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PRESENTACION

La gestion publica transparente es un elemento sustantivo que todo servidor publico debe cumplir en
el ejercicio de su empleo, cargo o comisidon con apego a los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

La sociedad en general exige que sus autoridades cumplan cabalmente con sus funciones y
responsabilidades que se traduzcan en acciones que contribuyan a elevar la calidad de vida de todos
los ciudadanos y que al término de su funcion o mandato exista una transicién que dé certidumbre
legal a los servidores publicos salientes y entrantes.

El presente documento coadyuva de una forma sencilla y ordenada para realizar la entrega recepcion
de una administracidn publica.

En el Proceso de entrega recepcion los servidores publicos salientes deben presentar un informe
escrito sobre la situacion que guarda la administracion publica dando cuenta de la situacion
patrimonial, financiera y del cumplimiento a las metas y objetivos planteados en sus respectivos
programas o planes de trabajo, entre otros, en tanto que, para los servidores publicos entrantes, dicho
acto constituye el punto de partida sobre el cual habran de iniciar el manejo de la nueva administracion.

Ha sido una constante el interés por formalizar la metodologia y por consecuencia el Proceso de
entrega-recepcion, elevar la calidad del servicio publico y establecer condiciones que garanticen la
eficiencia en el quehacer de los entes fiscalizables y por ende de los servidores publicos, a fin de
alcanzar metas y optimizar resultados en beneficio de la sociedad.

La formalizacion de un procedimiento de entrega recepcién permitira documentar el uso y aplicacion
de los recursos publicos de que disponen los titulares de los entes publicos en el desempefio de sus
funciones, por lo que es necesario que rindan un informe de los asuntos a su cargo y del estado que
guardan y formalicen la entrega recepcion de los recursos publicos que tuvieran asignados al
separarse (cualquiera que sea el motivo) de sus empleos, cargos o comisiones, con el objeto de que
los servidores publicos que los sustituyan en sus obligaciones, cuenten con los elementos necesarios
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que les permitan cumplir con las tareas y compromisos inherentes al desempefio de su funcion, y que
ademas permitan constatar el resultado de los objetivos trazados y el correcto destino de los medios
y recursos que dichos servidores publicos tenian bajo su administracion o resguardo.

Llevar a cabo un procedimiento de entrega recepcién, conlleva no sélo a cumplir con las disposiciones
legales que correspondan, si no que su valor trasciende para influir de manera preventiva promoviendo
el desarrollo de mejores préacticas en el ejercicio de los recursos publicos.

La comunicacién y cooperacion entre servidores publicos salientes y entrantes, a efecto de formalizar
un adecuado procedimiento de entrega recepcidn, implica anteponer los intereses de la ciudadania a
los propios, motivando madurez en la democracia politica de nuestro estado.

Con la finalidad de establecer procedimientos claros y efectivos el Municipio ha elaborado el presente
documento para facilitar el procedimiento de entrega recepcion como parte de sus obligaciones,
considerando la importancia que merece el hecho de que los servidores publicos, a la conclusion,
renuncia o separacion del encargo o comision, reporte el estado general que guarda su administracion
y en estas condiciones sea recibida por el servidor publico entrante.
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Introduccion

El presente documento se emite con el proposito de dar cumplimiento al articulo 3 y 4 de Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autdnomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla, que faculta al Organo
Interno de Control o instancia homologa para emitir disposiciones complementarias y formatos para el
cumplimiento del procedimiento de entrega-recepcidn, ademas de la vigilancia de los actos que se lleven a cabo
durante el periodo de transicion municipal.

El Organo Interno de Control o instancia homologa auxiliara a los servidores publicos sujetos de la Ley de
Entrega-Recepcion, dirimira controversias y en su caso promovera las responsabilidades que correspondan
ante las autoridades competentes.

Los servidores publicos que administren fondos, bienes y valores de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial; organismos auténomos y de los municipios, deberan entregar a quienes los sustituyan en su empleo,
cargo o comision, los asuntos de su competencia y todos los recursos bajo su responsabilidad; y en general
toda la documentacion e informacion que se haya generado durante su encargo en la administracion publica,
tanto en archivos documentales como electrénicos o digitales, debidamente ordenada y clasificada a través del
Procedimiento de Entrega-Recepcion.

En este sentido, se presentan los formatos basicos, instructivos, términos y criterios que deberan de aplicarse
durante el proceso a fin de dar cumplimiento a una entrega — recepcion de una manera completa y transparente.
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Objetivo

Documentar toda la informacién debidamente ordenada y clasificada que debera ser entregada a quienes
sustituyan en el empleo, cargo o comision y pueda atender y dar seguimiento a los asuntos de competencia y
responsabilidad.

Brindar a los servidores publicos de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos publicos
autonomos; municipios y todos aquellos que hayan administrado fondos, bienes y valores, los formatos que
deberan utilizar en el proceso de Entrega-Recepcion.

Marco Normativo

Las disposiciones aplicables al Procedimiento de Entrega-Recepcién por parte de los Servidores Publicos de
los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos publicos auténomos; de los municipios y demas sujetos
publicos, se fundamentan en los siguientes ordenamientos juridicos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la Republica, y tiene por
objeto distribuir competencias entre los ordenes de gobierno para establecer las responsabilidades
administrativas de los Servidores Publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones
en que estos incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves,
asi como los procedimientos para su aplicacion.

Articulo 4. Son sujetos de esta Ley:

l. Los Servidores Publicos;
Il. Aquellas personas que habiendo fungido como Servidores Publicos se ubiquen en los supuestos
a que se refiere la presente Ley, y ...

£, 2333171006 B Zoquiapan Crece
B ayuntamientozequiapan2021@gmail.com
Q Calle 5 de Mayo S/N, Colonia Centro, C. P. 73540, Zoquiapan, Puebla,

RO Ror X EDI000X GDR o0 ore X EDI000X GDHor 03X GDR0 K GO oreX B




R ROR KGO 0reXEDI00X DI 00X DR G or 03X GDRr0 X GOR oK BORox

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

ZOQUIAPAN

[ Trabajands pew T

Articulo 6. Todos los entes publicos estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas
que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la actuacién ética y responsable de cada
servidor publico.

Articulo 7. Los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva aplicaciéon de dichos principios, los
Servidores Publicos observaran las siguientes directrices:

.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo,
cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones; ...

VI.- Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los principios  de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados;

Articulo 10. Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus homélogas en las entidades federativas
tendran a su cargo, en el &mbito de su competencia, la investigacién, substanciacion y calificacion de las Faltas
administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no graves, las
Secretarias y los Organos internos de control serdn competentes para iniciar, substanciar y resolver los
procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en esta Ley.

En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la existencia de Faltas
administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberan elaborar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Autoridad substanciadora para que proceda en los términos
previstos en esta Ley. ...

Articulo 11. La Auditoria Superior y las Entidades de fiscalizacion superior de las entidades federativas seran
competentes para investigar y substanciar el procedimiento por las faltas administrativas graves.

En caso de que la Auditoria Superior y las Entidades de fiscalizacién superior de las entidades federativas
detecten posibles faltas administrativas no graves daran cuenta de ello a los Organos internos de control, segun
corresponda, para que continlen la investigacidn respectiva y promuevan las acciones que procedan.
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En los casos en que, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta comision de delitos, presentaran
las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico competente.

Articulo 15. Para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, las Secretarias y los
Organos internos de control, considerando las funciones que a cada una de ellas les corresponden y previo
diagnéstico que al efecto realicen, podran implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones
especificas deberan observar los Servidores Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones,
en coordinacién con el Sistema Nacional Anticorrupcidn.

Articulo 49. Incurrira en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u omisiones incumplan o
transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes:

I.- Cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefio
disciplina y respeto, tanto a los demés Servidores Publicos como a los particulares con los que llegare a tratar,
en los términos que se establezcan en el cddigo de ética a que se refiere el articulo 16 de esta Ley;

I1.- Denunciar los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a advertir, que puedan constituir
Faltas administrativas, en términos del articulo 93 de la presente Ley; ...

V.- Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su empleo, cargo o
comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos;

VII.- Rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones, en términos de las normas aplicables;

Articulo 50. También se consideraré Falta administrativa no grave, los dafios y perjuicios que, de manera
culposa o negligente y sin incurrir en alguna de las faltas administrativas graves sefialadas en el Capitulo
siguiente, cause un servidor publico a la Hacienda Publica o al patrimonio de un Ente publico.

Articulo 51. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas administrativas graves de los
Servidores Publicos, por lo que deberan abstenerse de realizarlas, mediante cualquier acto u omision.

Articulo 54. Sera responsable de desvio de recursos publicos el servidor publico que autorice, solicite o realice
actos para la asignacidn o desvio de recursos publicos, sean materiales, humanos o financieros, sin fundamento
juridico o en contraposicién a las normas aplicables.

