mercados

4 Giros comerciales

5 Servicios de agua

6 Registro civil

7 Otros (especificar)

NOTAS: SE DEBERA ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE: LOS INFORMES MENSUALES Y ANUAL PRESENTADOS A LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS Y AL
REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DEL PERIODO DEL 15 DE OCTUBRE AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018, EJERCICIO: 2019, 2020 Y DEL PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 14 DE OCTUBRE DE 2021

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 PERIODO DEL 15 DE OCTUBRE AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018, EJERCICIO: 2019, 2020 Y DEL PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 14 DE OCTUBRE DE 2021

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




019373 VAIDINNW FINICISTA

VWIS A HEWON

3UNIIVS WVAIDINW INIAIST

VINII A THEWON

:SINOIDVANISEO

JINVALING NOIDVALSINIWAY V1 V IINIWVAISNIOXI NY3VOIILINT 3§ TVLIDIA OLNIIWVNIDVWIY 30 SOAILISO4SIA A SOIVDIT SOT :VION

SINOIDOV A SV¥80 30 SILYO43Y
VYIDNVNH VNIISI0 30 AT1¥1 30 SIIVHISININL SOLVNNOS
ONY31X3 ¥OLIGNY 130 NOIDVIVHINOD Y130 YAYDI3IL¥3D VIdOD
NOLISIO / ONYII0D 30 INHOINI
S3LSNV3AYING3D
VNSV 130 SOULSINIANNS 30 SOHD3¥IA A WIA3¥d O1SINdNI 3 VINAID
‘SO¥3IDNVNII SOQVISI
OIY153NdNSIHd YWYHOONd
o o o i o
owamBdYITY sorvom onxanswaoviery | sorvoat  [omom oroa| oamwaviy [ sorvom |omom oroa| omamwaviry | sorvoat  [omom oros| owamewaviry | sorvom  [omom orioa
asowwsoasa a0 souwsoas ausouusoasia aasouusoasia asowwsoasa
1Z0Z ONV
SOQVOTUINI WIOL DO JawaLLAS o1s00v onnt
VNS
SINOIDOV A SV¥80 30 S31HOd3Y
VYIDNVNIE VNIIDSIA 30 AT1¥13d 53 OLYNYO4
ON¥31X3 ¥OLIGNY T30 NOIDVIVHINOD V130 VAVDI3LL¥ID VId0D
NOLISIO / ONYI1809 30 INYOINI
S3LSNIV3IAVINGID
VNSV 130 SOULSINIANS 30 SOHD3¥IA A WIG3¥d OLSINdNI3A VINGZD
:SO¥3IDNVNI SOQVLSI
OI¥Y153NdNSIYd YWYHOOu
i i o i s vao i
aasonsoasa a0 soawsoas a0sowsOas aasonusoasa a0sonusoas aasowsoas a0 soawsoas
1Z0Z ONV
SOQVOTUINI WIOL oni orvw Ay ozavw ouman ouna

e OXaNy

v183nd 30 0Q¥.LST T30 HOITANS VIIOLIANY V1Y YAVLNISTd NOIOVLNINNOOA
NOIDVALSININGY NOIDd303d VOIHINT

‘3AV1D

OLNIINVINNAY

VavzIvosid
avauNa
v13a
04110901

(6)
—
—



LOGOTIPO
DE LA
ENTIDAD
FISCALIZADA

AYUNTAMIENTO

CLAVE

ENTREGA RECEPCION ADMINISTRACION

ENTREGA DE INFORMES PARCIALES Y DICTAMEN DEL AUDITOR EXTERNO

INFORMES Y DICTAMEN

ANEXO 35

FINAL CON
PRIMERO SEGUNDO TERCERO
DICTAMEN TOTAL DE LEGAJOS

ARO FOLIO DEL RECIBO
2018

2019 N/A
2020

2021

TOTAL 0
NOTA: LOS INFORMES Y DICTAMEN SE DEBERAN ENTREGAR EXCLUSIVAMENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

(OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

NOMERE Y FIRMA

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO




Como lo establece el CONAC el objetivo general de los estados financieros, serd el proporcionar
informacién a los usuarios sobre la situacion financiera, los resultados de la gestion y sobre el
gjercicio de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos de los entes publicos; siendo de utilidad
para la toma de decisiones respecto a la asignacion de recursos, su administracion y control.

ESTADO DE ACTIVIDADES

Su finalidad es informar sobre el resultado de las transacciones y otros eventos
relacionados con la operacién del ente publico que afectan o modifican su patrimonio.
Muestra una relacién resumida de los ingresos y otros beneficios y, de los gastos y otras
pérdidas del ente durante un periodo determinado. La diferencia positiva o negativa
determina el ahorro o desahorro (resultado) del ejercicio.

