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Ley Organica del Municipio Libre

Articulo 186.- La entrega y recepcion de la documentacion
impresa y electronica que contenga la situacion que guarda la
administracion publica municipal se realizaran el dia en que se
instale el nuevo Ayuntamiento, en términos del presente
Titulo, cuyas disposiciones se desarrollaran mediante los
lineamientos y demas documentacion que al efecto expida el
Congreso del Estado, durante el mes de mayo anterior, por
conducto de su Secretaria de Fiscalizaciéon y del Organo de
Fiscalizacion Superior.
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Ley para la Entrega y Recepcion del Poder
Ejecutivo y la Administraciéon Publica Municipal

Articulo 19.- En los casos de conclusion de un periodo
constitucional, el protocolo de Entrega y Recepcion se
realizara el dia primero de enero en que se instale el
nuevo Ayuntamiento, en términos de la Constitucion
Politica Local, esta Ley y los documentos que expida el
Congreso del Estado durante el mes de mayo anterior,
por conducto de su Secretaria de Fiscalizacion y del
Organo de Fiscalizacion Superior.
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2018-2021

Objetivo General

Conducir el desarrollo de las actividades a través de las
cuales, la administracion municipal saliente preparara y
proporcionara a las nuevas autoridades, los elementos que
le permitan tomar conocimiento de la situacion que guarda
la gestion, para garantizar la continuidad institucional en la
prestacion de servicios y en los programas sociales, asi como
la transmisidn de bienes, recursos, derechos y obligaciones
en un marco de legalidad, transparencia y rendicion de
cuentas.
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2018-2021

Objetivos Especificos

“Garantizar el apego a los ordenamientos legales, que rigen la
A Vpreparacién del proceso de entrega y recepcion en todos los
Ayuntamientos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

establecimiento de bases para llevar a cabo la transmisién de

Coadyuvar con las autoridades salientes y entrantes, en el {(
poderes vy la vigilancia oportuna del proceso.
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2018-2021

Objetivos Especificos

“ Promover el analisis previo, la conciliacién, la verificacion y la
A v actualizacion de la informacion para asegurar la calidad vy
confiabilidad de los datos y documentos.

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

‘Puntualizar los mecanismos de coordinacién para los Comités de
VEntrega y de Recepcién, a fin de que se realice el proceso de
transicion con responsabilidad, transparencia y democracia.
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2018-2021

I Introduccidn
Il. Marco Legal
lll. Esquema del Proceso

IV. Modelo de Acta para la Entrega y Recepcion de Ia
Administracion Publica Municipal
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2018-2021

V. Lineamientos para el Cierre de Operaciones Municipales 2021

VI. Informacidn para la Entrega y Recepcion
27 Documentos existentes
41 Formatos a completar
26 Reportes de sistemas
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Guia para el Proceso de Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica Municipal 2018-2021

VIl. Anexos para la Entrega y Recepcion
Organizacion

Planeacion

Marco Regulatorio y Situacion Legal
Financiera

Administrativa

Inversion u Obra Publica

Transparencia

Control y Fiscalizacién

© 0 N O U A WN R

Compromisos Institucionales

N




CAPACITACION . ﬂ:njl \ORFIS
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO

201 8'2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ ORGHNG O FSCALONCKASUPEROR DL ESTADS O VERACL
LXV LEGISLATURA

Naturaleza de la Informacion

TIPO
- REPORTE DE
RESPONSABLE DE LA
DOCUMENTO | FORMATO A SISTEMA .
Ne. INFORMACION EXISTENTE | COMPLETAR NTEGRACION
* SIGMAVER
** SIMVER
!
1 Organizacién
1.1 Organigrama Autorizado v Tesoreria
1.2 Relacién de Manuales Administrativos v Todas las Areas
1.3 Relacién de Entidades Paramunicipales v Szcretaria_del H.
yuntamiento

‘Pég. 65

\J
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Areas usuarias

Contraloria
Direccion de Obras Publicas

Secretaria del H. Ayuntamiento

Secretaria del H. Ayuntamiento, Direccidn
Juridica o equivalente

3
3
3
<,
4
Tesoreria
Tesoreria o las Areas que procedan 1

3

4

3

Tesoreria, Direccidon de Catastro o equivalente

Todas las Areas

Unidad de Transparencia

Total 41
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Comités de Entrega y Recepcidn

- - N
Presidente
: .. PRESIDENTE
(Presidente Municipal) (Presidente Municipal Electo)
L A
S N
Vicepresidente - g
(Sindica) ) o
. VICEPRESIDENTE O3
q'},’ Secretario Técnico (Sindico Electo) /('c_
,éq’ (Titular del Organo ) ©
“/Q Interno de Control) _ %
@ > ' VOCALES ) ?
‘ij ' Vocales | (Regidores y personas %
X (Regidores y Titulares designadals !:njrel Presidente ;oo‘
OS ‘. de Area) k Municipal Electa) -
(@) : : 2
Una vez expedida la Guia para Una vez declarado electo el nuevo
el Proceso de Entregay Ayuntamiento por resolucion

Recepcion inatacable de autoridad competente




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION R FI
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL NGRE
2018-2021 EEL?STADS‘EJE va%Rcujz RGN LE FSCALZACKN SLPEROR OFLESTAD 0 VERACRZ
LLLLLLLLLLLLLL

Comité de Entrega
Entidades Paramunicipales

En términos de lo que establezcan sus Decretos de Creacion, con pleno
respeto a su personalidad juridica, se sugiere la integracion de la siguiente
forma:

PRESIDENTE VICEPRESIDENTE SECRETARIO TECNICO

Titulares de las Areas
Administrativas subordinadas
de manera inmediata a los
Directores Generales

Titular del Organo Interno
de Control o el responsable
de esta funcion

Director o Titular de El Titular o Responsable
la Paramunicipal del area Financiera
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Responsabilidades del Comité de Entrega

verificacion de los documentos financieros, administrativos, patrimoniales,
técnicos y juridicos del periodo constitucional.

a Definir estrategias de coordinacidn interna.

e Establecer mecanismos de trabajo.

[

G Coordinar las diferentes acciones de integracion, conciliacidon, consolidacion y

Tomar decisiones y las acciones necesarias para la adecuada entrega.

/
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Responsabilidades del Secretario Técnico

Convocar reuniones mensuales de junio a diciembre.

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

Emitir recomendaciones.

Levantar Actas.

Dar seguimiento a los acuerdos, avances y recomendaciones.
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Presidente

(Presidente Municipal Electo))

Vicepresidente
(Sindico)

\

Personas designadas por el
Presidente Municipal Electo
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Responsabilidad
Revisar la informacidn y la
integracion de documentos
relativos al proceso de entrega y
recepcion.
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Esquema del Proceso de Preparacion
ENTREGA Y RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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PRIMERA ETAPA
Periodo: mayo - julio

SEGUNDA ETAPA
Periodo: agosto - septiembre

TERCERA ETAPA
Periodo: octubre - diciembre

e e e e e s e . S eSS .S S S EE - - ---—-————- L el R ] WP e L]
1 " 1 1
w
" 1
E : ) '/_ ) '/_ A |ntEgraci6n1\” ’/_ _\l f _\l:'(/ \‘ rl/_ \ :
w ! i 1 1
1 daocumental en |11 i 1 1
E 1| Emisignde la materiade 11 éntagram-e:nl 11 Realizacion del Actualizacién & 1
: Guia para el organizacion : : og'lm.en . r ensays de integracian !
ik e tipo o 1 | = 1
.g 1 Froceso de L L planeamdn, 1 financiera Actualizacién de |11 entrega en e definitiva da 1
g || Envegay Integracion Capacitacion a marco " control v documentos  [11] mes de actubre, documentos a !
i|  Recepcién del Comité de shtorictacien regulatorioy 11| fiscal b integrados en la [, ;| con infermacian oartir de la 17 .
E 1| durante & mes Entrega. en funciones. || . acicn legal, |'" sea l;ac'm primera etapa. |11 actualizada al ' | quincenay 1
wn ! de maya. administrativa. | yde L 30 de hasta el 31 de !
= | i : s | compromisos b . . 1
£ da inversidn u 1] .= 11| septiembre. diciembre. 1
s bra bl 11| institucionales. 1 1
ohra plblica y
E ; transparencia, 0" " Reunién de . A:’tolc )
1 n [ B} P 1 F roto ano
1 oy l\_ vy l\._ ey " o AN J 1 :l\\_ ./'J transicién en el \\_ S ! de Entraga y
; § : o el
: ./ \‘ f/' ‘\I H 1° enero 2022.
1 1
1 1
1 1
5 : Capacitacion a :
w : Integracién del Comité de Recepcidn, a”tlu?tﬂades A Vi :
- una vez declarado electo el Nuevo Ayuntamiento CZE' 25:’ I 1
‘E 1 por resolucian inatacable de autoridad competente. m'_t_ & de 1
o Recepeidn en el 1
& i mes de |
E 1 noviembre., 1
=2 1
- 1
z I . :
<. - . AN / :
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Primera Etapa

Conformacion del Comité de Entrega

Integracidon documental
en materia de:

Organizacion,

Planeacion,

Marco Regulatorio y
Situacion Legal,
Administrativa,

Inversidon u Obra Publica y,
Transparencia.

Emision de la Guia para el
—— Proceso y Capacitacion a
autoridades en funciones
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Segunda Etapa

Actualizacién de documentos integrados
en la Primera Etapa

Septiembre Integracién documental

en materia:

Financiera
Control y Fiscalizacién vy,
Compromisos Institucionales.
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Tercera Etapa

o Reunidn de Transicion
Realizacién del Ensayo

Noviembre Diciembre

Capacitacion a autoridades electas
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Informacién completa y definitiva
del Expediente de Entrega
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Capacitacion para el Proceso de Entrega y Recepcion

¢ Organizacion

e Planeacion

e Financiera

e Inversion u Obra Publica

e Transparencia

e Control y Fiscalizacion

* Marco Regulatorio y Situacién Legal
e Administrativa

- Acciones Posteriores al Acto Protocolario
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Lineamientos para el Cierre de

Operaciones Municipales 2021
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Lineamientos para el Cierre de Operaciones
Municipales 2021

Tienen como propdsito establecer las bases que la Administracion
Publica Municipal debera observar para el cierre de operaciones
2021, asi como las acciones para posibilitar la integracion de los
estados financieros con todas las operaciones del ejercicio 2021.

Son un apoyo a la toma de decisiones de las
autoridades vy los funcionarios municipales
responsables de la entrega.

O-

Prevision
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Fechas establecidas para el
Proceso de Entrega y Recepcion

31 de diciembre
‘ 12 Quincenay

hasta el 31 de
Diciembre

©30 Octubre »
Integracion

‘ . dela
Actualizacion e

' 30 de septiembre integracién Informacidn

definitiva de financiera
documentos

Integracion de
30 de julio documentos
Integracién de| Expediente de

documentos Entrega
Expediente de
Entrega

Primera Etapa Segunda Etapa
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recaudacion:

En materia
de gasto:
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MEDIDAS GENERALES
Se Sctualizaran Se  estableceran los
Para efectos del mensualmente hasta el IR =l area  de
Caja, para realizar el

ensayo, las cuentas

15 de diciembre, fecha a

corte y depositar en la

bancarias deberan partir  de la  cual B oh bancaria los
estar conciliadas al 30 Unicamente  operaran B cptados  al
. ara la recepcion de T8 . o .
de septiembre. rpecursos P dltimo dia habil de
' diciembre.
Del 1 al 15 de Con fecha 16 de Para los
La fecha limite de diciembre, Ia d|C|em.blre se |mp9nderables | gue
., , ..., | expedira un cheque a | pudieran suscitarse
recepcion de | Tesoreria liquidara )

! dichos  COmMDBromisos favor del Tesorero, en el cierre 2021, el
solicitudes de ofectuara Izs 1e0s para cubrir los gastos = Cabildo determinara
pago y yro ramados Pag del 16 al 31 de |lo conducente,
documentacion pros diciembre y deberd -elaborard una

soporte en |la
Tesoreria, sera el
30 de noviembre.

derivados de la
operaciéon, o en su
caso, registrara los
pasivos
correspondientes.

comprobar a mas
tardar el 31. Los
gastos se registraran
en el ejercicio que
concluye.

memoria documental
con la descripciéon de
eventos y acuerdos
determinados al 31
de diciembre.

—




CAPACITACION
| PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
- DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

Efectivo y equivalentes

Derechos a recibir (efectivo, bienes o servicios)

Almacenes

Inversion u obra publica

Bienes Muebles

Activos Intangibles

Activos Diferidos

CONGRESO \0REI§
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ORGAN D FSCALTACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACH

Cuentas por pagar a corto plazo

Fondos y bienes de terceros en garantia
Provisiones a corto plazo

Cuentas por pagar a largo plazo

Deuda a largo plazo

Patrimonio

Ingresos municipales de ejercicios anteriores

Juicios

Participaciones, aportaciones,
transferencias, asignaciones, subsidios y
otras ayudas

Procesos presupuestales

Gastos de funcionamiento

$

CONTROL Y FISCALIZACION

Transferencias, asignaciones, subsidios vy
otras ayudas

N
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Efectivo y Equivalentes

30 septiembre

' Conciliar cuentas 30 de noviembre
s bancarias y Comprobar fondos

Efectuar aqueo de mantenerlas revolventes

formas valoradas actualizadas hasta asignados para
existentes la Entrega y cubrir gastos

Recepcion operativos

= 5]
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31 de diciembre

15 de diciembre
Cancelar cheques

Entregar oficios a
las instituciones

bancarias

que no hubieran ordenando la

sido entregados a cancelacion de

sus beneficiarios firmas de los
servidores publicos

salientes

Se proporcionara a la administracion entrante, a través de los respectivos auxiliares
contables y el archivo de tramite, la relacion de cuentas de cheques e inversiones,
oficios que amparen la cancelacion de firmas, conciliaciones finales, estados de
situacion de chequeras y si hubiera cheques en transito, datos de la existencia de

fondos para cubrirlos.
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DERECHOS A RECIBIR EFECTIVO Y EQUIVALENTES
(CUENTAS POR COBRAR)

3_0 de
Antes del 30 30 de noviembre

de septiembre septiembre Comprobar o
reintegrar los
recursos
sujetos a

30 de 31 de

noviembre diciembre
- Comprobacion,
Fecha limite

reintegro y

Estimar Depurar y
Cuentas conciliar saldos

Incobrables (Ensayo) comprobar
(operativos)

ara la cancelacion de
aplicacion o sujeto a
recuperacion comprobar final
de anticipos (Tesoreria)

» De existir recursos pendientes de recuperar, se debera contar con los expedientes y el
estado de los procesos legales o administrativos para dar seguimiento a su reembolso.

» En estas erogaciones no se considerara el combustible para servicios de limpia publica,

seguridad o proteccion civil, por lo que se deberdn tomar las previsiones
correspondientes.

N
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Materiales y Suministros

28 de junio

Conclusion de procedimientos de adquisicion o enajenacion de

bienes y contratacion de servicios

15 noviembre

Ultimo suministro de papeleriay consumibles, previendo
consumos hasta el 31 de diciembre

30 noviembre
Actualizacidn de Inventario fisico de existencias

Debera establecerse un seguimiento especial para

aquellas adquisiciones que se realicen entre el 29 de
junio y el 30 de noviembre.

N
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En caso de existir obras y acciones que se encuentran en
proceso de rescision de contrato, de recuperacion de
fianzas o terminaciones anticipadas, se deberan realizar las
gestiones necesarias para su resolucion antes de concluir la
administracion municipal, dejando constancia de las
mismas e integrando la documentacion en los expedientes
correspondientes.

Se integraran los expedientes que permitan dar
continuidad a los tramites, incluyendo los contratos en que
conste la obligacion a cargo del fiado, los contratos y los
convenios adicionales, las pdlizas de fianzas originales y los
documentos modificatorios de las mismas, lo cual formara
parte del archivo de tramite.

N
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Soncrese NORFIS
INVERSION U OBRA PUBLICA

25 de diciembre

Cierre del Ejercicio 2021, mediante
SIMVER.

Conciliado con la contabilidad

30 de
27 de 30 de -
septiembre noviembre noli/’ler_r':bre no\?ioe:jnebre
o .. imite
Limite Limite para recepcion Expedientes
recepcion conclusién de documentos de obras o
documentos obrasy de pago en acciones
de pago en sloclieinzs el Tesoreria debidamente
Tesoreria finiquito (Cierre integrados
(Ensayo) oportuno Definitivo)
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INVERSION U OBRA PUBLICA

CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION \ORFIS
SION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ

Contar con los expedientes técnicos unitarios debidamente
integrados con toda la documentacidon de las bases de las
obras y servicios relacionados, en los que conste su conclusion
fisica y financiera, mismos que formaran parte del archivo de

tramite.