Articulo 55. Incurrira en utilizacion indebida de informacion el servidor pablico que adquiera para si o para las
personas a que se refiere el articulo 52 de esta Ley, bienes inmuebles, muebles y valores que pudieren
incrementar su valor o, en general, que mejoren sus condiciones, asi como obtener cualquier ventaja o beneficio
privado, como resultado de informacién privilegiada de la cual haya tenido conocimiento.
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Articulo 57. Incurrird en abuso de funciones la persona servidora o servidor publico que ejerza atribuciones
que no tenga conferidas o se valga de las que tenga, para realizar o inducir actos u omisiones arbitrarios, para
generar un beneficio para si 0 para las personas a las que se refiere el articulo 52 de esta Ley o para causar
perjuicio a alguna persona o al servicio publico; asi como cuando realiza por si 0 a través de un tercero, alguna
de las conductas descritas en el articulo 20 Ter, de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia.

Articulo 62. Sera responsable de encubrimiento el servidor publico que cuando en el gjercicio de sus funciones
llegare a advertir actos u omisiones que pudieren constituir Faltas administrativas, realice deliberadamente
alguna conducta para su ocultamiento.

Articulo 63. Cometera desacato el servidor publico que, tratandose de requerimientos o resoluciones de
autoridades fiscalizadoras, de control interno, judiciales, electorales o en materia de defensa de los derechos
humanos o cualquier otra competente, proporcione informacion falsa, asi como no dé respuesta alguna, retrase
deliberadamente y sin justificacion la entrega de la informacion, a pesar de que le hayan sido impuestas medidas
de apremio conforme a las disposiciones aplicables.

Articulo 75. En los casos de responsabilidades administrativas distintas a las que son competencia del Tribunal,
la Secretaria o los Organos internos de control impondrén las sanciones administrativas siguientes:

.- Amonestacion publica o privada;
I1.- Suspensién del empleo, cargo o comision;
[1I.- Destitucién de su empleo, cargo o comision, y

IV.- Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico y para
participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.

Las Secretarias y los Organos internos de control podran imponer una o mas de las sanciones administrativas
sefialadas en este articulo, siempre y cuando sean compatibles entre ellas y de acuerdo a la trascendencia de
la Falta administrativa no grave.

La suspension del empleo, cargo o comision que se imponga podré ser de uno a treinta dias naturales.

En caso de que se imponga como sanciédn la inhabilitacion temporal, ésta no serd menor de tres meses ni podra
exceder de un afio.
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Articulo 78. Las sanciones administrativas que imponga el Tribunal a los Servidores Publicos, derivado de los
procedimientos por la comisién de faltas administrativas graves, consistiran en:

.- Suspension del empleo, cargo o comision;
I1.- Destitucion del empleo, cargo o comision;
[1I.- Sancién economica, y

IV.- Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico y para
participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.

A juicio del Tribunal, podran ser impuestas al infractor una 0 mas de las sanciones sefialadas, siempre y cuando
sean compatibles entre ellas y de acuerdo a la gravedad de la Falta administrativa grave.

La suspension del empleo, cargo o comisién que se imponga podréa ser de treinta a noventa dias naturales.

En caso de que se determine la inhabilitacion, ésta sera de uno hasta diez afios si el monto de la afectacion de
la Falta administrativa grave no excede de doscientas veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion, y de diez a veinte afios si dicho monto excede de dicho limite.

Cuando no se cause dafios o perjuicios, ni exista beneficio o lucro alguno, se podran imponer de tres meses a
un afio de inhabilitacidn.

Articulo 79. En el caso de que la Falta administrativa grave cometida por el servidor publico le genere beneficios
economicos, a si mismo o a cualquiera de las personas a que se refiere el articulo 52 de esta Ley, se le impondra
sancién economica que podra alcanzar hasta dos tantos de los beneficios obtenidos.

En ningln caso la sancion econémica que se imponga podra ser menor o igual al monto de los beneficios
econdmicos obtenidos. Lo anterior, sin perjuicio de la imposicion de las sanciones a que se refiere el articulo
anterior.

El Tribunal determinara el pago de una indemnizacion cuando, la Falta administrativa grave a que se refiere el
parrafo anterior provoco dafios y perjuicios a la Hacienda Publica Federal, local o municipal, o al patrimonio de
los entes publicos.

En dichos casos, el servidor publico estara obligado a reparar la totalidad de los dafios y perjuicios causados y
las personas que, en su caso, también hayan obtenido un beneficio indebido, seran solidariamente
responsables.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental

Articulo 2.- Los entes publicos aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacién
de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del
gasto e ingresos publicos, la administracion de la deuda publica, incluyendo las obligaciones contingentes y el
patrimonio del Estado.

Articulo 19.- Los entes publicos deberan asegurarse que el sistema:

... Il Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimoniales de los
entes publicos;

... V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere derechos y obligaciones
derivados de la gestion econdmico-financiera de los entes publicos;

... VII. Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos.

Articulo 23.- Los entes publicos deberan registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles
siguientes:

.- Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto los considerados
como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos conforme a la Ley de la materia;

I1.- Mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y deméas bienes muebles al servicio de los entes
publicos, y

[1I.- Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban registrarse.

Asimismo, en la cuenta publica incluiran la relacion de los bienes que componen su patrimonio conforme a los
formatos electrénicos que apruebe el consejo.

Articulo 24.- Los registros contables de los bienes a que se refiere el articulo anterior se realizarén en cuentas
especificas del activo.

Articulo 25.- Los entes publicos, conforme lo determine el Consejo en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, elaboraran un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes bajo su custodia que, por su
naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles.

Articulo 27.- Los entes publicos deberéan llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes a que
se refiere el articulo 23 de esta Ley.
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Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro contable.
En el caso de los bienes inmuebles, no podra establecerse un valor inferior al catastral que le corresponda.

Articulo 29.- Las obras en proceso deberan registrarse invariablemente, en una cuenta contable especifica del
activo.

Articulo 31.- Cuando se realice la transicién de una administracion a otra, los bienes que no se encuentren
inventariados o estén en proceso de registro y hubieren sido recibidos o adquiridos durante el encargo de su
administracion, deberan ser entregados oficialmente a la administracion entrante a través de un acta de entrega
y recepcidn. La administracion entrante realizara el registro e inventario a que se refiere esta Ley.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Articulo 105. La administracién publica municipal seré centralizada y descentralizada, con sujecion a las
siguientes disposiciones: ...Ill Los Ayuntamientos tendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes
en materia Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal

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

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y observancia general para todo el Estado de Puebla y tiene
por objeto: ...1Il Desarrollar las bases y principios generales mediante los cuales deberén realizarse los procesos
de entrega-recepcién, de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea.

Ley Organica Municipal

Articulo 78: Son atribuciones de los Ayuntamientos: ...I. Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su
competencia, las leyes, decretos y disposiciones de observancia general de la Federacién y del Estado, asi
como los ordenamientos municipales, IV. Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos,
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circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento,
servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su competencia, sujetdndose a las bases normativas
establecidas por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

Articulo 79. Los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones de
observancia general constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir
el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su
competencia; y deberan respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano

Articulo 80. Los reglamentos municipales son los cuerpos normativos dictados por el Ayuntamiento para
proveer, dentro de la esfera de su competencia, la correcta ejecucion o la debida aplicacién de las leyes o
disposiciones en materia municipal.

Articulo 84. Los Ayuntamientos, para aprobar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos y disposiciones
administrativas de observancia general, que organicen la Administracién Publica Municipal y dentro de sus
respectivas jurisdicciones, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia, asegurando la participacion ciudadana y vecinal; llevaran a cabo el proceso reglamentario, que
comprendera las etapas de propuesta, analisis, discusion, aprobacién y publicacion

Generalidades

Se entendera por Entrega-Recepcion, al procedimiento administrativo de cumplimiento obligatorio y formal para
todo servidor publico que concluya su funcion, cargo o comisidn, mediante el cual hace entrega al servidor
publico que se designe para sustituirlo en sus funciones, del despacho a su cargo.

La entrega-recepcion se realizara mediante el procedimiento administrativo que la legislacion sefiala mismo
que debera asentarse en el acta correspondiente, misma que se acompafara de la documentacion e
informacion relativa al marco juridico de actuacion; los recursos humanos, materiales y financieros; obras
publicas; derechos y obligaciones; archivos y otros aspectos relevantes, con base en las disposiciones
complementarias y formatos que emita la Auditoria Superior del Estado
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La entrega-recepcion se efectuara al momento de tomar posesion del cargo o comisién el servidor publico
entrante, debiendo ser a mas tardar quince dias naturales posteriores a la conclusion del cargo o comision del
servidor publico saliente.

El proceso de entrega-recepciéon debe entenderse como un acto de corresponsabilidad que debe contener,
entre otros aspectos, las obligaciones de los servidores publicos para:

.- Preparar con oportunidad la informacién que sera objeto de la entrega-recepcion, la cual se referira a la
funcién que desarrollé el servidor publico saliente, asi como al resguardo de los asuntos y recursos que
estuvieron bajo su responsabilidad;

I.- Mantener actualizados los archivos documentales y magnéticos de la informacién que se gener6 por el
manejo de los asuntos y recursos que estuvieron a su cargo, y

[1I.- Dar cuenta de los asuntos y de los recursos de los 6rganos de gobierno.
El proceso de entrega-recepcion tiene como finalidad:

.- Para los servidores publicos salientes, liberarlos de responsabilidad administrativa respecto de la entrega-
recepcion, mas no de las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio de sus funciones al frente de la
responsabilidad encomendada, y

Il.- Para los servidores publicos entrantes, constituir el punto de partida de su actuacién al frente de su nueva
responsabilidad.