La informacion que muestra este estado contable estd estrechamente vinculada con los
ingresos y gastos en el momento contable del devengado.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Su finalidad es mostrar informacion de la posicién financiera de un ente ptblico, a
una fecha determinada, sobre los recursos y obligaciones financieros presentando
su estructura en Activos, Pasivos y Hacienda Publica/Patrimonio. Los activos estdn
ordenados de acuerdo con su disponibilidad revelando sus restricciones y, los pasivos,
por su exigibilidad, revelando sus riesgos financieros; asi como el Patrimonio a dicha
fecha.

ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA

Su finalidad es mostrar las variaciones que sufrieron los distintos elementos que
componen la Hacienda Publica de un ente publico, en un periodo determinado. El
andlisis de este Estado Financiero permite detectar situaciones negativas y positivas
acontecidas durante el lapso de tiempo establecido que pueden servir de base para la
toma de decisiones, o bien, para aprovechar oportunidades y fortalezas detectadas del
comportamiento de la Hacienda Publica.

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

Su finalidad es proveer de informacion sobre los origenes y aplicaciones de los recursos
del ente publico.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

Su finalidad es identificar las fuentes de entradas u origenes, y las salidas o aplicaciones
de efectivo y equivalentes al efectivo y el saldo de efectivo a la fecha de presentacion del
entepublico, clasificadasen Actividades de Operacién, deInversiony de Financiamiento.

La informacidn sobre flujos de efectivo de un ente ptblico es ttil para ayudar a los
usuarios a predecir las necesidades futuras de efectivo, la capacidad del ente ptiblico



para generar flujos de efectivo en el futuro y su capacidad para financiar los cambios
que se produzcan en el alcance y naturaleza de sus actividades.

ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO

Su finalidad es mostrar el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes
debidamente identificados y cuantificados en términos monetarios, que dispone el ente
publico para realizar sus actividades, entre el inicio y el fin del periodo.

Asimismo, suministra informacién de los movimientos de los activos controlados por
el ente ptblico durante un periodo determinado para que los distintos usuarios tomen
decisiones econémicas fundamentadas.

ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS

Su finalidad es mostrar las obligaciones insolutas de los entes publicos, al inicio y fin de
cada periodo, derivadas del endeudamiento internoy externo, realizado enelmarcodela
legislacién vigente, asi como suministrar a los usuarios informacién analitica relevante
sobre la variacion de la deuda del ente publico entre el inicio y el fin del periodo, ya sea
que tenga su origen en operaciones de crédito publico (deuda publica) o en cualquier
otro tipo de financiamiento.

INFORME SOBRE PASIVOS CONTINGENTES

Todos los entes publicos tendrdn la obligacion de presentar junto con sus estados
contables periddicos un informe sobre sus pasivos contingentes.

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Con el proposito de dar cumplimiento a los articulos 46 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, los entes publicos deberan acompanar notas a los estados
financieros cuyos rubros asi lo requieran teniendo presente los postulados de revelaciéon
suficiente e importancia relativa con la finalidad, que la informacién sea de mayor
utilidad para los usuarios.

A continuacion, se presentan los tres tipos de notas que acompanan a los estados, a saber:

a). Notas de desglose;
b). Notas de memoria (cuentas de orden), y
c). Notas de gestion administrativa.

Los estados e informes presupuestarios que establece la Ley estardn conformados por los

siguientes agregados:

ESTADO ANALITICO DE INGRESOS

Sufinalidad es conocer en forma periédica y confiable el comportamiento de los ingresos
publicos.
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Asimismo, muestran la distribucion de los ingresos del ente ptblico de acuerdo con los
distintos grados de desagregacion que presenta el Clasificador por Rubros de Ingresos
y el avance que se registra en las cuentas de orden presupuestarias, previo al cierre
presupuestario de cada periodo que se reporte.

Teniendo en cuenta que, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y la norma ya emitida por el CONAC por la que se
aprueba el “Clasificador por Rubros de Ingresos”, el registro de los ingresos de los entes
publicos se efectuard en las cuentas establecidas por éste en las etapas que reflejen el
estimado, modificado, devengado y recaudado de los mismos.

ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Su finalidad es realizar periédicamente el sequimiento del ejercicio de los egresos
presupuestarios. Dichos Estados deben mostrar, a una fecha determinada del ejercicio
del Presupuesto de Egresos, los movimientos y la situacion de cada cuenta de las distintas
clasificaciones, de acuerdo con los diferentes grados de desagregacion de las mismas
que se requiera.