Los documentos de comprobacion de gastos deberan estar
sellados con la leyenda “Operado”, o como se establezca en las
disposiciones y reglas de operacion especificas, identificandose
con el nombre de la fuente de financiamiento, fondo de
aportaciones, programa o convenio respectivo indicando el
tipo de financiamiento y el numero del documento de tramite
de pago.
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INVERSION U OBRA PUBLICA

/

~

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

J

~ ~, Los Titulares de las dreas responsables de ejecutar obras vy

~

acciones, deberan informar a la Tesoreria el resultado final del
ejercicio de recursos federales con principio de anualidad, para
gue ésta mantenga en cuentas productivas los saldos que no se
devengaron, e indique a la administracién entrante la existencia
de esta provision, para efectos de que sea manejada en los
términos que sefiala el convenio, lineamientos o reglas de
operacion correspondientes. )
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2018-2021

BIENES MUEBLES

A partir del 2 de
julio
Realizar el dltimo

levantamiento del
inventario fisico

30 de septiembre

Conciliar el
inventario fisico con
los saldos de
cuentas de activo

CONGRESO }M?ORF!S

DEL ESTADO DE VERACRUZ
XV LEGISLATURA

15 de diciembre

Relacionar activos
iIntangibles
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BIENES MUEBLES

4 )
Relacionar los bienes propiedad de terceros en uso del Ayuntamiento, con las
observaciones correspondientes.

.

s

)
i por alguna razén existen bienes que no se encuentren inventariados o estén en\
proceso de registro, y hubieren sido recibidos o adquiridos durante el ejercicio 2021,

deberan ser entregados oficialmente a la administracion entrante a través del acta de
\entrega y recepcion.

4 )
Una vez realizado el levantamiento fisico de inventario, se deberan registrar o en su caso

actualizar los importes por concepto de depreciacion acumulada, de acuerdo con lo
establecido por el CONAC.

o

J

Integrar un expediente, donde se expliquen los criterios para la determinacion de la vida

util y el valor de desecho de los bienes que sirvieron de base para el calculo de la
depreciacion.

N
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IMPUESTOS POR PAGAR

De las retenciones y contribuciones federales,
estatales y otras contribuciones por pagar a corto
plazo se debera mostrar el cumplimiento, el entero
correspondiente a la fecha del cierre, asi como el
soporte documental que los ampara, en el caso de
pagos pendientes se debera senalar, la o las cuentas
bancarias en donde se entrega el recurso para el

entero.

N
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DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2018-2021 CONGRESO

LXV LEGISLATURA

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

| Con corte al 15 de diciembre:

Reportar convenios que generen ingresos pendientes de recuperacion y

) actualizarse hasta el cierre definitivo

N y,
4 I
Se incorporara a la entrega el formato de conciliaciéon de ingresos
presupuestarios y contables y de egresos presupuestarios y gastos
contables.

J

(

~

J

N
El soporte documental y calendarios de las ministraciones recibidas y las
pendientes de recuperar; ademas los documentos que acrediten la
gestion de reembolso, debiendo reconocer y registrar la cuenta por

J cobrar correspondientes
. J

De los depdsitos por ministraciones que se reciban de la SEFIPLAN, durante el cierre de
operaciones, se debera registrar el ingreso correspondiente y, en su caso, relacionar los
egresos comprometidos o devengados que se vayan a cubrir con ese recurso, incluyendo
el soporte documental.

N
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28 de Junio

Suspensidon de contrataciones, excepto sustituciones
27 de Septiembre

Integracion de personal comisionado a su centro de trabajo
o efectuar readscripciones

15 de Diciembre

Liquidacion de sueldos, prestaciones,
gratificacion anual, etcétera.
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SERVICIOS PERSONALES

Después del 27 de septiembre no podran realizarse movimientos de
personal.

Formular los expedientes por concepto de juicios o laudos laborales,
sefalando cual es el estado que guarda cada uno, cuales tienen
sentencia pendiente de atender, cuales no han sido atendidos, en su
caso el registro contable del pasivo contingente en cuentas del orden.

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

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

N
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CAPACITACION . JI:‘jlﬂl \ORHS
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

SERVICIOS PERSONALES

Deberan conservar los documentos relativos a la determinaciéon del subsidio
para el empleo, pagos del Impuesto Sobre |la Renta y del Impuesto sobre
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal; conciliando los montos
enterados al Servicio de Administracion Tributaria (SAT), contra la integracion
de saldos de |la cuenta y el reporte del auxiliar correspondiente.

En cuanto al cumplimiento de obligaciones fiscales, debera presentarse la
comprobacion de los pagos al corriente por estos conceptos y en aquellos
casos en que proceda, realizar la provisidn correspondiente para pagos en el
ejercicio siguiente.

Asimismo, considerar a efectos de corroborar no adeudos, la opinion de
cumplimiento a las autoridades fiscales estatales y federales
correspondientes.

N
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SERVICIOS GENERALES

27 de agosto

Conclusion de servicios 27 de 30 de
27 de de conservacion y septiembre noviembre
septiembre mantenimiento de [T Limite de 15 de
Actualizacién instalaciones y edificios ;%l:\lli?ig?ge € servicios y diciembre
de resguardos, Servacion tramites de Concentracion
bajas y celnsignels o 37 pago de ;
- mantenimiento o de vehiculos
movimientos del 27 d t - - mantenimien oficiales
parque e agosto de instalaciones to preventivo
vehicular Limite de contratacion o y edificios 0 correctivo
cambios de servicios (Ensayo) (Definitivo)

basicos
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SERVICIOS GENERALES

-

~

Para el caso de los seguros, reemplacamiento, verificaciones
vehiculares, derechos, tenencias y demas obligaciones, se debera
considerar mantenerlas vigentes y sin rezago al cierre del ejercicio.

J

~

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

30 de septiembre
Conciliar los saldos
confrontando el importe
reportado por las
Instituciones Financieras
contra registros contables

30 de septiembre
Registrar o actualizar los

importes por concepto de
Deuda Publica

BURSATILIZACION
Calcular y registrar la actualizacidon del saldo en
UDIS. Al cierre del ejercicio se debera actualizar

el fondo de reserva.

=< i

CONGRESO

DEL ESTADO DE VERACRUZ
LXV LEGISLATURA

\.ORFIS

6REAN)DE FSCALEACKI SLPERAIR DEL ESTADO DE VERAGRLL

Si al conciliar surgieran variaciones, se

deberan realizar los registros,
soportandolos con los expedientes que
contengan las autorizaciones, procesos
competitivos, contratos con las
convenios
deuda

amortizacion,

instituciones de crédito,
modificatorios, estados de
tablas de

informaciéon de los Fideicomisos vy

bancarios,

Fondos de Reserva constituidos para el
pago de la Deuda Publica, constancia de
inscripcion  y/o cancelacion en el
Registro de Deuda Publica Municipal del
Congreso del Estado y, en su caso, de la
SHCP; vy finalmente, la relacidon de las
obras y acciones realizadas con los

créditos contratados.

N
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JUICIOS

De existir litigios, juicios o demandas en proceso de
resolucion, se debera dar estricto seguimiento y control a

los mismos debiéndose estimar y registrar el monto en
cuentas de orden.

INGRESOS MUNICIPALES DE EJERCICIOS ANTERIORES

Se deberan registrar en cuentas de orden, entregar padrones de contribuyentes
o de usuarios de servicios y, en su caso, los expedientes que acrediten los

procedimientos administrativos de ejecucion para la recuperacion de rezagos.

N




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION . \ORFIS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO

2018-2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ GO FSCALDACEISPEROR DL ESTADD O VAL

CONTROL Y FISCALIZACION

e Para generar el cierre e Responsables de que e De las Cuentas
del ejercicio las observaciones Publicas 2017, 2018,
contable, deberan estén atendidas vy 2019 y 2020 debera
realizar las preferentemente integrar el
validaciones y/o solventadas. seguimiento a los
cruces de los estados e Si existen pendientes Procedimientos de
financieros, dejando de atender se Investigacion y
evidencia de ello. requisitard el formato Substanciacion de las

8.2 indicando la observaciones
ubicacién de los administrativas y las
documentos que recomendaciones.
solventen.

—
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Cierre Final

e % e mm s = s mm s mm s mm s mm s m s Em s = s = s = s mm s mm s m s mm s = s = s = s e s M s m s mm s mm s = s = s M= s M s mm s m s Em § Em s = s M= s M s mm s m s s = s = s = s mm s mm s s m s mm o e s

- INGRESOS
E Conciliacion de Del 16 al 31 de 31 de diciembre
B cuentas bancarias diciembre Establecer horarios |
y actualizacién SepEeien de operacion de caja ’
B  mensual hasta el registros diarios de y realizar el Depdsito . 3lde |
B 15 de diciembre ingresos en el mismo dia . diciembre !
. Emisién de
. Informacién :
16 de diciembre 31 de diciembre Financiera
Del. 1 al15de Expedicion de cheque Integracion de la
diciembre para cubrir gastos documentacion L

Pago de compromisos y

= minimos del 16 al 29 soporte del Sujeto a
servicios programados

de diciembre Comprobar

GASTOS .
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Organizacion 1.1 Organigrama Autorizado
Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria
Descripcion:

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

N
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ORGANIGRAMA

REGIDORES Y SINDICO
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

COMISIONES EDILICIAS

PRESIDENTE MUNICIPAL

| SECRETARIO PARTICULAR |

OPD | |

A -

D CONTRALORIA
PATRIMONIO
MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL
VINCULACION ARCHIVO
CIUDADANA MUNICIPAL
DELEGACIONES
Y AGENCIAS

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

PAGINA WEB

@ HACIENDA MUNICIPAL

PROVEEDURIA J§ CONTABILIDAD

INGRESOS EGRESOS

CATASTRO E

INSPECCION Y
REGLAMENTOS

MERCADOS

Sealu
4 IMPUESTO PREDIAL @

[1]
(1]
SAT

| \..L/ SRE &} _
Nt (@

m w

o e 1o

MOVILIDAD
URBANA

. = T

DESARROLLO
AGROPECUARIO
RASTROS

Sl
] OBRAS PUBLICAS =
ESTUDIOS Y MODULO DE
PROYECTOS MAQUINARIA
PLANEACION
Y URBANIZACION

SISTEMAS

SOPORTE TECNICO

S
DESARROLLO ix REGISTRO T COORDINACION DE Q
SOCIALY HUMANO LD CIVIL SERVICIOS PUBLICOS
ENLACE OFICINA1 OFICINA2 PARQUES ALUMBRADO
HABITAT ATOTONILCO ELALTO LAS MARGARITAS Y JARDINES PUBLICO
ENLANCE OFICINA3 OFICINA4 ASEQ

MANTENIMIENTO PLANTA DE
DE INMUEBLES | TRANSFERENCIA
o (@] e [
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Orgar"zaClon 1.2 Relaciéon de Manuales Administrativos

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Todas la Areas

Descripcion:

Es el listado de los manuales de organizacion, procedimientos vy
servicios con que cuenta el Ayuntamiento, tanto Manuales
Generales de Organizacion, como los especificos por cada una de
las areas. Por ejemplo: Manual de Organizacion de la Tesoreria,
Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, entre
otros.

N
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ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ

AYUNTAMIENTO DE )
ESCUDO (1)

, VER.
1.2 RELACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

No. (3)

DENOMINACION (4) FECHA (5) OBSERVACIONES (6)

PUBLICACION Y FECHA (7)

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

ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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SECRETARIA DE SUSTENTABILIDAD
AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO Pégina

TERRITORIAL 1
MANUAL DE ORGANIZACION

\

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA DE SUSTENTABILIDAD
AMBIENTAL Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

ELABORA VALIDA \

AUTORIZA

JUNIO DE 2012

=< i
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Organizacién 1.3 Relacion de Entidades Paramunicipales

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

Descripcion:

El articulo 74 de la LOML, establece que los Ayuntamientos podran
crear, previa autorizacion del H. Congreso, las Entidades
Paramunicipales necesarias para el correcto desempeno de sus
atribuciones, las cuales pueden ser organismos descentralizados,
empresas de participacion municipal o fideicomisos publicos; de ser
el caso, se deben relacionar aquellas Entidades existentes.

(En relacion con el articulo 35, fraccion XV de la LOML).

N
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Entidades Paramunicipales

Creadas previa autorizacion del Congreso del Estado.

Tiene que existir un acuerdo de creacion.

Autonomia de gestion.

Expediran su correspondiente normatividad interior.

Dicha normatividad debera publicarse en los términos que sefale la
Articulos 74 y 75 ley y registrarse ante el Congreso del Estado.

de la LOML

En el caso de los Cuerpos de Bomberos, los Ayuntamientos podran
crear organismos publicos intermunicipales.

Los Presidentes y miembros de los drganos de gobierno, consejos de
administracién, comités técnicos, o sus equivalentes, seran designados
por el Ayuntamiento.

Los Directores Generales, o sus similares, seran designados por el
Presidente Municipal, con autorizacion del Ayuntamiento o por el 6rgano de
gobierno, consejo de administracidon, comité técnico o sus equivalentes
cuando asi lo sefale expresamente el acuerdo de su creacion.

N
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AYUNTAMIENTO DE 2] . VER.
ESCUDO (1)
1.3 RELACION DE ENTIDADES PARAMUNICIPALES
APROBACION PUBLICACION EN TTULAR
No. (3) | ENTIDAD PARAMUNICIPAL {4) ": EL WL"LE “':'E""‘ nn%
DE ACTA |APROBACION| DE GACETA |PuBLicacion| NOMERE (7) CARGO (8)
INFORMACION AL: (3)
RESPOMNSAELE DE LA INFORMACION: {10y
ENTREGA (11) RECIBE {12)

NOMERE. CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRNMA,

N
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| o 7 2.1 Plan Municipal de Desarrollo
Planeacion 2018-2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Presidencia

Descripcion:
Los Ayuntamientos deben elaborar, aprobar, ejecutar, evaluar,
actualizar y publicar el Plan Municipal de Desarrollo, de
conformidad con la ley de la materia en los términos que la misma
establezca e incorporando en el documento los principios de
proteccion integral e interés superior de nifas, nifos y
adolescentes, igualdad y no discriminacion, establecidos en Ia
CPEUM, en la CPEV, asi como lo previsto en los tratados
internacionales en materia de derechos humanos.

(Articulo 35, fraccion IV, primer parrafo, de la CPEV)
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Actualizacion

El Plan Municipal de Desarrollo debera revisarse y, en su caso, actualizarse
en los siguientes casos:

‘ De acuerdo con las nuevas realidades del municipio a la mitad de su

v periodo constitucional, con base a los resultados obtenidos en sus

indicadores estratégicos y de gestion, con el seguimiento y
evaluacion realizados al mismo, o

VA Cuando haya actualizaciones en el Plan Veracruzano de Desarrollo.

Tratandose de las actualizaciones a que refiere el parrafo anterior, deberan
informarse al COPLADEB, en los plazos sefalados en la Ley de Planeacion
Estatal.

(Articulo 46 de la LPEV)
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El articulo Cuarto Transitorio de la Ley de Planeacidon del Estado de Veracruz vigente,
publicada en la Gaceta Oficial el 28 de diciembre de 2018, establecié lo siguiente:

“Los municipios deberdn actualizar su Plan Municipal de
Desarrollo conforme al contenido del Plan Veracruzano de
Desarrollo que se elabore para la gestion de gobierno 2018- 2024,
aprobarlo y publicarlo, en un plazo de cuatro meses, contados a

partir de la publicacion en la Gaceta Oficial del Estado del Plan
estatal”.