Para formalizar el acto protocolario de la entrega recepcién contando con la presencia de personal de la
Auditoria Superior del Estado, se debera de mandar un oficio solicitando el representante para el acto entrega
— recepcion municipal dirigido al Mtro. Francisco Fidel Teomitzi Sanchez, Encargado de Despacho de la
Auditoria Superior del estado de Puebla, dentro del cual se especificara la fecha y hora acordada por la comision
de transicién para el acto de entrega recepcidn, asi como la designacién de las personas que fungiran como
enlaces por parte del ayuntamiento electo y saliente, la fecha limite para la entrega de este oficio a la ASE es
el dia 16 de agosto del 2024.

Del acta

La Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Puebla, establece que dicho proceso se realizara mediante el
procedimiento administrativo que se asienta en el acta correspondiente, a la que se acompafiara la
documentacion e informacion relativa a todos los asuntos a su cargo, documentacién y archivos que se tenga
en su posesion, los servidores publicos salientes deberan de solicitar al 6rgano interno de control o instancia
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homologa los formatos del acta y sus anexos para la debida documentacion del acto de entrega-recepcion. El
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion es el documento en el que se hace constar el acto de la entrega-
recepcion, sefialando las personas que intervienen y la relacion de los asuntos y recursos que se entregan y
reciben, misma a la que se integraran los anexos correspondientes.

El proyecto de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera remitirse con quince dias habiles de
anticipacién al Organo de Interno de Control o instancia homologa, para su revision y hacer las observaciones
que en su caso procedan y una vez solventadas se lleve a cabo el proceso de entrega recepcién.

Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion cumpla con su finalidad y tenga la validez necesaria
para los efectos legales a que dé lugar, debera reunir, sefialar y especificar como minimo los siguientes

requisitos:

VI.

VL.

VIII.

Xl.
XIL.
XIII.
XIV.

Especificar el objeto principal del procedimiento administrativo “Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion;

Lugar, fecha y hora en que da inicio el evento;

Nombres y cargo de los servidores publicos que intervienen, quienes se identificaran plenamente;
Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el conjunto de hechos
que el proceso de entrega- recepcion comprende, asi como las situaciones que acontecen durante
su desarrollo, situacién que deberd manifestarse bajo protesta de decir verdad;

Las cantidades deben ser asentadas en nimero y letra;

Debe realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos, con independencia de
los que deben intervenir conforme al articulo 7 fraccion VI

Debe especificar el numero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementan
el acta;

No debe contener borrones 0 enmendaduras; en todo caso, los errores deben corregirse mediante
testado, antes del cierre del acta;

Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

Cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del proceso administrativo de entrega-
recepcion, asi como de los anexos, deben ser foliadas, y firmadas por todos los que intervienen
en el mencionado proceso;

Se redactara en papel oficial correspondiente;

Debe formularse en cinco tantos;

La manifestacion pormenorizada de los formatos y anexos que forman parte integrante del acta;
El apercibimiento de conducirse con la verdad y la probidad necesarias por parte de las personas
involucradas y/o vinculadas ante la autoridad administrativa en el acto de entrega-recepcion
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XV. La mencién protocolaria respecto de que la entrega del despacho y de los asuntos no eximen de
la responsabilidad en que hubiera incurrido el funcionario, servidor publico o sujeto solidario
saliente, y

XVI.  Lugar, fechay hora en que concluye el evento.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos, deberé reproducirse en cinco tantos, se presentaran
integrados en carpetas y en medios de almacenamiento electronicos (CD, USB), para distribuirse entre cada
uno de los participantes a que se refiere el articulo 13 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla, y uno debe ser asignado para el archivo de
la oficina del servidor publico saliente.
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Documentacion objeto de entrega recepcion

El Articulo 17 de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Plblicos Paraestatales de la Administracion
Publica del Estado de Puebla sefiala que los servidores publicos salientes, deberan preparar la entrega de los
asuntos y recursos, de acuerdo a la naturaleza de las actividades desarrolladas, mediante los documentos que
a continuacion se enlistan:

l.- Anexo 1 Los libros de las sesiones de Cabildo del Ayuntamiento saliente y la informacién sobre
el lugar donde se encuentran los libros de las administraciones municipales anteriores

a) Anexo 1.1 Marco Juridico

En general toda la informacion relativa a:

A.- Nombre del documento

B.- Fecha de publicacion o dltima reforma

b) Anexo 1.2 Relacion de libros de las sesiones de cabildo

En general toda la informacion relativa a:

A.- Nimero de folios

B.- Fechas

C.- Ubicacion fisica de la documentacion e informacion

D.- Nombre, puesto / cargo y unidad administrativa del responsable

c) Anexo 1.3 Seguimiento de los acuerdos de cabildo

En general toda la informacion relativa a:

A.- Numero acuerdo

B.- Descripcidn del acuerdo

C.- Sesidn en que se determiné (fecha de sesion, numero de sesion, ordinaria / extraordinaria)

D.- Situacién actual del acuerdo (Atendido, en proceso, nombre, puesto / cargo y unidad administrativa del
responsable)

I.- Anexo 2 La documentacion justificativa y comprobatoria relativa a la situacion financiera y estados
contables que deberan contener los libros de contabilidad y registros auxiliares, correspondientes al
Ayuntamiento saliente

a) Anexo 2.1.1 Documentacion Justificativa y Comprobatoria de la Fuente de Financiamiento de
Ingresos de Gestion.

En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero de legajos por ejercicio fiscal
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B.- Total entregado
C.- Total de legajos

b) Anexo 2.1.2 Documentacion Justificativa y Comprobatoria de los Recursos Federales
(Participaciones)

En general toda la informacion relativa a:

A.- Numero de legajos por ejercicio fiscal

B.- Total entregado

C.- Total de legajos

c¢) Anexo 2.1.3 Documentacion justificativa y comprobatoria de los recursos federales (aportaciones) -
FISM

En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero de legajos por ejercicio fiscal

B.- Total entregado

C.- Total de legajos

d) Anexo 2.1.4 Documentacion justificativa y comprobatoria de los recursos federales (aportaciones) -
FORTAMUN

En general toda la informacion relativa a:

A.- Nimero de legajos por ejercicio fiscal

B.- Total entregado

C.- Total de legajos

e) Anexo 2.1.5 Documentacion Justificativa y Comprobatoria de los Recursos Federales (Otras fuentes
de financiamiento)

En general toda la informacion relativa a:

A.- Numero de legajos por ejercicio fiscal

B.- Total entregado

C.- Total de legajos

f) Anexo 2.2 Entrega de informacion en sistemas o herramientas contables
En general toda la informacién relativa a:

A.- Usuarios Sistema Contable Gubernamental

B.- Contrasefias Sistema Contable Gubernamental

C.- Documentacién Comprobatoria

D.- Balanzas de Comprobacion
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E.- Estados Financieros

F.- Usuarios y Contrasefias MIDS

G.- Usuarios y Contrasefias SRFT

H.- Usuarios y Contrasefias SEVAC

.- Usuarios y Contrasefias Dominio Web
J.- Usuarios y Contrasefias PNT

g) Anexo 2.3 Relacion de archivos electronicos de sistemas o herramientas contables
En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero de inventario

B.- Contenido

C.- Tipo de archivo electrénico

D.- Fecha de respaldo

E.- NUmero de dispositivos de almacenamiento digital

F.- Nombre del responsable

G.- Puesto

H.- Area

ll.- Anexo 3 La documentacion acerca del estado que guarda la cuenta de la Hacienda Publica Municipal,
la que debera incluir la informacién relativa a los estados financieros, los ingresos y egresos del
Municipio, las observaciones, recomendaciones, requerimientos o apercibimientos emitidos por la
Auditoria Superior del Estado o por el Congreso del Estado, por si o a través de la Comision
correspondiente.

a) Anexo 3.1 Entrega de Cuentas Publicas

En general toda la informacién relativa a:

A.- Cuenta Publica relacionada

B.- Numero de dispositivos de almacenamiento digital

C.- Legajos

D.- Libros diarios

E.- Libros Mayor

F.- Libros Inventarios, Almacén y Balances

b) Anexo 3.2 Presupuesto de ingresos, egresos y recomendaciones

En general toda la informacion relativa a:

A.- Presupuesto de ingresos por ejercicio fiscal, que incluye fecha de presentacion y dispositivos de
almacenamiento digital.
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B.- Presupuesto de egresos por ejercicio fiscal, que incluye fecha de presentacion y dispositivos de
almacenamiento digital.
C.- Contestacion informe individual por ejercicio fiscal, que incluye fecha de presentacion y dispositivos de
almacenamiento digital.
D.- Contestacidon a oficio de pronunciamiento, que incluye fecha de presentacion y dispositivos de
almacenamiento digital.

c) Anexo 3.3a Arqueo de Caja (A)

En general toda la informacién relativa a:

A.- Codigo del listado de cuentas hasta quinto nivel
B.- Fuente de Financiamiento

C.- Efectivo entregado

D.- Cheques de caja entregado

E.- Entradas

F.- Salidas

d) Anexo 3.3b Arqueo de Caja (B)

En general toda la informacién relativa a:

A.- Cddigo del listado de cuentas hasta quinto nivel

B.- Fuente de Financiamiento

C.- Relacién de Comprobantes Digitales por Internet como comprobante del gasto

e) Anexo 3.4 Conciliacion Bancaria

En general toda la informacion relativa a:

A.- Banco

B.- NUmero de Cuenta

C.- Lista de cuentas hasta quinto nivel

D.- Fuente de Financiamiento

E.- Saldo segun el estado de cuenta bancario

F.- Depdsitos contables no registrados por el banco
G.- Cargos Bancarios no contabilizados

H.- Cheques expedidos y contabilizados no cobrados (en transito)
|.- Saldo segun Municipio.

f) Anexo 3.5 Relacion del ultimo cheque expedido por cada una de las cuentas bancarias
En general toda la informacion relativa a:
A.- Numero de cuenta bancaria
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B.- Codigo conforme al listado de cuentas (hasta quinto nivel)
C.- Pdliza de registro del documento expedido

D.- Concepto del pago

E.- Nombre de la institucién bancaria

F.- Fuente de Financiamiento

G.- Clasificador por Objeto del Gasto (hasta partida especifica) que dio origen a la expedicion del documento.
H.- Nimero del Gltimo cheque expedido.