Losestadoseinformesagregados, en general, tienen como propédsitoaportarinformacion
pertinente, clara, confiable y oportuna a los responsables de la gestion politica y
econémica del Estado para ser utilizada en la toma de decisiones gubernamentales
en general y sobre finanzas publicas en particular, asi como para ser utilizada por los
analistas y la sociedad en general.

La clasificacion de la informacién presupuestaria a generar serd al menos la siguiente:

a). Clasificacion por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto).
b). Clasificacién Econémica (por Tipo de Gasto).
c). Clasificacion Administrativa.
d). Clasificacion Funcional (Finalidad y Funcion).
Endeudamiento Neto
Intereses de la Deuda

ESTADOS EINFORMES PROGRAMATICOS (GASTO POR CATEGORIA PROGRAMATICA)

De conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y del Acuerdo por el que
se armoniza la estructura de las Cuentas Ptblicas, se deben presentar en la Cuenta Ptblica
Anual, los indicadores de Postura Fiscal.

En la Cuenta Publica de Gobierno Federal se incluirdn los Indicadores de Postura Fiscal a que



hace referencia la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

En la Cuenta Publica de las Entidades Federativas, se reportaran cuando menos los siguientes
indicadores de Postura Fiscal.

Ingresos Presupuestarios
Ingresos del Gobierno de la Entidad Federativa
Ingresos del Sector Paraestatal
Egresos Presupuestarios
Egresos del Gobierno de la Entidad Federativa
Egresos del Sector Paraestatal
Balance Presupuestario (Superavit o Déficit)
Intereses, Comisiones y Gastos de la Deuda
Balance Primario (Superavit o Déficit)
a).Financiamiento
b).Amortizacion de la deuda
¢).Endeudamiento o desendeudamiento

* MATRIZ DEVENGADO DE GASTOS

* MATRIZ PAGADO DE GASTOS

* MATRIZ INGRESOS DEVENGADOS

* MATRIZ INGRESOS RECAUDADOS

e MATRIZ DE INGRESOS DEVENGADOS Y RECAUDADOS SIMULTANEOS

La matriz de conversion es una tabla de relaciones entre Plan de Cuentas y los Clasificadores
por Objeto del Gasto, por Tipo de Gasto o el Clasificador por Rubro de Ingresos, permite
que toda transaccion registrada en los distintos momentos del ejercicio presupuestario, se
transforme en un asiento de partida doble en la contabilidad general.

Enelcaso delos Egresos, lamatriz identifica la relacién que existe entre cada partida genérica
del Clasificador por Objeto de Gasto y el Clasificador por Tipo de Gasto, con las cuentas de
cargo y abono del Plan de Cuentas.

En el caso de los Ingresos, la matriz identifica la relacién que existe entre cada Tipo del
Clasificador por Rubro de Ingresos, pero como lo que se registra es un abono, permite
identificar la cuenta de cargo.

Esta matriz bien disefiada viabiliza y asegura la produccion automdtica de asientos contables
o asientos, libros y estados contables y presupuestarios.



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 podra usar tantas como
sea necesario, identificandolas como “Hoja de 1 de X”, segun el total utilizado.

LOSFORMATOS TIENENLAINTENCION DE COADYUVAR CONLOS ORGANOSINTERNOS
DE CONTROL DE LOS AYUNTAMIENTOS PARA LA MEJORA DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA RECEPCION QUE SE HA DE LLEVAR A CABO, NO OBSTANTE, SU CARACTER
ES INFORMATIVO Y ENUNCIATIVO MAS NO LIMITATIVO, ASIMISMO, NO SUSTITUYEN
LAS OBLIGACIONES LEGALES QUE SE HAN DE CONSIDERAR PARA LA EJECUCION DE
LA ENTREGA-RECEPCION.

SIASU CONSIDERACION 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.

ASIMISMO, EL PRESENTE INSTRUMENTO NO SUSTITUYE EL:

Articulo TRANSITORIO, CUARTO: Dentro de los ciento veinte dias habiles posteriores
a la entrada en vigor del DECRETO por el que se emite la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica
del Estado de Puebla, los Entes Publicos deberan, conforme a su disefio institucional y en
el ambito de sus competencias, expedir sus lineamientos para adaptar el acto de entrega-
recepcion a lo dispuesto en la referida Ley.
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Unica. - El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de su firma y debera 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.

Asi lo acord¢ y firma el C.P.C. Francisco José Romero Serrano, Titular de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Atentamente.

Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, a 15 de junio del ano dos mil veintiuno.
C.P.C. FRANCISCO JOSE ROMERO SERRANO
Auditor Superior del Estado de Puebla.
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