Toda vez que el PVD 2019-2024 fue publicado en la Gaceta Oficial del Estado NUum. Ext.
224 de 5 de junio de 2019, a partir de esta fecha los municipios contaron con un plazo
de cuatro meses para actualizar su PDM, es decir hasta octubre de 2019, por lo que
cada uno debe contar con tal actualizacion.
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Planeacion 2.2 Programas Municipales 2018-2021
Tipo de Documentos: Existentes Responsable: Presidencia
Descripcion:

El Plan Municipal debe indicar los Programas que habran de
realizarse durante el periodo constitucional que corresponda, vy
éstos deben guardar congruencia con los objetivos y prioridades
que se establezcan en dicho Plan. En este sentido, se deberan
anexar al Expediente de Entrega, ejemplares de los Programas
Municipales aprobados por el Ayuntamiento.
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Ejemplo:
PROGRAMA: 1.4 Programa de educacion integral y de calidad
La desercion escolar disminuye
Fines La poblacion estudiantil mejoran su desempefio escolar
Las escuelas cuentan con mejores condiciones
Propésito Contribuir a mejorar la calidad de las familias a través de la cobertura y desarrollo de la
educacion integral en el municipio de Xalapa.
Estrategia 1.4.1 Implementar programas para el desarrollo de la educacion integral.
Lineas de accion
1411 Fomentar el desarrollo de habilidades y capacidades para la vida.
o 1412 FPromover el desarrqllu de capacidades y habilidades socio afectivas a
Bctividades través de la educacion popular.
14173 Des,.?rrula[ e il'l‘IJiel'l'IEl'ltEllr pfoglamas de fomento a la lectura y escritura a
traves del impulso a las bibliotecas.
1414 Implementar un programa de alfabetizacion para las familias xalapeiias.
Estrategia 1.4.2 E:;;ldegr condiciones favorables para lograr una educacion de
Lineas de accion
1421 COI’IBUH!EI e impulsar el Consejo Municipal de Participacién Social en la
Educacion.
lactividades 1422 mlaasrh{l gﬁtaiﬂ:;ra Ella n;;gﬁaan;iig:‘tn v entrega de equipo técnico e
1.4.2.3 Regularizar escuelas que se encuentran sin escriturar.
1424 Otorgar becas y estimulo a estudiantes de alto y bajo aprovechamiento
escolar, bajo un criterio normativo.
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Planeacion 2.2 Programas Municipales 2018-2021

Tipo de Documentos: Existentes Responsable: Presidencia

Importancia:

El desarrollo de las actividades a través de las cuales, el
gobierno saliente preparara y proporcionara a las nuevas
autoridades, los elementos que le permitan tomar
conocimiento de la situacion que guarda la gestion, para
garantizar a los ciudadanos la continuidad institucional en la
prestacion de servicios y en los programas sociales, en un
marco de legalidad, transparencia y rendicion de cuentas.
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P . 7 2.3 Programa de Actividades
aneacion Institucionales 2021 ‘

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Contiene la definicion de las actividades que cada una de las areas que
integran el Ayuntamiento, determinaron realizar en el ejercicio 2021,

para alcanzar los objetivos y metas establecidas en el Plan y Programas
Municipales.
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Plan ion 2.4 Informes de Avance del Programa de
Alisziele Actividades Institucionales 2021 ‘

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Son los reportes que reflejan el grado de cumplimiento de las
actividades definidas por cada una de las areas, para el ejercicio 2021.
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Planeacion

Actividades Institucionales 2021

2.4 Informes de Avance del Programa de ‘

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria
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P . s 2.5 Programas Generales de
aneacion Inversién (PGI) 2018-2021
Tipo de Documento: Reporte SIMVER Responsable: Tesoreria o Direccién de Obras
Descripcion:

Documentos de planeacion para un ejercicio fiscal, aprobados para cada
fuente de financiamiento, previo acuerdo del Consejo de Desarrollo
Municipal (CDM), Cabildo u Organo de Gobierno segln se trate, que
incluyen los datos basicos y costos estimados de obras y acciones,
en términos de lo senalado en las Reglas de Caracter General para la
Presentacion de la Informacion Municipal a través de medios electronicos
al ORFIS y que se registran en el SIMVER.
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Aspectos principales en la revision de los PGI presentados:

La presentacion de los Programas Generales de Inversion de todas las
fuentes asignadas, de acuerdo al Presupuesto de Egresos para el presente
ejercicio 2021.

El cumplimiento con los Lineamientos del FISMDF principalmente, asi
como las reglas de operacion de los diversos fondos.

La orientacion y/o aplicacion de la inversion de obras y acciones.
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Programa General de Inversion (PGI) 2018
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P . s 2.6 Reportes Trimestrales de
aneacion Avances Fisico-Financieros 2021

Tipo de Documento: Reporte SIMVER Responsable: Direccion de Obras

Descripcion:

Informes sobre la situacion fisica y financiera de las obras y acciones, que
de manera periddica entregan los Entes Municipales y Entidades
Paramunicipales, de acuerdo a las Reglas de Caracter General para la

presentacion de la Informacién Municipal a través de medios electronicos
al ORFIS.
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Fechas de presentacion Reportes Trimestrales:

Durante los primeros 25 dias naturales de los meses de abril, julio y octubre
para los programas generales de inversion de cualquier fuente de
financiamiento, que fueran presentados a mas tardar el 31 de marzo.

Para fuentes de financiamiento distintas de FISMDF y FORTAMUNDEF,
presentados después del 31 de marzo, a mas tardar durante los 25 dias

naturales del mes siguiente al trimestre en que se haya aprobado el Programa
General de Inversion por la instancia competente y sucesivamente los trimestres
que correspondan.
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Reporte Trimestral de Avances Fisico-Financieros 2021
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Planeacion 2.7 Cierres de Ejercicios 2018-2021

Tipo de Documento: Reporte SIMVER Responsable: Direccion de Obras

Descripcion:

Reportes del estado fisico-financiero final de las obras y acciones
debidamente autorizadas por el Cabildo, el CDM o el Organo de Gobierno
para un ejercicio fiscal, segun la fuente de financiamiento que
corresponda y reportadas en el Programa General de Inversion o en las
Modificaciones Presupuestales e igualmente en el contexto de las Reglas
de Caracter General.
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Fechas de presentacion Cierre de Ejercicio:

Para FISMDF y FORTAMUNDF a mas tardar el 25 de diciembre de 2021.

Para fuentes distintas de FISMDF y FORTAMUNDF, durante los primeros 15 dias
naturales del mes siguiente a la fecha limite de presentacion del Reporte
Trimestral de Avance Fisico Financiero de que se trate, en caso de que en dicho
documento se reporten avances tanto fisico como financieros al 100% de la
totalidad de las obras y acciones que lo conforman
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. Cierre de Ejercicio 2021
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)‘v Se debera presentar a mas tardar el 25 de diciembre de 2021
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Para la integracion en el Expediente de Entrega
de la informacion correspondiente a este
apartado, se debera considerar la periodicidad de
Su presentacion o emision, lo que determinara el
numero de documentos a incluir.
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4.1 Ley de Ingresos 2021 y Proyecto Anual
de la Ley de Ingresos 2022
Tipo de Documento: Existente 4.2 Presupuestos de Egresos 2021 y 2022
Responsable: Tesoreria

Descripcion:

El art. 106 de la LOML establece que en la segunda quincena del mes de
agosto, el Presidente Municipal, la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal y el Tesorero, formularan los proyectos presupuestales de
ingresos y egresos para el ejercicio siguiente, los cuales se deben remitir
por triplicado al H. Congreso del Estado para su aprobacion en la segunda
quincena del mes de septiembre.

N
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m 4.3 Estados de Situacion Financiera 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Reflejan la informacion relativa a los recursos y obligaciones del
Ayuntamiento a una fecha determinada; se estructuran en Activos,
Pasivos y Hacienda Publica/Patrimonio.
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Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

ejercicio.

N




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION R FI
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL NGRE
2018-2021 EEL?STAD&E va%Rcu)z RGN LE FSCALZACKN SLPEROR OFLESTAD 0 VERACRZ
LLLLLLLLLLLLLL

4.5 Estados de Variacion en la
Hacienda Publica 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Presentan los cambios que sufrieron los distintos elementos que
componen la Hacienda Publica del Ayuntamiento, entre el inicio y el final
del periodo.

N
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4.6 Estados de Cambios en la
Situacion Financiera 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Su finalidad es proveer de informacion sobre el origen y aplicacion de los
recursos del Ayuntamiento.
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Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

financiamiento.

N
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4.8 Estados sobre Pasivos
Contingentes 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

N




CAPACITACION JI:njl
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO \ORFIS
2018-2021 E)E(LVES.[AEDGO FSE CIE\RTASRRUi ORGA E FSCALEAN SUPEROR DEL ESTADD E VERACALZ
m 9 Notas 2 los Estados Financieros 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

El Ayuntamiento debera acompanar los Estados Financieros de
notas, las cuales deberan observar lo establecido en el Capitulo VI,
fraccion |1, inciso i) del Manual de Contabilidad Gubernamental
emitido por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC).
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m 4.10 Estados Analiticos del Activo 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

N
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4.11 Estados Analiticos de la Deuday
Otros Pasivos 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

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

del Estado.
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Viaticos
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Bursatilizacién
Comisiones financieras :
’ Crédito Simple
) Amaortizacidon de deuda APPs
Crédito Quirografario
) DUI‘IE“"."I:IE- Y dpOy0s r-----------------------------------------:
: Reportes I
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' |
" 1
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Enero ¥ | reporie de dewda --Congreso
) Reclasificacion de
Egresos
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1) Deuda
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Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Su finalidad es dar conocer en forma peridodica y confiable el
comportamiento de los ingresos publicos.
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4.13 Estados Analiticos del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Su proposito es realizar periédicamente el seguimiento del ejercicio de los
egresos presupuestarios; deben mostrar a una fecha determinada del
ejercicio del Presupuesto de Egresos, los movimientos y la situacion de
cada cuenta de las distintas clasificaciones, de acuerdo con los diferentes
grados de desagregacion de las mismas.
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Buscar médulo o reporte

’ Impaortar PGl
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) Presupuesto de Egresos
’ Movimientos de egresos

) Registro presupuestal
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} Reportes \
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Reportes Analiticos del Presupuesto de Egresos
Estados Presupuestales de Ingresos y Egresos
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Estados INGRESO
Analiticos €S
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Mes

Por clasificacidn administrativa
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Por clasificacion por objeto de gasto

Por clasificacion funcional

1
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1
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4.29 Auxiliar Contable de Cuentas
Bancarias 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Reporte de las cuentas bancarias que el Ayuntamiento tiene
aperturadas y los datos de éstas.
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4.30 Auxiliar Contable de
Cuentas por Cobrar 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Relacion de documentos o titulos de crédito a favor del Ayuntamiento,
qgue le dan el derecho de exigir a los suscriptores el pago del adeudo.
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4.31 Auxiliar Contable de
Cuentas por Pagar 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Reporte de adeudos contraidos por el Ayuntamiento, de los que se
desprende un compromiso de pago.
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AVANCES DE MIS:
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analisis del avance del egreso
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4.32 Acuses de la presentacion de los Estados
Financieros y de Obra Publica Mensuales 2021
Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

La Ley Organica del Municipio Libre y la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion
de Cuentas para el Estado, sefialan como obligacion del Ayuntamiento presentar
al Congreso del Estado, a través de la Secretaria de Fiscalizacién y al Organo
Fiscalizador, estados financieros y de obra publica mensuales; debera anexar los

acuses documentales y/o electrdénicos, correspondientes al ejercicio 2021, que
muestren el cumplimiento de estas disposiciones.
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4.33 Acuses de la presentacion al H. Congreso del
Estado, de los Informes Trimestrales de Deuda 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

El articulo 406 fraccion X del Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave sefiala como obligacion del Ayuntamiento,
presentar trimestralmente al H. Congreso el estado que guarda la deuda publica,

asi como proporcionar la informacién que éste y el Ejecutivo del Estado le
requieran.

N
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Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Se sugiere que la Administracion Municipal Saliente integre la Cuenta
Publica correspondiente al ejercicio 2021, para que la nueva
administracion entregue al H. Congreso del Estado conforme a lo
establecido en el articulo 35 fraccion VIl de la Ley Organica del Municipio
Libre.

N




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL N RE
2018-2021 EEL?STAD&E va%Rcu)z ORGA E FSCALEAN SUPEROR DEL ESTADD E VERACALZ
LLLLLLLLLLLLLL

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

En caso de ser necesario, se realizara el recuento y la verificacion del
dinero, valores y documentos existentes en caja, al momento de Ia

transicion municipal.

N
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AYUNTAMIENTO DE (@) , VER.
ESCUDO (1)
4.35 ARQUEO DE CAJA
SALDO EN EFECTIVO 3)
BILLETES
CANTIDAD (4) VALOR TOTAL (5)
$1.000,00
$500,00
$200,00
$100,00
$50,00
$20,00
TOTAL BILLETES (6)
MONEDAS
CANTIDAD (4) VALOR TOTAL (5)
$20,00
$10,00
$5,00
$2,00
$1,00
¢50
¢20
¢10
TOTAL MONEDAS (6)
DOCUMENTOS
DESCRIPCION (7) TOTAL (8)
TOTAL DOCUMENTOS (9)
TOTAL ARQUEO (10)
DIFERENCIA (FALTANTE O SOBRANTE) 1)
INFORMACION AL: (12)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (13)
ENTREGA (14) RECIBE (15)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

requisitar un formato por cada cuenta bancaria que tenga el
Ayuntamiento.

N
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AYUNTAMIENTO DE ()] , VER.
ESCUDO (1)
4.36 CONCILIACION BANCARIA
NUMERO DE CUENTA: BANCO:
©) 4)
SALDO EN LIBROS AL 5) (6)
DEPOSITOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO (7)
FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE
MAS
TOTAL an
CHEQUES EXPEDIDOS Y NO COBRADOS (8)
FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE
MAS
TOTAL a1
CARGOS BANCARIOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO (9)
FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE
MENOS:
TOTAL a1
DEPOSITOS NO CONSIDERADOS POR EL BANCO (10)
FECHA CONCEPTO REFERENCIA IMPORTE
MENOS:
TOTAL a1
SALDO EN BANCO AL 12) (13)
INFORMACION AL: (14)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (15)
ENTREGA (16) RECIBE (17)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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m 4.37 Situacion de Talonarios de Cheques

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

En caso de utilizar chequeras, se debera incluir una relacion de cheques

expedidos y por utilizar en cada una de las cuentas bancarias aperturadas
por el Ayuntamiento.

N
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AYUNTAMIENTO DE @)
ESCUDO (1)

, VER.
4.37 SITUACION DE TALONARIOS DE CHEQUES
BANCO (3) NUMERO DE NUMEROS DE CHEQUES
CUENTA (4) TOTAL (5) UTILIZADOS (6) | POR UTILIZAR (7) | CANCELADOS (8)

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

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Muestra la relaciéon de formas valoradas (recibos oficiales, formas del
Registro Civil, etc.) que utiliza el Ayuntamiento, a la fecha de la transicion.
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AYUNTAMIENTO DE

@) , VER.
ESCUDO (1)
4.38 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS
CONCEPTO (3) SERIE (4) =T FOLIO () e AREA (6) OBSERVACIONES (7)
INFORMACION AL: (8)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)
ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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4.14 Estados de Situacion Financiera
Detallados — LDF 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Muestra el nombre de los rubros a tercer nivel y en algunos casos a
cuarto nivel del Plan de Cuentas, agrupados en Activo, Pasivo y Hacienda
Publica/Patrimonio.

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma trimestral, asi como
de manera anual, en la Cuenta Publica.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER

Formato1 Estado de Situacion Financiera Detallado - LDF

=< i

CONGRESO

DEL ESTADO DE VERACRUZ
LXV LEGISLATURA

\.ORFIS

6REAN)DE FSCALEACKI SLPERAIR DEL ESTADO DE VERAGRLL

4.14 Estados de Situacion Financiera
Detallados — LDF 2021

Responsable: Tesoreria

NOMERE DEL ENTE PUBLICO (3]
Estado de Situacion Financiera Detallado - LDF
Al de diciembre de 20XN-1 y al XX de XXXX de 20XN (b)

a. Efectvo j Equivalentes [a=at+al+ad+adtassai+aT)
at) Efeclivo
a2 Bancos Tesoreria
33) BancosDependanclas y 0i0s
a4 Invarslones Temporales (Hasta 3 meses)
35 Fondos con Alectacion Espectica
36 Depdsios d Fandos d Tercerns en Garantia yio Administracian
a7 Otros Efecilvos j Equivaienies
b. Derechos a Reciir Efecivo o Equivalenies (b=01+02:b3+b4+05+b5:07)
1] Inverslones Financieras de oo Plazo
12) CusNtas or COorar a Cor Plazo
Il3:| Deudores Dlvmpur Cobrar a Corto Plazo
14 Ingresos por Resugerar a Corto Plazo
15 Detdorss por Anticipas d 13 Tesorerla a Corto Plazo

3. Cuentas por Pagar a Conto Plazn (a=31+a2+a3:ad+a5+a5+ T+ 38430
1) Senlcios Persanaies por Pagar a Cono Piaz
22) Proveetores por Pagar a Corto Plazn
33) Contratistas por Obras Publicas par Pagar a Cario Plazo
34) Pamicipaciones y ADanaciongs por Bagar a Com Flazo
35) Transferancizs DM0Tgadas por Fagar a Cono Plazo
36 Interesas, Comisionas y Oifos Gastos e (2 Deuda Palica por Pagar a Cora Plazo
aT) Refencianes y Contribucians par Pagar a Coro Plazn
38 Deveiuclones 02 13 Ley o Ingresos por Pagar a Cora Plazo
a9) Diras Cuenias por Pagar a Corto Flazo
b. Documanios por Pagar a Corto Plazo (=01 +62403]
11 Docimentos Camerciaies por Pagar 3 Cong PIazo
82} Dostmentos eon Caniratstss por O0ras Plallsss por Pagar 3 Corto Plazn
23} 0tros Documentos por Pagar a Cor Plazo

[PES0S)
Hde Hde
Concepto (c) 20N (d) | diciembre de | Concepto|c) 206N (d) | diciembre de
20XN-1 (g) 20XN-1 (g)
ACTIVO PASIVD
Activo Clreulants Paalve Clreulants
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4.15 Informes Analiticos de la Deuda
Publica y Otros Pasivos — LDF 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Muestra la Deuda Publica clasificada en Corto y Largo Plazo, asi como
Otros Pasivos. Para efectos de su clasificacion se identifica que la Deuda
Publica a corto plazo es aquella cuyo vencimiento sera en un periodo
menor o igual a doce meses; y la Deuda Publica a largo plazo es aquella
cuyo vencimiento sea posterior a doce meses.