.- Fecha

J.- Estatus del documento (transito o pagado)

K.- Importe

L.- Beneficiario

g) Anexo 3.6 Relacién de cheques expedidos por entregar o transferencias por realizar a beneficiarios
En general toda la informacion relativa a:

A.- Fecha

B.- NUmero de cheque

C.- NUmero de cuenta

D.- Banco

E.- Cédigo conforme al listado de cuentas (hasta quinto nivel)

F.- Pdliza de registro del documento expedido

G.- Concepto del pago

H.- Fuente de Financiamiento

.- Clasificador por Objeto del Gasto (hasta partida especifica) que dio origen a la expedicién del documento.
J.- Fecha del cheque

K.- Concepto

L.- Beneficiario

M.- Importe

N.- Observaciones

h) Anexo 3.7 Relacion de Cancelacién de Cuentas Bancarias
En general toda la informacién relativa a:

A .- Lista de cuentas (hasta quinto nivel)

B.- Fuente de financiamiento

C.- NUmero de cuenta bancaria

D.- Banco
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E.- Nombre del titular que cancela su cuenta
F.- Fecha de cancelacién

i) Anexo 3.8.1 Relacion de derechos a recibir en efectivo y equivalentes
En general toda la informacién relativa a:

A.- Lista de cuentas (hasta quinto nivel)

B.- Clasificador por rubro de ingresos (hasta cuarto nivel concepto) que le dio origen
C.- Folio del comprobante fiscal digital por internet (CFDI)

D.- Estatus del adeudo

E.- Fecha del comprobante fiscal digital por internet

F.- A60 dias

G.- A 90 dias

H.- A 180 dias

.- Importe

j) Anexo 3.8.2 Conciliacion de relacion de Derechos a Recibir en Efectivo y Equivalentes
En general toda la informacién relativa a:

A.- Pdliza de registro contable

B.- Listado de Cuentas (hasta quinto nivel)

C.- Importe

k) Anexo 3.9 Relacion de Pasivos

En general toda la informacion relativa a:

A .- Listado de cuentas (hasta quinto nivel)

B.- Clasificador por Objeto del Gasto (hasta partida especifica) que le dio origen
C.- Fuente de Financiamiento

D.- Folio del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CDFI)
E.- Nombre del Contratista

F.- Fecha del CFDI

G.- NUmero de cuenta bancaria para el pago del pasivo

H.- A 60 dias

.- A90 dias

J.- A 180 dias

K.- Importe

I) Anexo 3.10 Relacion de Derechos a Recibir Bienes o Servicios
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En general toda la informacion relativa a:

A.- Listado de cuentas (hasta quinto nivel)

B.- Clasificador por Objeto del Gasto (hasta partida especifica) que le dio origen
C.- Folio del CFDI

D.- Fecha del CFDI

E.- Nimero de Contrato

F.- Concepto del bien o servicio a recibir

G.- Nombre del deudor de los bienes o servicios a entregar

H.- Importe

m) Anexo 3.11a Relacién de padrén de proveedores (arrendamientos, bienes y servicios)

En general toda la informacién relativa a:

A.- Nombre del proveedor 0 nombre comercial

B.- Persona (fisica 0 moral)

C.- Nombre de la persona o representante legal

D.- Objeto social 0 especialidad

E.- Numero de escritura publica constitutiva, de sus reformas y datos de inscripcién en el registro publico
F.- Ubicacién fisica de la documentacién y soporte

G.- Numero total de contratos asignados a este proveedor (2021-2024)

H.- Concepto general de los contratos asignados

n) Anexo 3.11b Relacion de padrén de contratistas

En general toda la informacion relativa a

A.- Nombre del contratista

B.- Persona (fisica 0 moral)

C.- Nombre de la persona o representante legal

D.- Objeto social 0 especialidad

E.- Numero de escritura publica constitutiva, de sus reformas y datos de inscripcion en el registro publico
F.- Ubicacién fisica de la documentacién y soporte

G.- Numero total de contratos asignados a este proveedor (2021-2024)

H.- Concepto general de los contratos asignados

fi) Anexo 3.12 Pagos pendientes programados
En general toda la informacion relativa a:
A.- Cédigo presupuestal (apertura programatica)
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B.- Nombre de la persona acreedora
C.- Objetivo del pago

D.- Fecha comprometida del pago
E.- Importe

F.- Observaciones

0) Anexo 3.13 Iniciativa de Ley de Ingresos 2025
En general toda la informacién relativa a:
A.- Iniciativa de ley de ingresos para el siguiente ejercicio

IV.- Anexo 4 La situacién que guarda la deuda publica municipal, la documentacion relativa y su registro
a) Anexo 4.1 Relacion de Obligaciones Financieras

En general toda la informacién relativa a:

A.- Fecha de contratacién del crédito

B.- Institucién que otorgo el crédito

C.- Garantia otorgada por el Municipio

D.- Tasa de Interés

E.- Fecha de inscripcion en el registro de obligaciones y empréstitos de las Entidades Federativas y Municipios
(SHCP)

F.- Fecha de inscripcion en el Registro Estatal de Deuda Publica

G.- Numero de inscripcidn en el Registro Estatal de Deuda Publica

H.- Numero de cuenta bancaria para el pago del pasivo

. Contratacion

J.- Amortizacion

K.- Endeudamiento Neto

V.- Anexo 5 El estado de la obra publica ejecutada, en proceso de ejecucion y en programacién en el
Municipio, asi como la documentaciéon comprobatoria y justificativa, relativa a la misma

a) Anexo 5.1Inventario de Obras Terminadas

En general toda la informacion relativa a:

A.- Numero de la Obra

B.- Nombre

C.- Localidad

D.- Fuente de Financiamiento

E.- Modalidad de Ejecucion

F.- Contratista
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G.- Importe del Contrato

H.- Importe Pagado

.- Expediente de Obra: Nimero de legajos
J.- Expediente de Obra: Del folio al folio
K.- Expediente de Obra: Ubicacion

L.- Expediente de Obra: Observaciones

b) Anexo 5.2 Inventario de Obras y Proyectos en Proceso
En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero de la Obra

B.- Nombre

C.- Localidad

D.- Fuente de Financiamiento

E.- Modalidad de Ejecucion

F.- Contratista

G.- Importe del Contrato

H.- Importe Devengado

.- Porcentaje de avance fisico

J.- Importe Pagado

K.- Importe pendiente de pagar por la administracién entrante
L.- Expediente de Obra: Numero de legajos

M.- Expediente de Obra: Del folio al folio

N.- Expediente de Obra: Ubicacién

O.- Expediente de Obra: Observaciones

VI.- Anexo 6 La situacion que guarda la aplicacion del gasto publico de los recursos federales y
estatales, asi como sus informes y comprobantes de los mismos

a) Presupuesto de egresos

En general toda la informacién relativa a:

A.- Gasto (etiquetado, no etiquetado)

B.-Presupuesto (aprobado, modificado (ampliaciones y reducciones) autorizado, comprometido, devengado,
pagado, ejercido, pagado, por ejercer (disponible)

C.- Fechas (aprobacién de cabildo, informe del ejercicio del gasto)

D.- Ubicacion fisica de la documentacion e informacién

E.- Nombre del responsable

F.- Puesto / cargo
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G.- Unidad administrativa del responsable

H.- Numero de dispositivos de almacenamiento digital
.- Tipo de dispositivos de almacenamiento digital

J.- Observaciones

VIl Anexo 7 La plantilla y los expedientes del personal al servicio del Municipio, antigiiedad,
prestaciones, catalogo de puestos y demas informacién conducente

a) Anexo 7.1 Estructura Organica y manual de organizacion

En general toda la informacién relativa a:

A.- Organigrama general y departamental

B.- Manuales Administrativos, Leyes o Reglamentos, Procedimiento de Control Interno (Numero, folio del al,
Nombre del Manual, Ley o Reglamento, Fecha de Emisién, Nombre del Responsable, Area, Ubicacién)

b) Anexo 7.2 Plantilla de Personal

En general toda la informacion relativa a:

A.- Nimero

B.- Nombre del trabajador

C.-RFC

D.- CURP

E.- Numero de expediente

F - Area de adscripcion

G.- Cargo o Categoria

H.- Fecha del Ingreso

.- Licencia: Con goce o sin goce de sueldo

J.- Nombramiento: Base, Confianza, Honorarios
K.- Fecha de baja

L.- Percepcion mensual bruta: Sueldo, Compensacion
M.- Total

c) Anexo 7.3 Expedientes de la Plantilla de Personal en activo

En general toda la informacion relativa a:

A.- Numero de Expediente

B.- Nombre del Trabajador

C.- Situacién Laboral: Fecha de ingreso y baja, Licencia con goce o sin goce de sueldo
D.- Ubicacion de Expediente

E.- Observaciones
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d) Anexo 7.4 Plazas autorizadas

En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero

B.- Clave de Plaza

C.- Puesto/cargo

D.- Numero de Plazas (autorizadas, ocupadas vacantes)

E.- Contratacién (base, confianza, honorarios)

F.- Nimero total de plazas

G.- Total de sueldos brutos (mensuales) sobre plazas autorizadas
H.- Observaciones o comentarios

e) Anexo 7.5 Relacién de expedientes de personal que causé baja durante el ejercicio en curso
En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero

B.- NUmero de expediente

C.- Nombre de la persona servidora publica trabajadora
D.- Clave de plaza

E.- Puesto/cargo

F.- Unidad administrativa de adscripcién

G.-Ultimo sueldo bruto (mensual)

H.- Fecha de ingreso

.- Fecha de baja

J.- Ubicacién fisica de la documentacion e informacion
K.- Observaciones

f) Anexo 7.6 Pasivos laborales y contingentes

En general toda la informacién relativa a:

A.- Nimero

B.- Informacién (numero de expediente, nombre, estado de guarda)
C.- Denominacién del pasivo

D.- Motivo que lo origino

E.- Importe

F.- Observaciones

g) Anexo 7.7 Relacién de sueldos y salarios no cobrados
En general toda la informacién relativa a:
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A.- Nimero

B.- Numero de expediente

C.- Nombre de la persona servidora publica
D.-RFC

E.- CURP

F.- Unidad administrativa de adscripcién
G.- Puesto/cargo

H.- Concepto

.- Importe

J.- Medio de pago

K.- Observaciones

VIl Anexo 8 La documentacion relativa a convenios o contratos que el Municipio haya celebrado con
otros Municipios, con el Estado, con el Gobierno Federal o con particulares

a) Anexo 8.1.1 Relacion de Contratos Vigentes Celebrados

En general toda la informacién relativa a:

A.- Nimero

B.- Arrendamiento (Bienes Muebles e Inmuebles; Bienes; Servicios; Obra Publica; Compra-Venta)
C.- Nombre del Contratista

D.- Objeto del Contrato

E.- Periodo del Contrato

F.- Monto Contratado

G.- Monto Devengado

H.- Saldo Comprometido

b) Anexo 8.1.2 Conciliacién del Monto Devengado de Contratos Vigentes
En general toda la informacién relativa a:

A.- Péliza de Registro Contable

B.- Listado de Cuentas (hasta quinto nivel)

C.- Importe

c) Anexo 8.1.3 Conciliacion del Saldo Comprometido de Contratos Vigentes
En general toda la informacién relativa a:

A.- Péliza de Registro Contable

B.- Listado de Cuentas (hasta quinto nivel)

C.- Importe
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d) Anexo 8.2 Relacion de acuerdos y convenios de colaboracion y de coordinacion
En general toda la informacion relativa a:

A.- Péliza de Registro Contable

B.- Listado de Cuentas (hasta quinto nivel)

C.- Importe

e) Anexo 8.3 Relacion de convenios intergubernamentales vigentes
En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero

B.- Bienes, servicio, otro

C.- Nombre de la entidad

D.- Objeto del convenio

E.- Periodo de convenio

F.- Monto convenido

G.- Ubicacién fisica de la documentacién o informacién
H.- Unidad administrativa responsable

.- Nombre del responsable

J.- Observaciones

IX Anexo 9 La documentacion relativa a los programas municipales y proyectos aprobados y
ejecutados, asi como el estado que guardan los mismos en proceso de ejecucion

a) Anexo 9.1 Planeacion

En general toda la informacion relativa a:

A.- Plan Municipal de Desarrollo (PMD) 2021-2024, y en su caso, las modificaciones de dicho documento
estratégico.

B.- Evidencia de la aprobacion y publicacién del PMD, y en su caso, de las modificaciones de dicho documento
estratégico.

C.- Documentos administrativos para la generacion del PMD y su publicacién, asi como de las modificaciones
de dicho documento estratégico (oficios, notificaciones, entre otros).

D.- Programas derivados del PMD 2021-2024 (por ejemplo, programas regionales, institucionales, especiales,
entre otros).

E.- Evidencia de la aprobacion y publicacion de los Programas derivados del PMD 2021-2024 en el Periddico
Oficial del estado de Puebla y en medios oficiales del Ayuntamiento.

F.- Otros en materia de planeacién

b) Anexo 9.2 Programacion
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En general toda la informacién relativa a:

A.- Programas presupuestarios (PP) ejecutados por el ayuntamiento durante el ejercicio fiscal 2021
(documentos normativos, evidencia de los mecanismos, metodologias y formatos utilizados en el proceso de
Programacion 2021 para la creacion, modificacion, fusién y cancelacion de los PP del Ayuntamiento, documento
de diagnéstico de los PP, estructura analitica de cada uno de los PP ejecutados en 2021, documento de la MIR
de los PP ejecutados en el 2021, ficha técnica de los indicadores de los niveles de fin, proposito, componentes
y actividades de la MIR de los PP ejecutados en el 2021.

B.- Programas presupuestarios (PP) ejecutados por el ayuntamiento durante el ejercicio fiscal 2022
(documentos normativos, evidencia de los mecanismos, metodologias y formatos utilizados en el proceso de
Programacion 2022 para la creacion, modificacién, fusién y cancelacion de los PP del Ayuntamiento, documento
de diagndstico de los PP, estructura analitica de cada uno de los PP ejecutados en 2022, documento de la MIR
de los PP ejecutados en el 2022, ficha técnica de los indicadores de los niveles de fin, proposito, componentes
y actividades de la MIR de los PP ejecutados en el 2022.

C.- Programas presupuestarios (PP) ejecutados por el ayuntamiento durante el ejercicio fiscal 2023
(documentos normativos, evidencia de los mecanismos, metodologias y formatos utilizados en el proceso de
Programacion 2023 para la creacién, modificacion, fusién y cancelacion de los PP del Ayuntamiento, documento
de diagndstico de los PP, estructura analitica de cada uno de los PP ejecutados en 2023, documento de la MIR
de los PP ejecutados en el 2023, ficha técnica de los indicadores de los niveles de fin, propésito, componentes
y actividades de la MIR de los PP ejecutados en el 2023.

D.- Programas presupuestarios (PP) ejecutados por el ayuntamiento durante el ejercicio fiscal 2024
(documentos normativos, evidencia de los mecanismos, metodologias y formatos utilizados en el proceso de
Programacion 2024 para la creacion, modificacién, fusién y cancelacién de los PP del Ayuntamiento, documento
de diagnéstico de los PP, estructura analitica de cada uno de los PP ejecutados en 2024, documento de la MIR
de los PP ejecutados en el 2024, ficha técnica de los indicadores de los niveles de fin, prop6sito, componentes
y actividades de la MIR de los PP ejecutados en el 2024,

c¢) Anexo 9.3 Presupuestacion

En general toda la informacién relativa a:

A.- Informaciéon programatico-presupuestal del ejercicio fiscal 2021 (Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos por Clasificacion Programatica. Lo anterior, para el primer, segundo, tercer y cuarto
trimestre de 2021, Comportamiento presupuestario por Programa presupuestario del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2021. Incluir alguno de los documentos siguientes: Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto
por Proyecto / Proceso, Comportamiento Presupuestario de Programas).

B.- Informacion programatico-presupuestal del ejercicio fiscal 2022 (Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos por Clasificacion Programatica. Lo anterior, para el primer, segundo, tercer y cuarto
trimestre de 2022, Comportamiento presupuestario por Programa presupuestario del 01 de enero al 31 de
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diciembre de 2022. Incluir alguno de los documentos siguientes: Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto
por Proyecto / Proceso, Comportamiento Presupuestario de Programas).

C.- Informacion programatico-presupuestal del ejercicio fiscal 2023 (Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos por Clasificacion Programatica. Lo anterior, para el primer, segundo, tercer y cuarto
trimestre de 2023, Comportamiento presupuestario por Programa presupuestario del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2023. Incluir alguno de los documentos siguientes: Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto
por Proyecto / Proceso, Comportamiento Presupuestario de Programas).