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma trimestral, asi
como de manera anual, en la Cuenta Publica.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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4.15 Informes Analiticos de la Deuda
Publica y Otros Pasivos — LDF 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Formato 2 Informe Analitico de la Deuda Publica yv Otros Pasivos - LDF

NOMEBRE DEL ENTE PUBLICOD (a)

Informmes Analitico de la Deuda Pdblica y Otros Pasivos - LDF

Dl 1 de enero al XX de X000 de 203M (D)

(PESOS)

S aild Fimal Fago de

Rewvaluaciones, - FPago de Comisiones
n i ion de la D Pdblica w al 31 de Diisposiciones i i el Periodo =
Reclasificaciones Intereses del demdas costos

Crros Pasivos (o) dicienmbre de del Periodo () el Periodo (f) ~ (h) _ _
¥ Oiros Ajustes (g Periodo {[i) asociados durante
20N (d) h=d#+e-f+g

1. Deuda Piablica (1=A+B)
AL Corto Plazo (A=al+a2+al)

al) Instituciones de Credito

aZ) Titulos y Walores

a3) Amendamientos Financieros
B. Larngo Flazo (B=b1+b2+hb3)

b1) Instituciones de Crédito

bZ2) Titulos y Walores

b3 Amendamientos Financiernoss

2. Otros Pasivos

3. Total de la Dewda Publica y Otros
Fasivos [3=1+2)

N
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4.16 Informes Analiticos de Obligaciones
Diferentes de Financiamientos — LDF 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Muestra la clasificacion de las obligaciones diferentes de Financiamientos
del Ente Publico correspondiente, no considerados en el Informe Analitico

de la Deuda Publica y Otros Pasivos.

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma trimestral, asi
como de manera anual, en la Cuenta Publica.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N



https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios_LDF

CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

\\ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CONGRESO
/ 201 8'2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ

LXV LEGISLATURA

\.ORFIS

6REAN)DE FSCALEACKI SLPERAIR DEL ESTADO DE VERAGRLL

4.16 Informes Analiticos de Obligaciones
Diferentes de Financiamientos — LDF 2021

Tipo de Documento: Existente

Formato 3

Responsable: Tesoreria

Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos - LDF

NOMBRE DEL ENTE PUBLICO (a)

Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamientos — LDF

Del 1 de enero al XX de XXXX de 20XN (b)

1}

(PESOS)
Monto promedio
Fee e Monto promedio mensual del pago Monto pagado | Saldo pendiente
-+
. Fecha de Monto de la mensual del pago de la Monto pagado de la | de la inversion | por pagar de la
Denominacion de las Obligaciones Fecha del inicio de . B . Plazo . . . ~ B .
. _ . . vencimiento inversion de la contraprestacion inversion al XX de actualizado al inversion al XX
Diferentes de Financiamiento (c) Contrato (d) operacion del pactado (h) » ~
t0 (] f) pactado (g) c ap gn | correspendiente al XX e 20XM (k) | XX de XXXX de de XXXX de

oyecto (g

= {i) pago de inversion 20XM (1) 206N {m=g-1)

A. Asociaciones Pablico Privadas
(APP's) [A=a+b+ced)

a) APP 1
b} APP 2
) APP 3

d) APP XX

B. Otros Instrumentos (B=a+h+c+d)

a) Oftro Instrumento 1
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Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Refleja la diferencia entre los Ingresos totales incluidos en la Ley de
Ingresos y los gastos totales considerados en el Presupuesto de Egresos,
con excepcion de la amortizaciéon de la Deuda.

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma trimestral, asi
como de manera anual, en la Cuenta Publica.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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4.17 Balances Presupuestarios — LDF 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Formato 4 Balance Presupuestario - LDF

HOMBRE DEL ENTE PUBLICO {a)
Balance Presupuwestario - LOF
Del 1 de enere al 30X de X000 de 20XN (b)
[PESOS)

Estimadaol Recaudadol
Concepto (o) A bado (d) Devengado P i

A_ Ingresos Totales (A= A1+A2+A3)
Al Ingresos de Libre Disposicion
AZ. Transferencias Federales Etiquetadas
Ad. Fnanciamienio Neto

B. Egresos Presupuestarios' (B = B1+832)
B1. Gasto Mo ESquetado (sin inchur Amortizacion de la Deuda Piblica)
BZ. Gasto Etiguetado (sin nduir Amortizacion de la Dewda Pablica)

. Remanentes del Ejercicio Anterior [ CT=10C1+ C2 )
C1. Remanerntss de Ingresos de Libre Disposicion aplicados en e pericdo

CZ. Remanentes de Transferencias Federales Etiquetadas aplicados en el
periodo

I. Balance Presupuestano (l= A -8B + )
1. Balance Presupuestario sin Financiamiento Meto (Il =1 - A3)

L Balance Presupuestario sin Financiamiento Neto y sin Remanentes del Ejercicio
Anterior (lI= 1l - Z)
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4.18 Estados Analiticos de Ingresos
Detallados — LDF 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria
Descripcion:

Muestra la clasificacion de los ingresos a partir de la desagregacion de
Ingresos de Libre Disposicion, Transferencias Federales Etiquetadas e
Ingresos Derivados de Financiamientos.

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma trimestral, asi
como de manera anual, en la Cuenta Publica.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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4.18 Estados Analiticos de Ingresos
Detallados — LDF 2021

Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER Responsable: Tesoreria

Formato 5§ Estado Analitico de Ingresos Detallado - LDF

MNOMBRE DEL ENTE PUBLICO {a)
Estado Analitico de Ingresos Detallado - LDF
Del 1 de ensero al X0 de 30000 de 20XN (b)

(PESOS)

Ingreso
- e Diferencia (e)
"[':';"t“ Estimado {d) mm“““—‘;{ Modificado Dewengado | Recauwdado

Ingresos de Libre Disposicidn
AL lmpuestos
B. Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
C. Contribuciones de Mejoras
O. Derechos
E. Producios
F. Aprovechamientos
&, Ingresos por WVentas de Bienes y Sendicios
H. Participaciones
[H=h1+hZ2+h3+ht=h5+hG+h7+hB+h2+h10+h11)
hi) Fondo General de Participaciones
h2?) Fondo de Fomento Municpal
h3) Fondo de Fiscalizacion v Recaudacion
) Fondo de Compensacitn
h&) Fondo de Extraccion de Hidrocarburos

RS} Impussto Especial Sobre Produccion v
Servicios

N
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4.19 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto
de Egresos Detallados — LDF 2021
(Clasificacion por Objeto del Gasto)

Tipo de Documento: Reporte SIGIMIAVER 4.20 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto

de Egresos Detallados — LDF 2021
(Clasificacion Administrativa)

Responsable: Tesoreria

4.21 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto
de Egresos Detallados — LDF 2021
(Clasificacion Funcional)

4.22 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto
Descripcion: de Egresos Detallados — LDF 2021
(Clasificacion de Servicios Personales por Categoria)
El estado muestra la clasificacion de los egresos a partir de la desagregacion de
Gasto no Etiquetado y Gasto Etiquetado. Los formatos se integran por las
distintas clasificaciones del egreso de acuerdo a lo establecido en los Criterios
para la elaboracién y presentacion homogénea de la informacion financiera y de

los formatos a que hace referencia |la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma trimestral, asi como de manera anual, en la
Cuenta Publica.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER 4.19 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto

de Egresos Detallados — LDF 2021
(Clasificacion por Objeto del Gasto)
Formato 6 a) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
(Clasificacion por Objeto del Gasto)
NOMBRE DEL ENTE PUBLICO (a)
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF

Clasificacion por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto)
Del 1 de enero al XX de 000X de 20XN (b)

Responsable: Tesoreria

(PESOS)
Egresos L
— Subejercicio
Concepto (c) Aprobado | Ampliaciones/ .
() it Modificado Devengado Pagade (e)

|. Gasto No Etiquetado (I=A+B+C+D+E+F+G+H+)
A Servicios Personales (A=al+a2+ad+ad+ad+ab+ar)
a1) Remuneraciones al Personal de Caracter Permanente
a2) Remuneraciones al Personal de Caracter Transitorio
a3) Remuneraciones Adicionales y Especiales
ad) Seguridad Social
ab) Otras Prestaciones Sociales y Economicas
a6) Previsiones
a7) Pago de Estimulos a Servidores Piblicos
B. Materiales y Suministros (B=b1+b2+b3+b4+b5+b6+b7+b8+b9)

b1) Materiales de Administracion, Emision de Documentos y Articulos
Oficiales

b2) Alimentos y Utensilios

b3) Materias Primas y Materiales de Produccion y Comercializacion
b4) Materiales y Articulos de Construccion y de Reparacidn

b5) Productos Quimicos, Fammacéuticos y de Laboratorio

N
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Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER 4.20 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto

de Egresos Detallados — LDF 2021
(Clasificacion Administrativa)
Formato 6 b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF

Responsable: Tesoreria

(Clasificacion Administrativa)

NOMBRE DEL ENTE PUBLICO (a)
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
Clasificacion Administrativa
Del 1 de enero al XX de XXXX de 20XN (b)

(PESOS)
Egresos
Concepto P Subejercici
pto (<) Aprobado (d) f&':'g:gg:g"es'; Modificado Devengado Pagado Jercicio (¢)

I. Gasto No Etiquetado
(I=A+B+C+D+E+F+G+H)

. Dependencia o Unidad Administrativa 1

. Dependencia o Unidad Administrativa 2
. Dependencia o Unidad Administrativa 3
. Dependencia o Unidad Administrativa 4
Dependencia o Unidad Administrativa 5
. Dependencia o Unidad Administrativa 6

. Dependencia o Unidad Administrativa 7
. Dependencia o Unidad Administrativa »x

IOTMOUOT P

Il. Gasto Etiquetado
(I=A+B+C+D+E+F+G+H)

A. Dependencia o Unidad Administrativa 1
B. Dependencia o Unidad Administrativa 2

N
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Tipo de Documento: Reporte SIGIMIAVER 4.21 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto

i de Egresos Detallados — LDF 2021
Responsable: Tesoreria (Clasificacion Funcional)

Formato 6 ¢) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF

(Clasificaciéon Funcional)

MOMBRE DEL ENTE PUBLICO (a)
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
Clasificacion Funcional (Finalidad y Funcion)
Del 1 de enero Al XX de XXXX de 20XN (b}
{(PESOS)

Egresos

Concepto (c) A Subejercicio (g}
Aprobado (d) m:g::g:g::; Modificado Devengado Pagado

. Gasto No Etiquetado (I=A+B+C+D)
A. Gobierno (A=al+a2+ai+ad+ab+ab+aT+al)
al) Legislacion
a2) Justicia
a3) Coordinacion de la Politica de Gobiemo
ad4) Relaciones Exteriores
as) Asuntos Financierosz v Hacendarios
ab) Seguridad Macional
a7) Asuntos de Orden Plblico v de Seguridad Interor

ad) Otros Servicios Generales

N
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Tipo de Documento: Reporte SIGMAVER 4.22 Estados Analiticos del Ejercicio del Presupuesto
i de Egresos Detallados — LDF 2021

Responsable: Tesoreria (Clasificacién de Servicios Personales por Categoria)

Formato 6 d) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detalladeo - LDF

(Clasificacion de Servicios Personales por Categoria)

HMOMBRE DEL ENTE PUBLICO (a)
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF
Clasificacion de Servicios Personales por Categoria
Del 1 de enero al XX de XXXX de 20XHM (b)

(PESOS)

Egresos

Concepto (c) Ampliaciones/ Subejercicio (&)
Aprobado (d) Modificado Devengado Pagado
{Reducciones)

l. Gasto No Etiguetado (l=A+B+C+D+E+F)
A Personal Administrativo y de Servicio Plblico
B. Magisterio
C._ Servicios de Salud (C=c1+c2)
c1) Perzonal Administrativo
c2) Personal Médico, Paramédico y afin

D. Seguridad Pudblica

N
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Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma anual de acuerdo a
las fechas establecidas en la legislacion local para la presentacion de la iniciativa de Ley de
Ingresos y el proyecto de Presupuesto de Egresos.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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4.23 Proyecciones de Ingresos — LDF 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Formato 7 a) Proyecciones de Ingresos - LDF

NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA /| MUNICIPIO (a)
Proyecciones de Ingresos - LDF
(PESOS)
{CIFRAS NOMINALES)
Afo en
Cuestion
(de iniciativa
de Ley) (c)

Concepto (b) Afio1(d) | Afo2(d) | Afo3(d) | Afod(d) | Afo5 (d)

1. Ingresos de Libre Disposicion
(1=A+B+C+D+E+F+G+H+I+J+K+L)

Impuestos

Cuotas y Aportaciones de Segundad Social

Contnbuciones de Mejoras

Derechos

Productos

Aprovechamientos

Ingresos por Ventas de Bienes y Servicios

Participaciones

Incentivos Derivados de la Colaboracion Fiscal

Transferencias

Convenios

Otros Ingresos de Libre Disposicién

FASTIOMMOO® P

2. Transferencias Federales Etiquetadas (2=A+B+C+D+E)
A Aportaciones

N




P CAPACITACION

" A chllies, ORFIS
/// 2018-2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ O AN SRS VLTI VR
Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Deberan mostrar la clasificacion de Gasto no Etiquetado y Gasto
Etiquetado, identificando para cada uno de los apartados la clasificacion
de los egresos de acuerdo a los capitulos por objeto del gasto.

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma anual de
acuerdo a las fechas establecidas en la legislacién local para la presentacion de la
iniciativa de Ley de Ingresos y el proyecto de Presupuesto de Egresos.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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4.24 Proyecciones de Egresos — LDF 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Formato 7 b) Proyecciones de Egresos - LDF

NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA [ MUNICIPIO(a)
Proyecciones de Egresos - LDF
(PESOS)
{CIFRAS NOMINALES)
Afio en Cuestidn
Concepto (b) (de proyecto de Afo 1(d) Afo 2 (d) Afo 3 (d) Ano 4 (d) Aro 5 (d)
presupuesto) (c)

1. Gasto No Etiquetado (1=A+B+C+D+E+F+G+H+I)
Servicios Personales

Materiales y Suministros

Servicios Generales

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
Ayudas

Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles
Inversion Publica

Inversiones Financieras y Otras Provisiones
Farticipaciones y Aporiaciones

Deuda Publica

o0 m P

TITomm

2. Gasto Etiquetado (2=A+B+C+D+E+F+G+H+I)
A.  Servicios Personales
B. Materiales y Suministros
C. Servicios Generales
D. Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras

N
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2018_2021 LXV LEGISLATURA

Tipo de Documento: Existente 4.26 Resultados de Egresos — LDF 2021

Responsable: Tesoreria Descripcién:

El primero muestra la clasificacion de los ingresos a partir de Ia
desagregacion de Ingresos de Libre Disposicion, Transferencias Federales
Etiquetadas e Ingresos derivados de Financiamientos, identificando para cada
uno de los apartados la clasificacion de los ingresos en funcion de su
diferente naturaleza; el segundo muestra la clasificacion de los egresos a
partir de la desagregacion de Gasto no Etiquetado y Gasto Etiquetado,
identificando para cada uno de los apartados la clasificacion de los egresos
de acuerdo a los capitulos por objeto del gasto.

Periodicidad de Entrega: Estos formatos se presentaran de forma anual de acuerdo a las fechas
establecidas en la legislacidon local para la presentacion de la iniciativa de Ley de Ingresos y el
proyecto de Presupuesto de Egresos.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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4.25 Resultados de Ingresos — LDF 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Formato 7 ¢) Resultados de Ingresos - LDF

NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA [ MUNICIPIO (a)
Resultados de Ingresos - LDF

(PESOS)
. 1 Afo del
” 1 = 1 = 1 = 1 Anfo 1 . . -
Concepto (b) Ano 5 (c) Afo 4 (c) Afo 3 (c) Ano 2 " (c) Ejercicio
(c) 2
Vigente ~ (d)

1. Ingresos de Libre Disposicion
{1=A+B+C+D+E+F+G+H+I+J+K+L)

Impuestos

Cuotas y Aportaciones de Segundad Social

Contnbuciones de Mejoras

Derechos

Productos

Aprovechamientos

Ingresos por Wentas de Bienes y Servicios

Participaciones

Incentivos Dernvados de la Colaboracién Fiscal

Transferencias

Convenios

Otros Ingresos de Libre Disposicion

FASTIOMMOO® >

2. Transferencias Federales Etiquetadas (2=A+B+C+D+E)
A.  Aportaciones
B. Convenios
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4.26 Resultados de Egresos — LDF 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Formato 7 d) Resultados de Egresos - LDF

NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA | MUNICIPIO(a)
Resultados de Egresos - LDF

(PESOS)
Afio del
Concepto (b) Afo5'(c) | Afod'(c) | ARo3 '(c) | ARo2'(c) | Afo1 '(c) Ejercicio
Vigente *(d)

1. Gasto No Etiquetado (1=A+B+C+D+E+F+G+H+l)
Servicios Personales

Matenales y Suministros

Servicios Generales

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
Ayudas

Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles
Inversion Piblica

Inversiones Financieras y Otras Provisiones
Participaciones y Aportaciones

Deuda Publica

—Iemm comp

Gasto Etiquetado (2=A+B+C+D+E+F+G+H+I)
A.  Servicios Personales

B. Matenales y Suministros

C Servicios Generales

D
E

Transferencias, Asignaciones, Subsidios vy Otras
Ayudas

Bienes Muebles. Inmuebles e Intanaibles
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il 2018-2021 DEL ESTADO DE VERAGRUZ e
4.27 Informe sobre Estudios
Actuariales — LDF 2021
Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Se emite en cumplimiento al articulo 18 de la LDF y de conformidad con
lo establecido en los Criterios para la elaboracion y presentacion
homogénea de la informacion financiera y de los formatos a que hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios, emitidos por el CONAC.

Periodicidad de Entrega: Este formato se presenta de forma anual de acuerdo a las

fechas establecidas en la legislacion local para la presentacion del proyecto de
Presupuesto de Egresos.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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4.27 Informe sobre Estudios
Actuariales — LDF 2021

Tipo de Documento: Existente

Responsable: Tesoreria
Formato 8) Informe sobre Estudios Actuariales - LDF
NOMBRE DEL ENTE PUBLICO (a)
Informe sobre Estudios Actuariales - LDF
- : . Otras
_Per!sm_nes y salud Rlesgo_s de Inval_ldez y prestaciones
jubilaciones trabajo vida sociales
Tipo de Sistema

Prestacion laboral o Fondo general para trabajadores del estado o
municipio

Beneficio definido, Contribucidn definida o Mixto

Poblacion afiliada
Activos
Edad maxima
Edad minima
Edad promedio
Pensionados y Jubilados
Edad maxima
Edad minima
Edad promedio
Beneficiarios

N
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4.28 Guia de cumplimiento de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios 2021
Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Son los formatos elaborados por el Ayuntamiento en observancia de la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
gue muestran el cumplimiento de estas disposiciones.

Periodicidad de Entrega: Esta Guia de Cumplimiento se presenta de forma anual por
parte de los Entes Publicos, en conjunto con la Cuenta Publica del Municipio.

Fuente: https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Criterios LDF

N
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CAPACITACION JI:njl
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
/\ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO \ORFIS

4.28 Guia de cumplimiento de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios 2021

Tipo de Documento: Existente Responsable: Tesoreria

“GUIA DE CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS MUNICIPIOS”

NOMBRE DEL ENTE PUBLICO (a)
Guia de Cumplimiento de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 20XN (b)

Implementacion Resultado
Indicadores de Observancia (c) . = . — . Fundamento (h) Comentarios (i)
Mecanismo de Fecha estimada de Unidad
Verificacion (d) cumplimiento (¢) | Momo ovalor () | o o ciporcentaie) (g)

A. INDICADORES CUANTITATIVOS

1 Balance Presupuestario Sostenible (j)

Iniciativa de Ley de Ingresos

a. Propuesto y Proyecto de Presupussto pesos Art. 6y 19 de la LDF
de Egresos

b. Aprobado oreo e s pesos Art. 6y 19 dela LDF

c. Ejercido Cuenta PﬂbE.r Fomato 4 pesos Art. 6y 19 de la LDF

2 Balance Presupuestario de Recursos Disponibles Sostenible (k)

Iniciativa de Ley de Ingresos

a. Propuesto y Proyecto de Presupuesto pesos Art 6y 19 dela LDF
de Egresos

b. Aprobado resuedto o Eaacos pesos Art 6y 19 dela LDF

c. Ejercido Cuenta P'jbEDﬂ;:'r Fomato 4 pesos Art. 6y 19 dela LDF

N
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Informacion para la Entrega y Recepcidn
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~

Inversion u Obra Publica

Tipo de Documento: Reporte de SIMVER

LLLLLLLLLLLLLL

6.1 Relacion de Obras y Acciones
Terminadas 2018-2021

Responsable: Direccion de Obras Publicas

Descripcion:

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

Accion a realizar:
v Imprimir los Reportes del SIMVER de los ejercicios 2018 al 2021
por cada fuente de financiamiento.

N
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‘ Reporte Obras y Acciones ER

O R FI S Bienvenido(a) lcazarin. Municipio: ACAYUCAN

Porque la Transparencia y la Rendicién de Cuentas Fortalecen la Democracia. EJERCICIO 2021. Salir

Inicio -> Reporte de Obras y Acciones ER

REPORTE DE OBRAS Y ACCIONES ER

Situacion de Obra Ejercicio Fondo Accidn

TERMINADA v EJERCICIO 2018 v FISMDF - FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPALY DELAS v

Seleccionar Ejercicio..
EJERCICIO 2015
EJERCICIO 20116
EJERCICIO 2017
EJERCICIO 2019
EJERCICIO 2020
EJERCICIO 2021
EJERCICIO 2022
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201 8'2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ CRGANORE ELEAR LFERR (L ESICO LENAAT

LYW 1 ERISEATIRA

AYUNTAMIENTO DE ACAYUCAN, VER,

[ 8.1 RELACION DE OBRA S ¥ ACCIONE 8 TERMINADA § 2018 ]

SRS SRR PUBSERTS 1 cnie
58 | 201530003C604 VICENTE GUERRERO DE LA COLONIA LOMBARDO ACAYLUCAN #3070 FIEMOF W18
TOLEDANO OE LA CIUDAD DE ACAYUCAN, VER.

= T
FIDRALLICO GUARNICIONEE ¥ BANGUETAS EN LA CALLE
VERACRUZ. DE LA OOLONIA LOMEARDO TOLEDAND, DE
LA CIUCAD OE ACAYUGAN, VER.

CONETRUCCION DE PAVIMENTO DE CONCRETO
HIDRALAICO, SUARNICIONEE Y BANQUETAS EN LA CALLE

€0 | 209530003C608 |OAXACA ENTRE BALVADOR ALLENOE Y CALLE NUEVO ACAYLUCAN $776,505.99 FIEMOF 2018
MEXICO COL, 8ALVADOR ALLENDE DEL MUNICIFIO DE
ACAYUCAN, VER.

CONETRUCCION DE PAVIMENTO DE CONCRETO
HICRALLICO, GUARNICIONER Y BANQUETAS EN LA CALLE

€1 | 2015300030607 |piNG BUAREZ ENTRE DURANGO ¥ AV. JO2E MARIA ACAYUCAN
MORELO2 DEL MUNICIRIO DE ACAYUCAN, VER.

CONETRUCCION DE PAVIMENTO DE &

ONCRETO
2. | 20v000m0ue [HPRIAIO0 SUNUSIIONSS ¥ RANGLITAR BN LA CALLE ACAYUCAN $2515,876.53 FlamOF 2018
CIUDAD DE ACAYLICAN, VER.

CONETRUCCION CE PAVIMENTO HIDRAULICO,

63 | 201930000608 | SN TRE HOALGE Y 18 DE MARED 5. LAR CRUCEE DE LA ADAYUCAN $1.356,770,08 FIBuOF 2018
CIUDAD DE ACAYUCAN, VER.

CONmUCCION O€ PAVIMENTO DE CONCRETO
&4 | 2015300030610 HIDRALLICO, GUARNICIONEE Y BANQUETAS EN LA CALLE ACAYUO

9 | 201830003C€0S ADAYUCAN $1.151,385.27 FIEMOF 2018

§1,376,106.00 FIEMOF 2018

CARRILLO FUERTO ENTRE SALVACOR ALLENDE Y §37864500 FIEMOF 2018
CALABAZA, DEL MUNICIPIO DE ACAYUCAN, VER
TOTAL §51528703 40
INFORMACION AL 26/05/2021 G ’ J

RESPONEASLE DEL MANEJO DE LA INFORMACION:

ENTREGA

NOWERE TARGO YV FMA NOMOSE ¥ FIHMA
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Inversion u Obra Publica

Tipo de Documento: Reporte de SIMVER

0 0E ASCALEACKN SUPEROR DEL ESTADO DE VERACRLL

6.2 Reporte de Obras y Acciones Pendientes
de Terminar Fisica y/o Financieramente 2021

Responsable: Direccion de Obras Publicas

Descripcion:

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

‘ Accion a realizar:
A Imprimir el Reporte del SIMVER del ejercicio 2021 por cada
fuente de financiamiento.

N
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‘ Reporte Obras y Acciones ER

QLGN

Bienvenido(a) Icazarin, Municipic: ACAYUCAN

Porque la Transparencia y la Rendicion de Cuentas Fortalecen la Democracia.

EJERCICIO 2021. Salir
Inicio -> Reporte de Obras y Acciones ER
REPORTE DE OBRAS Y ACCIONES ER
Situacion de Obra Ejercicio Fondo Accion
EN PROCESO ¥ | Seleccionar Ejercicio.. ¥ | FISMDF - FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIALMUNICIPALY DELAS - v
Seleccionar Ejercicio..,
EJERCICIO 2021

N
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PROGRAMACION DE OBRAS 2021

PERIODO: % %
PRIMER TRIMESTRE 1,229 10%
SEGUNDO TRIMESTRE 2,453 19%
TERCER TRIMESTRE 2,505 20%
CUARTO TRIMESTRE 6,562 51%
OCTUBRE 581 9%
NOVIEMBRE 1,096 17%
DICIEMBRE 4,885 74%
Total de obras y acciones 12,749
Entes Municipales Obras y acciones Fecha de término
Ayuntan-m-entos 194 3,527 } Del 25 al 31 de diciembre
Paramunicipales 3 18
Sumas ey 3,545

25 DE DICIEMBRE FECHA LIMITE PARA CIERRE DEL EJERCICIO 2021.
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2N10 2ND1

AYUNTAMIENTO DE ACAYUCAN, VER,

(oo

2021300030048

CONESTRUCCION DE DRENAJE BANITARIO EN LAZ
CALLEE EMILIAND ZAPATA. AMADO NERVO Y ANGEL

CHAZAROQ DE LA LOC CE CORRAL NUEVO
PERTENEC/ENTE AL MUNICRIO DE ACAYUCAN, VER.

CORRAL NUEVO

§216,852 60

chiline  , ORFIS

CONGRESO

AE e ARA A A {6RGAND DE RSCALEACKH SLPEROR DEL ESTADO DE NERACRLL

2021300030045

T

PLUNIAL EN LA CALLE EMILIAND ZAPATA Y CALLE
LAZARO CARCENAE, DE LA LCC. DE NUEVO
QUIAMOLOAFAN FERTENECIENTE AL MUNICFIO DE
ACAYUCAN, VER.

NUEVO QUIAMOLOARPAN

13608574

B45T 44008

3000

FIBMOF

45

CONETRUCCAON DE PAVIMENTACION OE CONCRETO
HIDRALLICO EN LA CALLE FELIFE ANGELES, LBICADA
ENTRE FROLONGACION HDALGO Y FROLONGACION
JUAN ALVAREZ, DE LA CCL. BENITO JUAREZ,
PERTENECIENTE AL MUNICRIO DE ACAYUCAN, VER,

§32€,57023

$502,530.57

sce

3000

FIBMOF

2021300030051

AMPUACION DE COLECTOR DE CAFTACION DE AGUA
PLUVIAL UBICADO EN LA CALLE QUERETARO, ENTRE LA
CALLE GUANAJUATO Y CALLE TLAXCALA, DE LA CCL.
CHICHRUA || PERTENECIENTE AL MUNICFIO DE
ACAYUCAN, VER.

§$1.178,583 65

I\ Te7230.47

FIEBvOF

47

2021300030052

CONETRUCCION DE DRENAJE BANITARIO EN LA CALLE

MOUB. ALE ENTRE BENTO JUAREZ Y ITURBOE, DE|
LA LOCALIDAD CE DEHESA |, PERTENECIENTE AL

MUNICIPIO DE ACAYUCAN, VER.

DEREEBA

Be41 61163

§EE2 41745

E00

000

FIBMOF

202130C030CE3

CONETRUCCION DE PAVIMENTACION HIDRALLICO EN LA
CALLE FLUTARCO ELIAS CALLES. UBICADA ENTRE LA
CALLE EANTA RC2A Y RAFAEL MURILLO VDAL DE LA
COL. HILARIO C, EALA2, FERTENECIENTE AL MUNCIPIO
DE ACAYUCAN. VER.

$3,282135.54

oce

o

FIEMOF

45

202130003084

CONETRUCCION DE PA\AMWM:’ON NMJL!OO EN LA
CALLE HPCLITO LANDEROE, U ENTRE LA CALLE
HERMENEGILDO GALEANA Y H DG FEBRERO DE LA
OOL. MOUEL ALEMAN, PERTENECENTE AL MUNICFIO
DE ACAYUCAN. VER.

27227811

ace

o020

FIEMOF

2021300030058

CONBTRUCCION DE GUARNICIONES BANQUETAS Y
CEBRAZ CMLEM!NTM EN LA CALLE 1: ANTONIO
DE MENDOZA, USICADA ENTRE LA CALLE ANTCNIO
PLAZAYJUANDG DIC@ PEZA, CALLE 2. JUAN DE DIC2
PEZA, UBICADA ENTRE CALLE ANTONIO DE MENCOZA Y
RAFAEL MURILLO \IDAL, DE LA COL. MIGUEL ALEMAN,
FPERTENEC/ENTE AL MUNICFIO DE ACAYUCAN, VER.

st

202130C030056

07orassse

ace

0

FIBMOF

CONSTRUCCIGN DE CARCAMO OE AGUA POTABLE
UBICADO EN LA LOC. DE LAGUNAS, FERTENECIENTE AL
MUNICIFIO DE ACAYUCAN, VER.

TOTAL

$0.00
§17.699,156.23

1,204 26673
§73,989364 82

ace

0

FIBMOF

INFOF

AIMACION AL: 26052021
RESFONEABLE DEL MANEJO DE LA NFORMACION:

ENTHREGA

oW CARSS VIR

NOMBSE ¥ 1 iMA

adcé
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6.3 Relacion de Obras y Acciones con Contrato

« s AR en Proceso de Rescision y/o en Tramite
Inve rsion u Obra PUbllca de Recuperacion de Fianzas 2018-2021

Tipo de Documento: Formato a completar ] » o
Responsable: Direccion de Obras Publicas

Descripcion:

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

Accion a realizar:
Completar el formato contenido en el apartado VII de la guia,
con los procesos pendientes de 2018 a 2021.

N
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AYUNTAMIENTO DE %) , VER.
ESCUDO (1)
6.3 RELACION DE OBRAS Y ACCIONES CON CONTRATO EN PROCESO DE RESCISION Y/O EN TRAMITE DE RECUPERACION DE FIANZAS 2018 - 2021
OBRA Y/O ACCION FIANZA
No. (3) — CONTRATISTA (6) OBSERVACIONES (9)
DESCRIPCION (4) CONTRATO (5) MONTO (7) FECHA (8)
TOTAL (10)
INFORMACION AL: (11)
RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA INFORMACION: (12)
ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

" DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

Por causas imputables a él, no inicie los
trabajos objeto del contrato dentro de los
quince dias siguientes a la fecha convenida
sin causa justificada.

N SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ

CONGRESO

DEL ESTADO DE VERACRUZ RO 0E FCADA
LXV LEGISLATURA

Se rescindira administrativamente el contrato cuando el contratista:

Si  interrumpe injustificadamente Ia
ejecucion de los trabajos o se niega a
reparar o reponer alguna parte de ellos, que
hubiere sido detectada como defectuosa.

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

Si no da cumplimiento a los programas de
ejecucion por falta de materiales,
trabajadores o equipo de construccion y
gue, a juicio de la dependencia o entidad,
el atraso pueda dificultar la terminacién
satisfactoria de los trabajos en el plazo
estipulado.

N
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Se rescindira administrativamente el contrato cuando el contratista:

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

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

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

N
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Inversion u Obra Publica

Tipo de Documento: Formato a completar

6.4 Inventario de Materiales para la Obra
Publica y Mantenimiento

Responsable: Direccion de Obras Publicas
Descripcion:

Relaciona las existencias de materiales de obra y mantenimiento
que no fueron utilizados, senalando el tipo de fuente con la que

fueron adquiridos y su costo.

‘ Accion a realizar:
A Completar el formato contenido en el apartado VII de |a guia.

N




ESCUDO (1)

CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

AYUNTAMIENTO DE
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CONGRESO
DEL ESTADO DE VERACRUZ
LXV LEGISLATURA

, VER.

6.4 INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA Y MANTENIMIENTO

.ORFIS

ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ

FUENTE (3)

DESCRIPCION (4)

UNIDAD DE MEDIDA
®)

EXISTENCIA
()

COSTO UNITARIO
@)

IMPORTE
®)

INFORMACION AL: (10)

TOTAL

C))

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA INFORMACION: (11)

ENTREGA (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (13)

NOMBRE Y FIRMA




P CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION \ 0 R FIS
. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO
201 8'2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ SR BEFSCALLACENSLPERCR DL ESTADS D6 R
LXV LEGISLATURA

Inversion u Obra Publica

Tipo de Documento: Formato a completar

6.5 Relacion de Expedientes Técnicos
Unitarios de Obras Publicas 2018 - 2021

Responsable: Direccion de Obras Publicas

Descripcion:

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

N
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Formato a Completar 6.5
Relacion de Expedientes Técnicos Unitarios de Obras Publicas 2018 - 2021

Su objetivo es, proporcionar a las autoridades entrantes, la
informacion de toda la obra publica realizada durante Ila
administracion, sin importar el origen de los recursos y el avance en
gue se encuentran.