D.- Informacién programatico-presupuestal del ejercicio fiscal 2024 (Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos por Clasificacion Programatica. Lo anterior, para el primer, segundo, tercer y cuarto
trimestre de 2024, Comportamiento presupuestario por Programa presupuestario del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2024. Incluir alguno de los documentos siguientes: Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto
por Proyecto / Proceso, Comportamiento Presupuestario de Programas).

d) Anexo 9.4 Seguimiento

En general toda la informacion relativa a:

A.- Avance del cumplimiento del PMD 2021-2024 en el ejercicio fiscal 2021, 2022, 2023, 2024

B.- Cumplimiento de indicadores estratégicos y de gestion en los ejercicios fiscales 2021, 2022, 2024 y 2024

e) Anexo 9.5 Evaluacion

En general toda la informacién relativa a:

A.- Programa Anual de Evaluacién (PAE) 2021, 2022, 2023 y 2024
B.- Aspectos suceptibles de mejora 2021, 2022, 2023 y 2024

C.- Publicacién de resultados del PAE 2021, 2022, 2023,2024

f) Anexo 9.6 Participacion ciudadana

En general toda la informacion relativa a:

A.- Comité de planeacion para el desarrollo municipal 2021, 2022, 2023, 2024
B.- Consejos de participacion ciudadana 2021, 2022, 2023, 2024

g) Anexo 9.7 Perspectiva de genero

En general toda la informacion relativa a:

A.- Seguimiento de indicadores del PMD 2021-2024 con perspectiva de genero

B.- Presupuesto 2021, 2022, 2023, 2024 con perspectiva de genero

C.- Programas presupuestarios con perspectiva de género ejecutados en 2021, 2022, 2023, 2024
D.- Acciones institucionales con perspectiva de género ejecutadas en 2021, 2022, 2023, 2024

h) Anexo 9.8 Control interno
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En general toda la informacién relativa a:

A.- Ambiente de control-normatividad 2021, 2022, 2023, 2024 (marco normativo, reglamento interior, cddigo de
ética, codigo de conducta actualizados, manual de organizacion, manual de procedimientos actualizados,
ordenamientos adicionales en materia de control interno (en caso de tenerlos))

B.- Ambiente de control-coordinacion 2021, 2022, 2023, 2024 (Control interno)

C.- Ambiente de control-comité de ética 2021, 2022, 2023, 2024 (comité de ética)

D.- Administracion de riesgos-metodologia 2021, 2022, 2023, 2024

E.- Actividades de control-programa de trabajo 2021, 2022, 2023, 2024

F .- Actividades de control-mecanismos o sistemas de informacién 2021, 2022, 2023, 2024

G.- Informacién y comunicacién-seguimiento a indicadores de programa presupuestario 2021, 2022, 2023, 2024
H.- Supervisién-acciones correctivas 2021, 2022,2023,2024

X Anexo10 El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de propiedad
municipal.

a) Anexo 10.1 Inventario de Formas Valoradas por Utilizar

En general toda la informacion relativa a:

A.- Nombre

B.- Numero de Formato

C.- Folios del - al

D.- Precio Unitario

E.- Importe

b) Anexo 10.2.1 Relacion de Escrituras Publicas

En general toda la informacion relativa a:

A.- Nimero

B.- Listado de Cuentas (hasta quinto nivel)

C.- Clasificador por Objeto del Gasto (hasta partida especifica)
D.- Codigo de la relacion de bienes que componen el patrimonio
E.- Fecha de Adquisicion

F.- Minuta

G.- Escritura

H.- Contrato de Compra-Venta

|.- Certificado Parcelario

J.- Otro (especifique)

K.- Descripcién del uso del inmueble

L.- Valor Catastral

M.- Ubicacion del bien Inmueble
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c) Anexo 10.2.2 Relacion de Registro Contable de Escrituras Publicas
En general toda la informacién relativa a:

A.- Cddigo de la Relacién de Bienes que compone el Patrimonio

B.- Pdliza de Registro Contable

C.- Ejercicio de Registro Contable

D.- Listado de Cuentas (hasta quinto nivel)

E.- Clasificador por Objeto del Gasto (hasta partida especifica)

F.- Importe

d) Anexo 10.3 Relacion contable de bienes muebles

En general toda la informacion relativa a:

A.- Numero

B.- Fecha

C.- Listado de cuentas (hasta 5°. Nivel)

D.- Clasificador por objeto del gasto (hasta partida especifica) (solo para adquisiciones en 2024)
E.- Codigo de la relacion de bienes que compone el patrimonio
F.- Fecha de adquisicion

G.- Numero o folio del comprobante fiscal

H.- Concepto

|.- Descripcion detallada

J.- Estado fisico (bueno, regular, malo)

K.- Costo de adquisicién

L.- Nombre del resguardante

M.- Unidad administrativa del resguardante

N.- Observaciones

e) Anexo 10.4 Relacion de Cajas Fuertes y/o Llaves
En general toda la informacién relativa a:

A.- NUmero

B.- Responsable

C.- Marca

D.- Modelo

E.- Serie

F.- Ubicacién

G.- Combinacion y/o Llaves
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f) Anexo 10.5 Inventario de Almacén

En general toda la informacién relativa a:

A.- NUmero

B.- Listado de Cuentas (hasta quinto nivel)

C.- Codigo en el Clasificador por Objeto del Gasto (hasta cuarto nivel de partida especifica)
D.- Nombre de los materiales y suministros de consumo
E.- Marca

F.- Unidad de Medida

G.- Estado fisico (Bueno, Regular, Malo)

H.- Costo Unitario

.- Costo Total de Adquisicion

g) Anexo 10.6 Inventario de Bienes Inmuebles

En general toda la informacion relativa a:

A.- NUmero

B.- Listado de Cuentas (hasta quinto nivel)

C.- Ejercicio en el que se registré contablemente

D.- Codigo de la relacion de bienes que compone el patrimonio
E.- Fecha de Adquisicion

F.- Descripcion del uso del inmueble

G.- Valor Catastral

H.- Ubicacion del bien inmueble

h) Anexo 10.7 Relacion de Sellos Oficiales

En general toda la informacién relativa a:

A.- Impresion del sello oficial en uso y desuso

B.- Nombre del servidor publico que resguarda el sello
C.- Cargo

D.- Numero de Inventario

E.- Descripcidn del Uso

i) Anexo 10.8 Relacion de lineas telefonicas y servicios similares relacionados
En general toda la informacién relativa a:

A.- Nimero telefonico

B.- Compafiia telefénica

C.- Mévil / fijo
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D.- Activa / desactivada

E.- Meses pendientes de pago
F.- Importe pendiente de pago
G.- Area asignada

H.- Observaciones

j) Anexo 10.9 Armamento y equipo de seguridad
En general toda la informacién relativa a:

A .- Clasificacion

B.- Numero de inventario

C.- Fecha de adquisicién

D.- Marca

E.- Modelo

F.- Calibre

G.- Matricula / numero de serie

H.- Nimero de registro o licencia

.- Factura

J.- Valor de adquisicién

K.- Estado actual

L.- Nombre y unidad administrativa del resguardante

k) Anexo 10.10 Relacion de firmas registradas y autorizadas
En general toda la informacion relativa a:

A.- Descripcion del tramite

B.- Tipo de firma (digital / autografa)

C.- Persona autorizada (nombre, cargo, unidad administrativa)
D.- Firma registrada

1) Anexo 10.11 Equipo de computo, tecnologias de la informacién y comunicaciones
En general toda la informacién relativa a:

A.- Clasificacion

B.- Articulo

C.- Numero de inventario

D.- Marca

E.- Modelo

F.- Serie
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G.- Material

H.- Estado fisico (bueno, regular, malo)
.- Fecha de adquisicion

J.- Numero de factura

L.- Valor de adquisicién

M.- Nombre del resguardante

N.- Lugar fisico donde se localiza en bien
N.- Observaciones

m) Anexo 10.12a Relacién de software comercial
En general toda la informacion relativa a:

A.- Nombre del software

B.- Version

C.- Funciones del software

D.- Compaiiia que lo elaboro

E.- Numero de licencias y bases de datos

F.- Respaldos

G.- Ruta cbdigo fuente / base

H.- Nombre, puesto y adscripcion del responsable

.- Documento soporte (técnico / guia / manual / usuario)
J.- Requiere licencia, renovacion, renovacién con costo
K.- Observaciones

n) Anexo 10.12b Relacion de software desarrollado
En general toda la informacién relativa a:

A.- Nombre del software

B.- Version (en su caso)

C.- Funciones del software

D.- Responsable de su elaboracion o desarrollo

E.- Plataforma operativa requerida

F.- Documento soporte (técnico / guia / manual / usuario)
G.- Personal con acceso (nombre, puesto, area)

H.- Numero de bases de datos

.- Respaldos

J.- Ruta codigo fuente / base

K.- Numero de inventario
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L.- Nombre, puesto y adscripcion del responsable
M.- Requiere licencia, renovacion, renovacion con costo

fi) Anexo 10.13 Relacion de colecciones, obras de arte y objetos valiosos
En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero de inventario

B.- Descripcidn

C.- Tipo de bien

D.- Nimero de factura

E.- Valor en libros (costo)

F.- Valor comercial (costo)

G.- Nombre y unidad administrativa del resguardante

H.- Ubicacion fisica del objeto

0) Anexo 10.14 Equipo e instrumental médico y de laboratorio
En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero de inventario