‘ Accion a realizar:

A v Completar el formato 6.5, contenido en el apartado VII, de la Guia
para la Entrega y Recepcion de la Administracion Publica Municipal
2018 - 2021, con los expedientes Técnicos Unitarios de Obras Publicas
de los ejercicios 2018 al 2021.

Consultando el contenido de este en el Manual de Fiscalizacion para
los Entes Municipales 2021, Integracion de Expedientes numeral 6.6 y
anexos 9.

N
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ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ

AYUNTAMIENTO DE %)
ESCUDO (1)

, VER.
6.5 RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS UNITARIOS DE OBRAS PUBLICAS 2018 - 2021
No. (3) | No. DE EXPEDIENTE (4)

DESCRIPCION (5) MODALIDAD DE EJECUCION (6) OBSERVACIONES (7)

INFORMACION AL: (8)

RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA INFORMACION: (9)

ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Recomendaciones:

Proceso de Entrega y Recepcion

Expediente de Entrega (Informacidon en materia de Inversién u Obra Publica)

! ., . 1| Actualizacion de la |; . :
| Integracionde | : -, . Actualizacion e :
. - ! Informacion | Ensayo de . Ny :
, Informacion 1 ¥ integracion

! . . i| integradaenla | Entrega " !
. Primera Etapa |; | . ¥ definitiva :
; L Primera Etapa ' ;
| Corte al | Corteal30de | . |
: . L : g Octubre 31 de diciembre :
| 31 de Julio o Septiembre i i

Emitir y actualizar los reportes de Obra

Ajustarse a las fechas recomendadas por los Lineamientos para el Cierre de operaciones

Evitar obras sin terminar

Mantener los expedientes de obras o acciones debidamente integrados

Realizar las gestiones para modificar el calendario de ejecucion
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0 7.1 Relacidn de Solicitudes de Informacion y
Tra nspa rencia Solicitudes ARCO Pendientes de Atender

Tipo de Documento: Formato a completar

Responsable: Unidad de Transparencia

Descripcion:

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

N
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AYUNTAMIENTO DE ) , VER.
ESCUDO (1)

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

No. DE i
No- 3) | |bENTIFIGACION (4) |MEDIO DE PRESENTACION (5)

SOLICITUD (6) | AREA ADMINISTRATIVA (7)

VENCIMIENTO (8) UBICACION (9)

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

ENTREGA (12)

RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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. 7.2 Relacion de Recursos de
Tra nsparencia Revision en Tramite

Tipo de Documento: Formato a completar . ]
Responsable: Unidad de Transparencia

Descripcion:

Se relacionaran los recursos de revision interpuestos por particulares en
contra del Ayuntamiento, a efecto de que la administracion entrante
tenga conocimiento de ellos y esté en posibilidad de resolverlos.

N
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AYUNTAMIENTO DE @) , VER.
ESCUDO (1)
7.2 RELACION DE RECURSOS DE REVISION EN TRAMITE
FECHA
No. (3) | EXPEDIENTE (4) ASUNTO (5) INICIO RESOLUCION | ESTADO JURIDICO (8) UBICACION (9)
(6) @

INFORMACION AL: (10)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)

ENTREGA (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (13)

NOMBRE Y FIRMA
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7.3 Relacion de Documentacion Relativa a

0 Transparencia, Acceso a la Informaciony
TransparenC|a Proteccion de Datos Personales

Tipo de Documento: Formato a completar

Responsable: Unidad de Transparencia

Descripcion:

Se encuentra precargada la documentacion relevante, a efecto de que se
informe si se cuenta con los aspectos o documentos, que los sujetos
obligados deben atender o elaborar.

N
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ESCUDO (1)
7.3 RELACION DE DOCUMENTACION RELATIVA A TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

No. (3) DOCUMENTOS IDENTIFICACION DEL UBICACION OBSERVACIONES
. ) DOCUMENTO (5) (6) @
1 Copia certificada del Acta de Cabildo por la que se crea e instala la
Unidad de Transparencia.

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

3 Normatividad interna que rige el funcionamiento de la Unidad de
Transparencia y el Comité de Transparencia.
Oficio proporcionando la direccion electréonica de la pagina de

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

5 Expedientes de solicitudes de acceso a la informacion atendidas.

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

7 Expedientes de recursos de revisién concluidos.

8 Acuses de los informes semestrales y anuales presentados al IVAL
Acuses de los indices de informacion de los expedientes

9 N
clasificados presentados al IVAI

10 Acuses de los informes anuales en materia de datos personales
presentados al IVAL
Acuse del oficio de validacién de no aplicacion de obligaciones de

11 transparencia de la Ley Numero 875 remitido al IVAI y Tabla de
Aplicabilidad de obligaciones comunes para Ayuntamientos, emitido
por el IVAI.

12 Acuerdo de creacion, modificacion o supresion del Sistema de Datos
Personales.

13 Expediente del Sistema de Gestiobn de Seguridad de Datos
Personales.

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

15 Clave de usuario y contrasefia del Sistema INFOMEX-Veracruz.
Clave de usuario y contrasefia del Sistema de Notificaciones

16 P
Electrénicas del IVAL
Clave de usuario y contrasefia de la Plataforma Nacional de

17 Transparencia, asi como las claves y contrasefias de los usuarios
que se hayan generado especificando el nombre y area.
Clave de usuario y contrasefia, en su caso, del correo electrénico de

is8s N N
la Unidad de Transparencia.

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

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

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

ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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I 8.1 Sistema de Evaluacion y Fiscalizacion
de Veracruz (SEFISVER)

Tipo de Documento: Formato a completar .
Responsable: Organo Interno de Control

Descripcion:

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

N
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AYUNTAMIENTO DE 2) , VER.
ESCUDO (1)
8.1 SISTEMA DE EVALUACION Y FISCALIZACION DE VERACRUZ (SEFISVER)
1 Auditoria Integral entre el OIC y el Acuse de conclusién de la Auditoria
ORFIS 2021. Integral 2021 emitido por el sistema.

Evaluacién del Sistema de Control Acuse de recibo del Cuestionario Anual

2 Interno 2020. dfe Control Interno 2020 emitido por el
sistema.

L. . Acuse de recibo del Cuestionario del
Evaluacion del Sistema de Control )
3 Interno 2021 Primer Semestre de Control Interno
’ 2021 emitido por el sistema.

Acuse de recibo de la Evaluacién y
Supervision en Materia de
Transparencia emitido por el sistema.

Supervision de las Obligaciones de
Transparencia 2021 .

5 Otras:

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

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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8.2 Resumen de Observaciones y
Recomendaciones en Proceso de Atencion

Tipo de Documento: Formato a completar .
Responsable: Organo Interno de Control

Descripcion:

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

N
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ESCUDO (1)

8.2 RESUMEN DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO DE ATENCION

AUDITORIA O REVISION (3) REALIZADA POR (4) FECHA (5)

OBSERVACION (6) RESPONSABLE (7)

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

ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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8.3 Decretos que Aprueban el Informe del
Resultado de la Fiscalizacion Superior de las
Cuentas Publicas 2017, 2018, 2019 y 2020

Tipo de Documentos: Existentes ,
Responsable: Organo Interno de Control

Descripcion:

El Organo de Fiscalizacidn Superior (ORFIS) presenta al H. Congreso del
Estado, el Informe del Resultado de la Fiscalizacion Superior de las
Cuentas Publicas, y el Congreso una vez analizada la informacion
respectiva, emite el Decreto a través del cual aprueba dicho Informe.

N
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8.4 Seguimiento a los Procedimientos de
Investigacion y Substanciacion de las
observaciones de caracter administrativo y

Tipo de Documentos: Formato a completar ~ acciones implementadas para la atencién de las
recomendaciones determinadas por el ORFIS

Responsable: Organo Interno de Control

Descripcion:

Formato mediante el cual se relacionan los documentos a través de los
cuales los Titulares de los Organos Internos de Control, informan al H.
Congreso del Estado, al ORFIS y al propio Cabildo, las acciones efectuadas
en cumplimiento a lo determinado en el procedimiento de fiscalizacion
superior, conforme a los Decretos.

N
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AYUNTAMIENTO DE ) , VER.

ESCUDO (1)
8.4 SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION Y SUBSTANCIACION DE LAS OBSERVACIONES DE CARACTER ADMINISTRATIVO
Y ACCIONES IMPLEMENTADAS PARA LA ATENCION DE LAS RECOMENDACIONES DETERMINADAS POR EL ORFIS

No. DE IDENTIFICACION FOLIO (6) FECHA (7) ESTADO DE EVIDENCIA DE
DEL EXPEDIENTE (4) NEWERE DAL EHFERIENE ) DEL AL APERTURA CIERRE TRAMITE (8) CONCLUSION (9)

No. (3) UBICACION (10)

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

Seguimiento a los Procedimientos de Investigacion v
Substanciacion de las Observaciones de Caracter
2 Administrativo, y acciones implementadas para la
atencion de las Recomendaciones de la Cuenta Publica
2018

Seguimiento a los Procedimientos de Investigacion y
Substanciacién de las Observaciones de Caréacter
3 Administrativo, y acciones implementadas para la
atencion de las Recomendaciones de la Cuenta Publica
2019

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

ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Marco Regulatorio y
Situacion Legal

Fundamento: Obligacidn entrega y recepcion

)‘ Ley Organica del Municipio Libre. (articulo 186)

Ley para la Entrega y Recepcion del Poder Ejecutivo
y la Administracion Publica Municipal. (articulo 19)

<

N
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4

Contenido: Integracion del expediente

e Disposiciones juridicas que norman la actuacion del
Ayuntamiento.

* Los compromisos que debe atender derivados de
un instrumento o proceso juridico.

 Convenios o contratos que el Ayuntamiento tenga
con otros, el Estado, la Federacion o particulares.

Art. 22 LERPEAM

N
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Marco Regulatorio y

Situacion Legal
Contenido: Integracion del expediente

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

* Los libros de actas de las sesiones de Cabildo, reportes
del seguimiento de acuerdos e informes de las
Comisiones Edilicias.

Art. 22 LERPEAM
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Marco Regulatorio y
Situacion Legal

Fundamento: Reglamentos municipales Articulos 33 Bis y 33 Quater de la Ley Organica
del Municipio Libre

3.1 Relacion de Reglamentos Municipales

Los Municipios contardn con un Prontuario Municipal, que tendra por objeto la

recopilacién de los siguientes instrumentos normativos aplicables en sus respectivos
ambitos de validez:

|. Bando de Policia y Gobierno;
ll. Reglamentos; y
lll. Plan Municipal de Desarrollo.

Dichos instrumentos normativos seran relativos a las funciones y servicios publicos
gue sean competencia del Municipio.

N
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La obligacidn en la elaboracidon, o en su caso,
actualizacion de los instrumentos normativos
compete al Ayuntamiento, con apoyo de Ia

comision edilicia del ramo, de su Secretaria y de
la Direccion Juridica.
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Marco Regulatorio y
Situacion Legal
Tipo de Documentos: Formato a completar Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento,
Direccion Juridica o equivalente

3.1 Relacion de Reglamentos Municipales

Descripcion:

El formato que contiene la relacion de los reglamentos del
Ayuntamiento, es el que permite que las autoridades municipales
entrantes conozcan los preceptos contenidos para la consecucion
de fines, organizacion de funciones, prestacion de servicios
publicos y el aseguramiento de |a participacion ciudadana y vecinal.

N




CAPACITACION

N PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

chilne  , ORFIS

CONGRESO
: 2018-2021 T
AYUNTAMIENTO DE 2 . VER.
ESCUDO (1) .
3.1 RELACION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES
APROBACION PUBLICACION EN
No. (2) DENOMINACION (4) COREL EAREDIAY . S R ——{ OBSERVACIONES (7)
No.DEACTA | sppopacion | No-DEGACETA| oo icACION

o 0 O o

El nOmero consecutivo
de los documentos

Dia, mes y afo de la

sesion de Cabildo.

relacionados (1, 2, 3,
etc.).

El nombre del Reglamento
de que se trate.

Los comentarios
que se consideren
importantes.

El nOmero de Acta de la Sesién ]
de Cabildo en la que se haya

aprobado el reglamento
municipal

INFORMACION AL: (8) . El nombre, cargo y firma
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9) del servidor publico

responsable de la entrega

(Presidente Municipal).
ENTREGA (10)

RECIBE (11)

El nombre completo y la
fiirma de la persona
designada para recibir.

NOMERE, CARGO Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA
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Modelos de reglamentos para la integracidn, organizaciony
funcionamiento de los Organos de Participacidon Ciudadana
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para la integracion y funcionamiento del

COPLADEMUL

2021

y

v http://www.orfis.gob.mx/fraccion-xxxvii-los-mecanismos-de-participacion-ciudadana/
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Marco Regulatorio y 3.2 Relacidn de Libros de Actas de Cabildo
Situacion Legal 2018-2021

Fundamento Libros de Actas de Cabildo: Articulos 28 y 30 de la LOML

~ Las sesiones de Cabildo seran ordinarias, extraordinarias o
- solemnes vy el resultado de las mismas se hara constar en actas.

Las actas contendran una relacién sucinta de los puntos tratados
y acuerdos, se levantaran en un libro foliado y, una vez
aprobadas, las firmaran todos los presentes y el secretario del
Ayuntamiento.

N
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Marco Regulatorio y 3.2 Relacién de Libros de Actas de Cabildo
Situacion Legal 2018-2021

Tipo de Documentos: Formato a completar Responsable: Secretaria del H.
Ayuntamiento

Descripcion:

El formato a completar debera contener la descripcion de los
libros de actas conformados durante la gestion municipal
saliente, en este sentido, es necesario que se muestre el
contenido y la ubicacién de los mismos.

N
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NGRE
_ 2018-2021 %@?‘5&5 v ii"?@
AYUNTAMIENTO DE (2) . VER.
ESCUDO (1) ,
3.2 RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO 2018 - 2021
No. (3 LIBRO (4) AR FOJAS(7) | OBSERVACIONES (8
? S ? N ?
El ndmero consecutivo de los ( La fecha (dia, mes y ano) Los folios |
Libros de Actas de Cabildo en la que se celebrd la asignados a

relacionados (1, 2, 3, efc.). sesion de

Acta que con
Libro.

El nOmero de

Cabildo

consignada en la primer

tiene el

identificacion asignado al
Libro de Actas de Cabildo

la primera y
Ultima foja del
Libro

4 N\
La fecha (dia, mes y ano)

en la que se celebré la
sesion de Cabildo
consignada en la Ultima
Acta que contiene el Libro

.

LIBROS ANTERIORES: (9)
INFORMACION AL: (10)

RESPON SABLE DE LA INFORMACION: (11)

El nombre, cargo y firma
del servidor publico
responsable de la entrega

ENTREGA (12) (Presidente Municipal).

NOMERE, CARGO Y FIRMA

El nombre completo y la
fiirma de la persona
designada para recibir.

RECIBE (13)

NOMEBRE Y FIRMA

.ORFIS

ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
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Marco Regulatorio y 3.3 Relacién de Acuerdos de Cabildo
Situacion Legal Pendientes de Cumplir

Tipo de Documentos: Formato a completar Responsable: Secretaria del H.
Ayuntamiento

Descripcion:

Con el propdsito de que las autoridades entrantes den seguimiento
a los Acuerdos de Cabildo pendientes de concretar, se debera
indicar el cargo del Edil o servidor publico responsable de
atenderlo, y las acciones instrumentadas o el estado que guarda
cada caso.

N
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NGRE
» 2018-2021 e
AYUNTAMIENTO DE (2) » VER.
ESCUDO (1) >
3.3 RELACION DE ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR
No. (3) ACTA (4) FECHA (5) ACUERDO (6) RESPONSABLE (7) ESTADO (8) | OBSERVACIONES (9)
| 1 1 |
, ) ) (
El nu['nero La . El nombre y Las acciones
consecutivo descripcion cargo del Edil instrumentadas
de los del Acue'rdo o servidor o situacién que
Acuerdos de de Cabildo pUblico guarda la
Cqbnl'do pendlgnie de responsable atencién del
relacionados. cumplir. de atender el Acuerdo de
— Y
Acverdo de Cabildo
Cabildo. pendiente de
— cumplir.
~‘=/

INFORMACION AL: (10)

5 El nombre completo y la
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)

fiima de la persona
designada para recibir.

El nombre, cargo y firma
del servidor puUblico
responsable de la enirega
(Presidente Municipal).

ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

N
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3.4 Relacion de Actas del Consejo de
Planeacidn para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN) 2018-2021

Marco Regulatorio y
Situacion Legal
Fundamento COPLADEMUN:  Articulo 191 de la LOML

El Consejo de Planeacion para el Desarrollo Municipal es un érgano
de Participacion Ciudadana y Consulta, auxiliar del Ayuntamiento en las
funciones relativas a la planeacion, integrado por ciudadanos,
organizaciones sociales y los sectores publico y privado del municipio,
designados por el Cabildo, que seran invitados mediante Convocatoria
Publica.

N
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3.4 Relacion de Actas del Consejo de

Marco Regulatorio y Planeacién para el Desarrollo Municipal
Situacion Legal (COPLADEMUN) 2018-2021

Tipo de Documentos: Formato a completar Responsable: Secretaria del H.
Ayuntamiento

Descripcion:

En el formato se deben relacionar las actas de instalacion o las generadas
en caso de renovacion o modificacion del Consejo, asi como las actas de
sesiones de este organo de participacion ciudadana, indicando fecha,
motivo de la reunion y datos de la debida formulacion de las mismas.

N
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AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
ESCUDO (1) ] )
3.4 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (COPLADEMUN) 2018 - 2021
No. (3) | NUMERO (4) | FECHA (5) ASUNTO () EiERCIcio | paes myii- e - CIEE T 0 )
Si NO Sl NO
° o g K
1 1 1
N 4 N\ , N\
El nUmero El afio al que ||| El numero de
consecutivo corresponde el ||| fojas que
de las Actas Acta. Se conforman
relacionados recomienda el Acta, por
(1,2, 3, etc.). que las Actas ejemplo: 5,
g se relacionen ||| 10. 15, etc.
por ano
q —— iniciando con
El  ndmero Una breve 2018,
asignado al descripcién posteriormente
Acta del de los 2019, 2020 vy
Consejo asuntos finalmente
relacionada consignados 2021.
en el Acta.

INFORMACION AL {17) El nombre, cargo y firma El nombre completo y la
o ) y fi
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12) del servidor piblico firmf: de la persona
responsable de la enirega designada para recibir.
ENTREGA (13) (Presidente Municipal). RECIBE (14)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

N
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A 3.5 Relacion de Actas del Consejo de
Desarrollo Municipal (CDM) 2018-2021

Fundamento Consejo de Desarrollo Municipal: Articulos 20, 21y 22 de la Ley de Coordinacion
Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz

El Consejo de Desarrollo Municipal es un o6rgano de planeacién, programacion,
seguimiento, control y evaluacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal (FISMDF), ademads establece los objetivos, programas y acciones del
mismo y promueve la organizacion social y la participacion de la poblacion en la
planeacion y desarrollo de los programas y acciones de este Fondo.

El FISMDF de cada Municipio se ejercera en los términos que definan los
Ayuntamientos previo acuerdo con el Consejo de Desarrollo Municipal.

N
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Marco Regulatorio y 3.5 Relacion de Actas del Consejo de
Situacion Legal Desarrollo Municipal (CDM) 2018-2021
Tipo de Documentos: Formato a completar Responsable: Secretaria del H.
Ayuntamiento

Descripcion:

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

N
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2018-2021 e
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
ESCUDO (1) .
3.5 RELACION DE ACTAS DEL CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL (CDM) 2018 - 2021
- : FIRMAS (8) SELLOS (9)
i NUMERO (4 AS O (6 FOJAS
No. (3) ERO (4) | FECHA (5) UNTO (6) ERASED st | No | sI | NO
| |
1 \
El nUmero El nUmero de
consecutivo fojas que
de las Actas conforman
relacionados el Acta, por
(1,2, 3, etc.). ejemplo: 5,
10, 15, efc.
” 4 N
El numero Una breve
asignado al descripcion
Acta del de los
Consejo asuntos
relacionada consignados
en el Acta.
IEERTMRCIGN A= ) El b fi El nombre completo y la
AN nombre, cargo y firma -
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11) del servidor piblico f|rmf: de la persona
responsable de la entrega designada para recibir.
ENTREGA (12) (Presidente Municipal). RECIBE (13)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

N
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Marco Regulatorio y 3.6 Relacion de Juicios en Pr?ceso Promovidos
por el Ayuntamiento

Situacion LEgaI 3.7 Relacion de Juicios en Proceso Promovidos
Tipo de Documentos: Formato a completar en contra del Ayuntamiento

Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento,
Direccion Juridica o equivalente

Descripcion:

A fin de que las autoridades entrantes tengan conocimiento de los
procesos juridicos que involucran al Ayuntamiento, se informara el
tipo de juicio, la instancia que lo atiende, el estado juridico en que
se encuentra, las acciones inmediatas por ejecutar y de ser el caso,
el importe estimado como pasivo contingente.

N




CAPACITACION JI:njl
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
/\ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO \ORFIS
2018-2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ o e

D FSCALEACIN SUPEROR DEL ESTADD DE
LLLLLLLLLLLLLL

Marco Regulatorio y g L :
: o 3.6 Relacion de Juicios en Proceso Promovidos
Situacion Legal por el Ayuntamiento

Tipo de Documentos: Formato a completar

Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento,
Direccion Juridica o equivalente

Algunos ejemplos de Juicios en proceso promovidos por el Ayuntamiento:

1 Juicios Contenciosos Administrativos.

1 Juicios Civiles donde se proteja el patrimonio del Ayuntamiento.
[ Diligencias de jurisdiccion voluntaria.

 Controversias Constitucionales.

1 Juicios de Amparo.

N
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| PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
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chilne  , ORFIS

NGRE
2018-2021 By e
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
ESCUDO (1) .
3.6 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO
PROMOVIDO | EN CONTRA DE | DESCRIPCION ESTADO ACCIONES INMEDIATAS
No. (3) TIPO (4) FECHA (5) ANTE (6) @ @) JURIDICO (9) (10)
| © (o | o o |0 | o .
| | | ] | |
. Y . (- aY'e ( e )

El numero El dia, mes y El nombre de || EIl motivo por||| La etapa Las acciones

consecutivo ano en que la persona, | el cual sell| procesal en que deben

de los juicios inicio el razén social o || instaurd el|llla que se realizarse

relacionados juicio. representante juicio por ell||| encuentra oportunamente

(1,2, 3, etc.). —lf legal contra || Ayuntamiento. ||| el juicio. en el marco del
- —X| quien \ ~ proceso juridico

’Lquem La instancia interpuso el \_ Y,
que pertenece encargada  del |jicio el

el juicio anlisis Y | Ayuntamiento.

interpuesto por resolucién del — ok

el proceso

Ayuntamiento. correspondiente

Ejemplo: civil,

laboral,

mercantil, etc.

INFORMACION AL: (11)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12) El nombre, cargo y firma I%I nombre completo y la
del  servidor  puUblico frma de la persona
responsable de la enfrega designada para recibir.

ENTREGA (13) (Presidente Municipal). RECIBE (14)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

N
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Marco Regulatorio y 3.7 Relacion de Juicios en Proces:o Promovidos
: 0 en contra del Ayuntamiento
Situacion Legal

Tipo de Documentos: Formato a completar

Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento,
Direccion Juridica o equivalente

Algunos ejemplos de juicios promovidos en contra del Ayuntamiento:

(1 Juicios laborales (despidos injustificados).

dJuicios Contenciosos Administrativos (nulidad de actas
administrativas, etc.)

(1 Juicios Civiles (incumplimientos de contratos).
(1 Juicios de Amparo.
(d Denuncias penales.

N




CAPACITACION

N PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

=< i

CONGRESO

DEL ESTADO DE VERACRUZ

.ORFIS

ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ

LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE (2) s VER.
ESCUDO (1)
3.7 RELACION DE JUICIOS EN PROCESO PROMOVIDOS EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO
No. (3) TIPO (4) FECHA (5) PRI:)“MT(E\(I;;)O manE DESC;RSI;’CION Jui?;%%o(g) MONTO (10) ACCIONES(::)HE[”ATAS
® 6 o ® o ® ® ® [ J
] | | ] ]
\ s - : s
El  ndmero El juzgado o | El ndmero El motivo por el El importe
consecutivo tribunal consecutivo cual se inicié el monetario  que Las acciones
de los encargado  del | de los proceso juridico. pueda generarse que deben
documentos andlisis Y | documentos con el fallo en realizarse de
relacionados resolucién del | relacionados contra del manera
(1, 2, 3, etc.). | proceso juridico. (1,2, 3, etc.). \Ayuntamiento inmediata,
La materia a la (| para dar
El nombre de La etapa seguimiento
que pertenece la  persona, procesal en la puntual  y
el Juicio razén social o que se oportuno  al
::Iferpuesio por representante encuentra el proceso
Ayuntamiento. !e_g‘_’! quel juicio. juridico.
Ejemplo: civil inicio €
IJ ’ proceso
aboral, . juridico.
mercantil, etc.
INFORMACION AL: (12)
i El nombre, cargo y firma El nombre completo y la
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (13) del servidor publico fiima de la persona
responsable de la entrega designada para recibir.
ENTREGA (14) (Presidente Municipal). RECIBE (15)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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A 3.8 Relacidn de Contratos,
Convenios o Acuerdos

Tipo de Documentos: Formato a completar Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento,
Direccion Juridica o equivalente

Descripcion:

La Ley Organica del Municipio Libre sefiala en su articulo 35, que el
Ayuntamiento debera sujetarse en las relaciones con sus trabajadores, a
las leyes expedidas por el H. Congreso del Estado y a los contratos que se
celebren con base en dichas leyes; a su vez lo faculta para celebrar
convenios, previa autorizacion del Congreso, con personas fisicas o
morales; esto implica obligaciones y compromisos que cumplir, por lo que
deberan relacionarse todos los contratos y convenios o acuerdos vy
anexarlos al Expediente de Entrega.

N
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Marco Regulatorio y 3.8 Relacidn de Contratos,
- . Convenios o Acuerdos
Situacion Legal

Tipo de Documentos: Formato a completar Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento,
Direccion Juridica o equivalente

Ejemplos de contratos, convenios o acuerdos:

(1 Contratos de obra publica.

(d Convenios de colaboracion con otros Ayuntamientos o con el
Gobierno del Estado.

[ Convenios laborales.

(d Convenios con SECTUR, CONAGUA, CFE, etc.

(1 Acuerdos de cabildo.

N
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.ORFIS

AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
ESCUDO (1)
3.8 RELACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS
No. (3) CONCEPTO (4) FECHA (5) DE_‘"GENC"‘ — MONTO (7) OBSERVACIONES (3)
* * * ¢ * o
1 N - 1
NGmero [ El dia, mes y ano El periodo de El  importe Los
consecutivo en el , Que se validez del que comentarios
de los suscribio el documento, representa la que se
documentos documento. sefalando celebracién consideren
relacionados las fechas del Contrato, importantes
(1,2, 3, etc.). ) de inicio y Convenio o respecto a
r Y N término. Acverdo; en los
Contrator Comveni o caso de no documentos
Acuerdo' en materia f:plfcar, s¢ relacionados
indicara
CiV", Iaboral, N/A. N/
mercantil o para la
prestacion de
servicios.
INFORMACION AL: (9) El nombre, cargo y firma El nombre completo y la
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)| del  servidor  poblico frma de la persona
responsable de la entrega designada para recibir.
(Presidente Municipal).
ENTREGA (11) b RECIBE (12)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

N



CAPACITACION J]:nﬂl
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION \ 0 R FIS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO

2018-2021 T B

3.9 Informes de las Comisiones

Marco Regulatorio y :
del Ayuntamiento 2018-2021

Situacion Legal
Tipo de Documentos: Existentes Responsable: Regidores

Descripcion:

La LOML senala que los Ayuntamientos contaran con Comisiones; los
ediles que presidan cada una de éstas, deberan manifestar el estado que
guardan los asuntos tratados, en un escrito libre.

N




CAPACITACION JI:njl
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION )
ﬁ DE LA ADMINISTRACION PUBLIS?)]MEJ;,:“Z%PS"] %L?Sg}gjg,%A?pg m}?mgﬁmﬁlmsm
Marco Regulatorio y 3.9 Informes d.e las Comisiones
: - del Ayuntamiento 2018-2021
Situacion Legal

Tipo de Documentos: Existentes Responsable: Regidores

Comisiones Municipales:

J Hacienda y patrimonio municipal.

1 Educacion, recreacion, cultura, actos civicos y fomento deportivo.
 Policia y prevencion del delito.

 Transito y vialidad.

 Salud y asistencia publica.

(J Comunicaciones y obras publicas.

 Limpia publica, etc.

N




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION kORFIS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO

201 8'202 1 Dl;:(LVESTAEDg D;: CI/E-\RTASRRUZ RGO FSUALTACKASPEROR DL ESTAOO O VAL

Informacion para la Entrega y Recepcion
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Compromisos Institucionales 9.1 Informe de Actividades Prioritarias

Tipo de Documentos: Formato a completar Responsable: Todas las Areas

Descripcion:

Relaciona las acciones inmediatas y aquellas a realizar en los 90
dias siguientes al proceso de entrega y recepcion, a fin de
garantizar el cumplimiento de obligaciones y la prestacion de
servicios por parte de las autoridades entrantes.

N




CAPACITACION
| PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
- DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

chilne  , ORFIS

SN, concREsg  WUTIN
AYUNTAMIENTO DE (2) , VER.
ESCUDO (1) .
9.1 ACTIVIDADES DE ATENCION PRIORITARIA
No. (3) ACTIVIDAD (4) FECHA (5) OBSERVACIONES (6) AREA RESPONSABLE 7)
s S S s N s N
El numero El dia, mes y Los El nombre del
consecutivo ano limite comentarios érea
de las para llevarse que se administrativa
actividades a cabo o consideren responsable
relacionadas atender importantes P
de llevar a
(1,2, 3, etc.). cada uno de respecto alas
A\ . cabo )
7 — los asuntos. actividades atender cada
La <_:i<?scr|p<:|on de las relacionadas.
actividades a —_____ una de las
desarrollar o atender, achv[dqdes
durante los 90 dias relacionadas
posteriores a la
entrega y recepcioén
\mUhICIpOL )
= . El nombre, cargo y firma El nombre completo y la
INFORMACION AL: (8) del  servidor  pUblico firma de la persona

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9) responsable de la enfrega

(Presidente Municipal).

designada para recibir.

ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Informacion para la Entrega y Recepcidn




CAPACITACION

| PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION J[:njl R FIS
- DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO
20’] 8_2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ AGANO DE FSCALZACKHN SUPERR DEL ESTADO DE VERACRLZ

Administrativa 5.1 Existencias de Almacén

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Relaciona las provisiones de materiales y suministros de consumo
para el desempeno de las actividades del Ayuntamiento, las cuales
deberan calcularse al costo de adquisicion.

N




CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

&7 ' " DE LA ADMINISTRACION PRl HUNC AL CONGRESG \ORFIS

DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE )
ESCUDO (1)

, VER.
5.1 EXISTENCIAS DE ALMACEN

No. (3) ARTICULO (4) UNIDAD DE MEDIDA (5) | EXISTENCIA (6) | COSTO UNITARIO (7) IMPORTE (8)

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

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION \ 0 R FIS
ORGAND DE FASCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADD DE VERACRLZ

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO

2018-2021 D lEa S LATUR A
e o . 5.2 Inventario de Bienes Inmuebles,
Administrativa Infraestructura y Construcciones en Proceso
Tipo de Documentos: Existentes 5.3 Inventario de Bienes Muebles
Responsable: Tesoreria 5.4 Inventario de Activos Intangibles

Descripcion:

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

N
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PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION \ 0 R FIS
ORGAND DE FASCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADD DE VERACRLZ

" DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO
201 8'2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ
LLLLLLLLLLLLLL

Administrativa 5.5 Relacidn de Bienes no Inventariados

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Identifica los bienes que no se encuentran inventariados o estan en
proceso de registro, recibidos o adquiridos por la administracion actual,
gue se entregan de acuerdo con lo establecido en el articulo 31 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

N




CAPACITACION

S PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

AYUNTAMIENTO DE
ESCUDO (1)

@

CONGRESO \ORFIS

DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

, VER.

5.5 RELACION DE BIENES NO INVENTARIADOS

No. (3)

CLASIFICACION DEL ACTIVO (4)

DESCRIPCION (5)

UBICACION (6) OBSERVACIONES (7)

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

ENTREGA (10)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (11)

NOMBRE Y FIRMA




CAPACITACION JI:njl
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
/\ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO kORFIS
2018-2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ e &

0 0E ASCALEACKN SUPEROR DEL ESTADO DE VERACRLL
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Ad « o t t. 5.6 Relacion de Bienes en
ministrativa Préstamo o Comodato

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Reporta a las autoridades entrantes los bienes otorgados en préstamo o
recibidos en comodato, asi como su vigencia.




CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

== uisq]
DE LA ADMINISTRACION PUBU;g”\IAglj“ZCE)PSEI CONG RESO \ORFIS

DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE )
ESCUDO (1)

, VER.
5.6 RELACION DE BIENES EN PRESTAMO O COMODATO

No. (3)

TIPO DE BIEN (4) PROPIETARIO (5) VIGENCIA (6) OBSERVACIONES (7)

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

ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




CAPACITACION JI:njl
ﬁ T e Ercrees  \.ORFIS
2018-2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ RO S s
[ [ ] [ , .
Admlnlstratlva 5.7 Cédulas de Bienes Inmuebles

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria, Direccion de

Catastro o Equivalente

Descripcion:

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




CAPACITACION . JI:‘jL‘Jl \ORHS
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO
20'] 8_2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ (GRGANG DE FSCALZACKN SUPEROR DEL ESTADO DE VERACRLL
LXV LEGISLATURA
AYUNTAMIENTO DE 2 , VER.
ESCUDO (1)
5.7 CEDULA DE BIEN INMUEBLE
IDENTIFICACION DEL INMUEBLE 3)

TIPO DE INMUEBLE

() TERRENO ( ) EDIFICIO () DEPARTAMENTO O CONDOMINIO () OTROS, ESPECIFICAR

NOMBRE DEL INMUEBLE

UBICACION

MEDIDAS: COLINDANCIAS:

NORTE: ESTE: NORTE: ESTE:

SUR: OESTE: SUR: OESTE:

SUPERFICIE TOTAL (M?) SUPERFICIE CONSTRUIDA (M?)

CLASIFICACION DE LA ZONA: ( ) RUSTICO ( ) URBANO ( ) BJIDAL

USUARIO Y OCUPANTE:

( ) OFICINAS ( ) COMERCIALES () OTROS, ESPECIFICAR:

SERVICIOS Y EQUIPAMIENTO CON QUE CUENTA EL INMUEBLE:

( ) AGUA POTABLE ( ) ENERGIA ELECTRICA ( ) PAVIMENTACION ( ) OTROS, DETALLAR:
APROVECHAMIENTO DEL INMUEBLE

( ) AL 100% ( ) MAS DEL 50% () MENOS DEL 50% () SINAPROVECHAR

MEDIO DE ADQUISICION (4)
( ) DONACION () COMPRA ( ) OTROS, DETALLAR
SITUACION LEGAL (5)
NUM ERO DE ESCRITURA O CONVENIO NUM ERO DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD CUENTA CATASTRAL FECHA DEL ULTIMO AVALUO

EL INMUEBLE TIENE ALGUN GRAVAMEN PENDIENTE VALOR DEL INMUEBLE

( )SI (ESPECIFICAR) ( )NO

OBSERVACIONES

INFORMACION AL: (6)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (@)

ENTREGA (8) RECIBE (9)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




CAPACITACION JI:njl
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
/\ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO kORFIS
2018-2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ e &

0 0E ASCALEACKN SUPEROR DEL ESTADO DE VERACRLL
LLLLLLLLLLLLLL

.« o . 5.8 Inventario de Reservas
Administrativa Territoriales

Tipo de Documento: Formato a completar

Responsable: Tesoreria, Direccion de
Catastro o Equivalente

Descripcion:

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




CAPACITACION . ﬂ:‘:ﬂﬂl \ORFIS
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO

2018-2021 DEL F6TADO DE VERAGRUZ R3S E AN
LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE ()] , VER.

ESCUDO (1)

5.8 INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES

COLINDANCIAS| SUPERFICIE |DOCUMENTO QUEAVALE| VALOR | USO ACTUAL

®) TOTAL (M2) ©) LA PROPIEDAD (7) ® © OBSERVACIONES (10)

No. (3) UBICACION (4)

NORTE
SUR
ESTE
OESTE
NORTE
SUR
ESTE
OESTE
NORTE
SUR
ESTE
OESTE
NORTE
SUR
ESTE
OESTE
NORTE
SUR
ESTE
OESTE

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

ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




P CAPACITACION
> ) AN PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION R FI
. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL NGRE
2018-2021 E)EL?STADE)SDE VERA§R(UDZ DB FSCALDACUPERR DL ESTAD0 DE VRN

Ad « o . 5.9 Relacion de Informacion
ministrativa Relativa a Catastro

Tipo de Documento: Formato a completar Responsable: Tesoreria, Direccion de

Catastro o Equivalente

Descripcion:

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

N




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

chilne  , ORFIS

CONGRESO
DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE %) , VER.
ESCUDO (1)
5.9 RELACION DE INFORMACION RELATIVA A CATASTRO
No INFORMACION MEDIO (3) CANTIDAD (4) OBSERVACIONES (5)

PADRON CATASTRAL (BASE DE DATOS)

SISTEMA DE GESTION CATASTRAL

CARPETAS MANZANERAS DE LOS EXPEDIENTES DE REGISTROS
CATASTRALES INCORPORADOS

4 ORTOFOTOS

5 FOTOS AEREAS

6 RESTITUCION FOTOGRAMETRICA

7 CARTOGRAFIA CATASTRAL DIGITAL (ARCHIVOS AUTOCAD)

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

9 CARTOGRAFIA CATASTRAL DE CONSERVACION (PAPEL)

10 ARCHIVO GENERAL DE CATASTRO (OFICIOS, INFORMES, ETC)

11

OTROS (ESPECIFICAR)

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

ENTREGA (8)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (9)

NOMBRE Y FIRMA




a CAPACITACION

$ Y PARAELPROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION 0 R FIS
4 ~ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO

- ORBANG DE FSCALIEACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
P 2018-2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ
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Administrativa 5.10 Catalogo de Disposiciéon Documental

Tipo de Documento: Existente Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento

Descripcion:
Contiene el registro general y sistematico que establece los valores,

vigencia, los plazos de conservacion y disposicion de los documentos
generados por las areas que conforman el Ayuntamiento.

N




CAPACITACION JI:nﬂl
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION x 0 R FIS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO

20’] 8_2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ e =

0 0E ASCALEACKN SUPEROR DEL ESTADO DE VERACRLL
LLLLLLLLLLLLLL

Administrativa 5.11 Relacidon de Archivo de Tramite

Tipo de Documento: Formato a completar

Responsable: Todas las Areas

Descripcion:

Enuncia la documentacion de uso cotidiano existente en las areas que
conforman el Ayuntamiento.




CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

== uisq]
DE LA ADMINISTRACION PUBU;g”\]Aglj“ZCE)PSEI CONG RESO \ORFIS

DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE

@ , VER.
ESCUDO (1)
5.11 RELACION DE ARCHIVO DE TRAMITE
VALOR DE LA INFORMACION |\ cenioia
NOMBRE DEL SERIE CLAVE DESCRIPCION DEL ®) q
No- @) | expEDIENTE (4) |DOCUMENTAL (5)| (6) | CONTENIDO DE LA SERIE (7) DOCUMENTAL | AREA RESPONSABLE (10)
RESGUARDO | CONFIDENCIAL ©)
INFORMACION AL: (11)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (12)
ENTREGA (13) RECIBE (14)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION 0 R FIS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL NGRE
2018-2021 EEL?STAD&E VERA§RS)Z RGN LE FSCALZACKN SLPEROR OFLESTAD 0 VERACRZ
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Administrativa 5.12 Relacion de Archivo de Concentracidon

ibgde.Documento: Formate.s.Completar Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento

Descripcion:

Indica la documentacion de consulta esporadica y vigente hasta su
transferencia al archivo historico o baja documental.




CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

== uisq]
DE LA ADMINISTRACION PUBU;g”\IAglj“ZCE)PSEI CONG RESO \ORFIS

DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE @) . VER.
ESCUDO (1)
5.12 RELACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
UNIDAD SERIE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LA VIGENCIA
No. (3) ADMINI?A:I;RATIVA DOCUMENTAL (5) | C-AVE ©) SERIE (7) DOCUMENTAL (8) UBICACION (9)

INFORMACION AL: (10)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (11)

ENTREGA (12) RECIBE (13)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




' DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2018-2021

Administrativa 5.13 Relacion de Archivo Historico

ibgde.Documento: Formate.s.Completar Responsable: Secretaria del H. Ayuntamiento

CAPACITACION
PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION \ 0 R FIS
CONGRESO
DEL ESTADO DE VERACRUZ ORGAND DE FSCALEACIGN SUPERIOR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

Descripcion:

Identifica la documentacion de conservacion permanente y acceso
publico, fuente esencial de informacion acerca del pasado y presente de
la vida institucional del Ayuntamiento, ya que tiene valor testimonial y
evidencial; contiene el soporte documental de las cuentas publicas de
ejercicios anteriores, el cual puede ser requerido por instancias
fiscalizadoras y/o judiciales, para su consulta.

N




CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

AYUNTAMIENTO DE

CONGRESO \ORFIS

DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

%) , VER.

ESCUDO (1)
5.13 RELACION DE ARCHIVO HISTORICO
DESCRIPCION DEL
No. (3) SERIE (4) |CLAVE (5)] CONTENIDO EN LA UBICACION (7) OBSERVACIONES (8)
SERIE (6)
INFORMACION AL: (9)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)
ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




PP CAPACITACION
9 WY PARAELPROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION 0 R FIS
> " DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CONGRESO
» 2018-2021 DEL ESTADOG DE VERACRUZ A FECADIOSRR ML LSO L
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~

Administrativa 5.14 Relacidon de Archivos Electronicos

Tipo de Documento: Formato a Completar Responsable: Areas usuarias

Descripcion:

Muestra la informacion electrénica relevante de cada una de las areas
gue conforman el Ayuntamiento, y que por su importancia se crea copia
de seguridad.

N




ESCUDO (1)

No. (3)

CAPACITACION

PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2018-2021

AYUNTAMIENTO DE

@

5.14 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

, VER.

CONGRESO \ORFIS

DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

INFORMACION (4)

MEDIO (5)

CLAVE (6)

CANTIDAD (7)

OBSERVACIONES (8)

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

ENTREGA (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (12)

NOMBRE Y FIRMA




a CAPACITACION
$ Y PARAELPROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION \ 0 R FIS
4 " DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CONGRESO ettt

- 2018-2021  ohismobcvemionr

Administrativa 5.15 Relacion de Seguros Contratados
Tipo de Documento: Formato a Completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Registra las polizas de seguros adquiridos, a fin de que las autoridades
entrantes cuenten con elementos para su utilizacion y la toma de

decisiones respecto a su recontratacion.

N
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DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE

7)) , VER.
ESCUDO (1)
5.15 RELACION DE SEGUROS CONTRATADOS
) VIGENCIA (5) .
No. (3) POLIZA (4) o= i DESCRIPCION (6) ASEGURADORA (7)| OBSERVACIONES (8)

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

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




CAPACITACION

oA N B A MR, concreso NORFIS
» 2018-2021 DEL ESTADO DE VERACRUZ s
Ad ministrativa 5.16 Relacion de Combinaciones de
Cajas Fuertes
Tipo de Documento: Formato a Completar Responsable: Tesoreria o las Areas

que procedan

Descripcion:

Enuncia las areas del Ayuntamiento con cajas fuertes y las combinaciones
entregadas, que deberan anexarse en sobre cerrado y sellado, con
caracter confidencial, unicamente del conocimiento de quienes seran
responsables de las mismas.

N
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PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

== uisq]
DE LA ADMINISTRACION PUBU;g”\IAglj“ZCE)PSEI CONG RESO \ORFIS

DEL ESTADG DE VERACRUZ ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ
LXV LEGISLATURA

AYUNTAMIENTO DE

(@) , VER.
ESCUDO (1)
5.16 RELACION DE COMBINACIONES DE CAJAS FUERTES
A COMBINACION (6
'NVEIE';)AR'O AREA (4) RESPONSABLE (5) Si NO( ) OBSERVACIONES (7)

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

ENTREGA (10)

RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa 5.17 Relacion de Claves de Acceso
Tipo de Documento: Formato a Completar Responsable: Areas usuarias

Descripcion:

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

2 , VER.
ESCUDO (1)
5.17 RELACION DE CLAVES DE ACCESO
) _ CLAVE (6)
No. (3) DENOMINACION (4) AREA (5) - e OBSERVACIONES (7)

INFORMACION AL: (8)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (9)

ENTREGA (10) RECIBE (11)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa 5.18 Relacién de Llaves

Tipo de Documento: Formato a Completar .
Responsable: Todas las Areas

Descripcion:

Detalla las llaves que se entregan a las autoridades entrantes para que
tengan acceso a las instalaciones del Ayuntamiento o aperturen
mobiliario o equipos diversos.
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ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ

AYUNTAMIENTO DE

) , VER.
ESCUDO (1)
5.18 RELACION DE LLAVES
COPIAS
No. (3) CLAVE (4) LUGAR, MOBILIARIO O EQUIPO (5) | CANTIDAD (6)
EN PODER DE (7) CANTIDAD (8)

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

ENTREGA (11)

RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa 5.19 Relacidn de Sellos Oficiales
Tipo de Documento: Formato a Completar . .
Responsable: Areas usuarias
Descripcion:

Establecido para estampar los sellos oficiales utilizados para la recepcion,
autorizacion o cancelacion de documentos u operaciones, en las

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

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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. . . 5.20 Informe del Cumplimiento de
Administrativa Obligaciones Fiscales

Tipo de Documento: Formato a Completar

0 0E ASCALEACKN SUPEROR DEL ESTADO DE VERACRLL

Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Muestra las fechas de presentacion de declaraciones provisionales o

informativas de impuestos, en cumplimiento a las disposiciones
aplicables.

N
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CAPACITACION

Q PARA EL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION
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AYUNTAMIENTO DE

@

. VER.

5.20 INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

=< i

CONGRESO

DEL ESTADO DE VERACRUZ
LXV LEGISLATURA

.ORFIS

ORGAN D FSCALEACKN SUPEROR DEL ESTADD DE VERACRLZ

DECLARACION PROVISIONAL

DECLARACION INFORMATIVA ANUAL

OTRAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

MES

ISR

SUELDOS

HONORARIOS

ARRENDAMIENTO

IVA 3% ISERTP

DIOT

ISR

SUELDOS

HONORARIOS

ARRENDAMIENTO

IVA

3% ISERTP

NOMBRE

FECHA

ENERO [€)

(©)]

3)

3 (©)

3)

@

“

)

(O]

“) ®)

(6)

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

INFORMACION AL: (7)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (8)

ENTREGA (9)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

RECIBE (10)

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa 5.21 Relacion de Expedientes del Personal

Tipo de Documento: Formato a Completar Responsable: Tesoreria

Descripcion:

Enlista los datos de los servidores publicos que laboran en el
Ayuntamiento, area de adscripcion, tipo de contratacion y numero de
expediente.
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AYUNTAMIENTO DE

2 , VER.
ESCUDO (1)
5.21 RELACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
AREA DE TIPO DE
No. No. DE EXPEDIENTE (4 NOMBRE ; ) BSERVACIONE
0. (3 ° ) o ®) ADSCRIPCION (6) | CONTRATACION (7)|  ©BS CIONES (8)

INFORMACION AL: (9)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION: (10)

ENTREGA (11) RECIBE (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Administrativa 5.22 Plantilla de Personal

Tipo de Documento: Documento Existente ,
Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

N
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Administrativa 5.23 Tabulador de Sueldos Autorizado

Tipo de Documento: Documento Existente

Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

N
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Administrativa 5.24 Catalogo de Puestos

Tipo de Documento: Documento Existente ,
Responsable: Tesoreria

Descripcion:

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

N
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Autoridades Entrantes ‘{

Corresponde a la administracion entrante difundir el
contenido del Acta Circunstanciada en los medios de
comunicacion disponibles, asi como a travées del
portal de internet correspondiente, para su consulta
por parte de cualquier interesado.

N
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Integracion de la Comision Especial \ N

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

e Analizar el Expediente de Entrega.

J

e Formular un Dictamen (30 dias naturales).

J

e Someter a consideracion del Ayuntamiento el Dictamen (5 dias

habiles). )
e Solicitar a ex servidores publicos aclaraciones o informacion
adicional. (Mas de 3 dias - menos de 15 dias habiles) )

e Emitir Acuerdo y remitir al Congreso con copia del Acta Circunstanciada y\
el Expediente de Entrega (5 dias habiles) para la revisién de Cuentas
Publicas.

J

N
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Autoridades Entrantes

Articulos 110 LOML / 30 LERPEAPM ‘i

Las cuentas y responsabilidades de los
Ayuntamientos seran revisadas por las
autoridades entrantes, durante el primer
ano de su ejercicio, para los efectos
legales a que haya lugar.

N
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H. Congreso del Estado de Veracruz

Secretaria de Fiscalizacion
/I]:-l Departamento de Capacitacion, Asesoria, Revision y
9§ Supervision a Municipios
CONGRESO

DEL ESTADO DE VERACRUZ
LXV LEGISLATURA 7)) 228 842 05 00

Exts.: 3040 y 3036

® jpatino@legisver.gob.mx

juancarlospat@hotmail.com

Gracias
N
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Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado de Veracruz

Auditoria Especial de Fortalecimiento Institucional y
Participacion Ciudadana

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE VERACRUZ
) 2288418600
Exts.: 1027 y 1071

; mfosorio@orfis.gob.mx
cdelacruz@orfis.gob.mx

Gracias
—