B.- Descripcidn

C.- Marca

D.- Modelo

E.- Numero de serie

F.- Color

G.- Estado fisico (bueno, regular, malo)

H.- Numero de factura

.- Total

J.- Nombre y unidad administrativa del resguardante
|.- Ubicacion fisica del bien

J.- Observaciones

p) Anexo 10.15 Inventario de maquinaria, otros equipos y herramientas}
En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero de inventario

B.- Descripcion

C.- Marca

D.- Modelo

E.- NUmero de serie
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F.- Color

G.- Estado fisico (bueno, regular, malo)

H.- Numero de factura

.- Total

J.- Nombre y unidad administrativa del resguardante

q) Anexo 10.16 Parque vehicular

En general toda la informacién relativa a:
A.- Numero de inventario

B.- Descripcidn

C.- Marca

D.- Modelo

E.- Numero de serie

F.- Color

G.- Estado fisico (bueno, regular, malo)
H.- Numero de factura

.- Control vehicular al corriente 2024

J.- Verificacion vigente al 2024

K.- Péliza de seguro actualizada

M.- Foto multas

N.- Siniestro / accidente / perdida / robo
N.- Diagnostico

O.- Nombre y unidad administrativa del resguardante
P.- Llaves y duplicado

Q.- Observaciones

r) Anexo 10.17 Inventario de bienes muebles

En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero de inventario

B.- Cédigo de la relacién de bienes que compone el patrimonio

C.- Concepto

D.- Descripcion / caracteristica / color / informacion que permita identificarlo
E.- Estado fisico (bueno, regular, malo)

F.- Lugar fisico donde se localiza este bien

G.- Nombre y unidad administrativa del resguardante

H.- Observacion
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Xl Anexo 11 La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las Comisiones
del Ayuntamiento

a) Anexo 11.1a Relacion de archivo en tramite

En general toda la informacién relativa a:

A.- Tipo o clasificacion

B.- Descripcidn

C.- Area

D.- Lugar fisico

E.- Cantidad de documentos

F.- Nombre y unidad administrativa del resguardante

b) Anexo 11.1b Relacion de archivo de concentracion
En general toda la informacion relativa a:

A.- Tipo o clasificacion

B.- Descripcién

C.- Area

D.- Lugar fisico

E.- Cantidad de documentos

F.- Nombre y unidad administrativa del resguardante

c) Anexo 11.1c Relacién de archivo histérico

En general toda la informacion relativa a:

A.- Tipo o clasificacién

B.- Descripcion

C.- Area

D.- Lugar fisico

E.- Cantidad de documentos

F.- Nombre y unidad administrativa del resguardante

d) Anexo 11.2 Asuntos en tramite

En general toda la informacién relativa a:

A.- Asunto, descripcion detallada del mismo

B.- Nombre, puesto / cargo y unidad administrativa del responsable de atencidn y seguimiento

C.- Proceso (numero de expediente o de identificacion, descripcion del ultimo tramite, autoridad administrativa
que conoce del tramite, Ultima fecha de actualizacion, fecha de vencimiento, fecha de la Ultima actualizacion)

t. 2333171006 B Zoquiapan Crece
& ayuntamientozoquiapan2021@gmail.com
Q Calle 5 de Mayo S/N, Colonia Centro, C. P. 73540, Zoquiapan, Puebla,

0 RDR0 DR G or0 X GOR oK GO ore K BN or 0K GDR0 X GOR o GO R




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

ZOQUIAPAN

[ Trabsjands pa T

D.- Prioridad de atencion
E.- Observaciones
F.- Importe

e) Anexo 11.3 Correspondencia en tramite

En general toda la informacion relativa a:

A.- Numero del documento (oficio, memorando, circular, otro)

B.- Descripcién

C.- Proceso (expediente, carpeta, legajo, otros, descripcion del ultimo tramite, fecha del ultimo tramite)
D.- Fecha de vencimiento

E.- Nombre, unidad administrativa y cargo del responsable de atencion.

F.- Observaciones y comentarios

f) Anexo 11.4 Relacién de libros publicados, material bibliografico, informativo
En general toda la informacion relativa a:

A.- Tipo

B.- Titulo

C.- Fecha de edicion

D.- Fecha de publicacién

E.- Autor(es)

F .- Editorial

G.- Observaciones o comentarios

g) Anexo 11.5 Manuales, lineamientos y otros
En general toda la informacién relativa a:

A.- Codificacion o clave de registro

B.- Nombre del documento

C.- Fecha de emision

D.- Fecha de actualizacion

E.- Nombre del responsable

F.- Area

G.- Ubicacién fisica del documento o informacién

h) anexo 11.6 Relacion de asuntos juridicos en tramite
En general toda la informacién relativa a:
A.- Descripcion del asunto

¢, 2333171006 B3 Zoquiapan Crece
B ayuntamientozequiapan2021@gmail.com
9 Calle 5 de Mayo S/N, Colonia Centro, C. P. 73540, Zoquiapan, Puebla,

0 RDR 0GR B oro X GO R GO ore K BN or 0K DR GOR K GORox




RO RGO 00eXEDI00X DI 00X DR G or 0X DR GOR oK BORox

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

ZOQUIAPAN

[ Trabsjands pa T

B.- Tipo de asuntos (civil, penal, administrativo, laboral)

C.- Fecha de inicio

D.- Ultima fecha de actuacion o tramite

E.- Estado que guarda (a la fecha)

F.- Responsable de su atencion, seguimiento y tramite (nombre, puesto / cargo, unidad administrativa)
G.- Ubicacién fisica de la informacién o documentacion

H.- Informacién relevante por informar

.- Observaciones

Xl Anexo 12 Entregar la documentacion en la que consten los Registros Fiscales del Municipio, asi
como aquella que contenga el estado que guarda la recaudacion de los ingresos municipales

a) Anexo 12.1 Expediente Tributario

En general toda la informacion relativa a:

A.- Cambios de la situacion fiscal del R.F.C.

B.- Declaraciones mensuales: entero, retenciones y operaciones con terceros

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

D.- Declaraciones anuales informativas

E.- Otros

F.- Entregar: Contrasefia del SAT, Firma electronica y contrasefia del SAT e IMSS, en su caso, Opinién de
Cumplimiento de Obligaciones Fiscales, Correo electrénico proporcionado al SAT e IMSS, en su caso, y
contrasefia; Sistema software con el que se emiten los CFDI'S, usuario y contrasefia; Sefialar la ruta de la
carpeta de archivo donde se encuentren ubicados los CFDI’S emitidos en formato XML y PDF; Sefalar la ruta
de la carpeta de archivo donde se encuentren ubicados los CFDI’S recibidos en formato XML y PDF.

b) Anexo 12.2 Relacion de Padrones Actualizados de Usuarios y Contribuyentes
En general toda la informacién relativa a:

A.- Nimero

B.- Nombre del Padrén

C.- Existe: Si/ No

D.- Nombre del responsable

E.- Dispositivos de Almacenamiento Digital

F.-Area
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Xlll Anexo 13 La demas informacion relevante, para garantizar la continuidad de la Administracion
Publica Municipal.

a) Anexo 13.1 Documentacion Presentada a la Auditoria Superior del Estado de Puebla

En general toda la informacién relativa a:

A.- Folio recibo

B.- Legajos

C.- Dispositivos de Almacenamiento Digital

D.- Total Legajos entregados

E.- Total Dispositivos de Almacenamiento Digital

b) Anexo 13.2 Entrega de Informes Parciales y Dictamen del Auditor Externo
En general toda la informacién relativa a:

A.- Aiio

B.- Folio del Recibo

C.- Total de Legajos

c) Anexo 13.3 Relacion de observaciones por auditoria

En general toda la informacion relativa a:

A.- Entrega de informes parciales y dictamen de auditorias ASE Puebla
B.- Integracion de las revisiones realizadas por el 6rgano interno de control
C.- Federales

d) Anexo 13.4 Relacion de formatos oficiales
En general toda la informacién relativa a:

A.- Tipo de documento (interno, externo)

B.- Codificacion

C.- Nombre

D.- Descripcion

E.- Unidad administrativa resguardante

e) Anexo 13.5 Relacion de solicitudes de transparencia en proceso de atencion
En general toda la informacién relativa a:

A.- Numero o folio identificador de solicitud de transparencia

B.- Descripcidn de la informacion solicitada

C.- Medio a través del cual se realiza la solicitud

D.- Fecha limite de atencién
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E.- Nombre de la persona responsable de transparencia
F.- Responsable de su atencion (nombre, puesto / cargo, unidad administrativa)

f) Anexo 13.6 Informe de asuntos a cargo

En general toda la informacion relativa a:

A.- Procedimiento / Documentos a Revisar

B.- Presenta Documento

C.- Medio(s) Impreso(s) Almacenamiento Digital, Ambos
D.- Fecha de Presentacion a ASE Puebla

E.- Folio del Recibo de entrega ante la ASE Puebla

La documentacion que sea efecto de entrega dentro del proceso no necesariamente es objeto de ser foliada,
simplemente debe de tener coherencia y secuencia en lo que se esta entregando y debe coincidir con lo que
se asiente dentro del acta de entrega-recepcion.

Todos los sellos oficiales que se tenian a resguardo no pueden ser destruidos al instante, se deberan conservar
por lo menos 15 dias en lo que se adquieren los nuevos sellos oficiales para el ayuntamiento electo.

De las obligaciones de las comisiones del ayuntamiento saliente y electo

Dentro de las obligaciones que se deberan observar tanto para el ayuntamiento saliente y electo son las
siguientes:
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Saliente

A.- Coadyuvar a que el procedimiento se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y
oportuna;

B.- Estar presente, de forma fisica, en la Presidencia Municipal, cinco dias habiles antes de la toma de protesta
Constitucional del Ayuntamiento Electo;

C.- Recibir las observaciones presentadas en el dictamen, que hayan sido notificadas, mediante oficio, por
parte de la Comision del Ayuntamiento Electo;

D.- Subsanar o aclarar las observaciones presentadas en el dictamen y notificadas, mediante oficio, por parte
de la Comisién del Ayuntamiento Electo.

Electo

A.- Coadyuvar a que el procedimiento se realice de manera ordenada, eficiente, transparente, confiable y
oportuna;

B.- Estar presente, de forma fisica, en la Presidencia Municipal, cinco dias habiles antes de su toma de protesta
Constitucional, para comenzar el proceso de entrega recepcion.

C.- Analizar el expediente integrado con la documentacion conducente, y emitir el dictamen correspondiente;
D.- Notificar por oficio las inconsistencias presentadas en el dictamen a la Comisién del Ayuntamiento Saliente;
Y;

E.- Recibir la solventacion de las observaciones presentadas en el dictamen y notificadas, mediante oficio, por
parte de la Comision del Ayuntamiento Saliente.
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Sobre el dictamen de entrega recepcion

Una vez concluido el Acto de Entrega-Recepcion del Ayuntamiento, la Comisién del Ayuntamiento Electo se
encargara de analizar el expediente integrado con la documentacioén conducente, para formular un dictamen en
un plazo no mayor de treinta dias habiles. Para tal efecto, la Comision del Ayuntamiento Electo podra solicitar
la informacion e intervencién a los titulares de las areas competentes.

Al término del plazo a que se refiere el parrafo anterior, y de existir inconsistencias en la documentacion
entregada, la Comisién del Ayuntamiento Electo, debera notificar mediante escrito a la Contraloria Municipal
para su registro y a la Comision del Ayuntamiento Saliente las observaciones correspondientes. Cada
Observacién debera estar fundada, motivada y debera expresar de forma clara y detallada, las razones, motivos
y argumentos por los cuales se considera que existen violaciones a las disposiciones normativas
correspondientes, solicitando cualquier informacion o documentacién que estime necesarias a fin de subsanar
las inconsistencias;

La Comision del Ayuntamiento Saliente estaréd obligada a proporcionar la documentacion o justificacién que
estime necesaria, asi como atender las observaciones consecuentes, a fin de subsanar inconsistencias en un
término de treinta dias habiles.

Una vez transcurrido el término de treinta dias habiles, la Comisién del Ayuntamiento Electo emitira un acuerdo
en un plazo no mayor a treinta dias habiles, respecto de aquellas observaciones subsanadas, sin que dicho
acuerdo exima de responsabilidades a las o los integrantes y las personas servidoras publicas del
Ayuntamiento.

Una vez emitido el acuerdo descrito en el articulo anterior, la Comision del Ayuntamiento Electo debera remitir,
dentro de los dos dias habiles siguientes, una copia certificada del expediente de Entrega-Recepcion a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla, para efecto de la revision de las cuentas publicas municipales.

Dicho acuerdo de la misma forma debera ser notificado a la Contraloria Municipal, para que en su caso actla
de acuerdo a sus facultades y atribuciones.
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Del incumplimiento

La vigilancia del cumplimiento de las presentes disposiciones quedara a cargo de los drganos internos de control
o instancias homélogas, en el ambito de sus respectivas competencias.

Aquellos actos u omisiones que originen el incumplimiento de las disposiciones contenidas en los presentes
Lineamientos y en la Ley, asi como aquellas acciones u omisiones durante el desarrollo del Acta Entrega-
Recepcidn y posteriores a la conclusion del acto, se analizaran conforme al Titulo Tercero de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demés disposiciones aplicables en la materia.

Lo anterior, sin perjuicio de la determinacién de responsabilidades de tipo penal o civil que sefialen la legislacion
mexicana aplicable vigente

El incumplimiento del acto de entrega - recepcion serd motivo de las sanciones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, y las demas disposiciones aplicables en la materia, determinen; sin perjuicio de la determinacion de
responsabilidades de tipo penal o civil que sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

La entrega que realiza la o el servidor publico saliente en cumplimiento a la presente Ley, no lo exime de la
determinacién de otras responsabilidades conforme a las diversas disposiciones legales aplicables con motivo
del ejercicio de sus atribuciones y desempefio de su funcion.
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Anexos de formatos

Municipio de Zoquiapan, Puebla
Administracion 2021-2024
Manual de Procedimientos Entrega-Recepcién
Numero de | Nombre del Procedimiento: “Anexo 1 Relacion de | Elaboré: Comision | Fecha de
Procedimiento: Libros de las Sesiones de Cabildo” de Entrega | elaboracion:
MPER-MCHS-P1 Recepcion 31-1-2024

Objetivo: Entregar la relacion y libros de las Sesiones de Cabildo de la Administracién 2021-2024 del Municipio
de Zoquiapan, Puebla.

3
2
T
2
3
2
%
M
5
%
% 1
%
5
$
2
3
2
3
2
%

Numero Responsable Actividad Formato o
Documento
Secretario General Integrar en lugar visible y asignado al area los libros de las sesiones de Libros
cabildo utilizados en la administracion 2021-2024
2 Secretario General Utilizar el Anexo 1, y llenar el mismo, con los datos establecidos en el Anexo 1
formato
3 Secretario General Imprimir el formato y turnarlo a revision por la Comision de Entrega Anexo 1
Recepcién
4 Comision de Entrega | Recibe el Anexo 1, lo revisa y verifica el llenado con los libros de sesion de
Recepcién Cabildo
5 Secretario General Recibe de la Comision de Entrega Recepcion el Anexo 1 Anexo 1

Hubo solicitud de modificaciones

S|, realiza las modificaciones solicitadas
NO, lo turna a firma al Presidente Municipal
6 Secretario General Una vez firmado el Anexo 1, lo integra en carpeta establecida para su Anexo 1
cuidado y resguardo y lo deposita en el lugar asignado por la Comisién de

Entrega Recepcion.
‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO \
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FORMATO ESTABLECIDO (ANEXO 1)

LOGOTIFD AYUNTAMIENTO: CLAVE: [
0 ESCUDD DEL
AYUNTAMIENTD ENTREGA-RECEFCION ADMINIETRACION: RELACION DE LIBROS 0E
RELACI(HN DE LIRS DE LAS EESIONES DEL CABLDD LAS SESIONES DEL CABILDOD
HOHER FOLIO FECHA UEBIGACIOH FiSIGA DE LA HOHERE DEL UHIDAD
5 DOCUHEHTACIOH E RESPOHSABL FUESTO/ARGN ADHIHISTRATIVA DEL OBSERTACIOHES
DEL aL DEL AL INFORHACIOH E RESPOMSABLE

Q)

OBESERTACIOHES: 0TROS COHCEFTOS O IHNFORHACIOH FOR HAHIFESTAR.

-
NOMERE ¥ FIRMA HOMERE ¥ FIRMA

FIEMA DE WALIDALTON Uk LA MERSORA SEHWLOILA I'UELICA ITULAIL D

HESIUNSABLE OF LA URIIAL ALNINTS |ER | TVA L= RIEIA LDBMA OE LA
MEOIMACION O DOCUMEN | ACIOH DLL AMERD PRESIDENTE O PREHDENTA MUNICIPAL ENTRANTE

[

NOMERE ¥ FIRMA

PREEIDENTE O FRE HIDENTA MUNICIPAL 3ALIENTE
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Modelo de oficio de solicitud de representante de la ASE

Fecha:

Oficie ndmera:

Asunto: Solicitud de representante para el
Acto de Entrega-Recepcion Municipal

Francisco Fidel Tepmilzi Sanchaz
Encargado de Despacho de ls

Auditoria Superior del Estado de Pusbla
PRESENTE

Elllza que suscribe | ), Presidentela Municipal ConstitucionaliSuplente/Sustituto  del
Municipio de } Fuebla, con fundamente en bo dispuesic en el articule 115, de la
Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 103, de la Constitucion Politica del
Estado Libre Soberano de Puehbla, 130, fracciones W y V1 de la Ley de Rendicion de Cuentas y
Fiscalizacion Superior del Estado de Pueblz, 2, 3, 50, 51, 20 y 81, fracciones |1, Il y LXI de la
Ley Organica Municipal; 12, 13, 16, y 18 de la Lay que Establaca los Frocedimientos de Enfrega-
Recepcion en los Poderes Poblicos, Ayuntamientos, Organcs Constitucionalments Auténomos
¥ Plblicos Paraestatales de |la Administracion Pliblica del Estado de Puebla, por este medio
soliciic de la manera mas atenta, tenga a bien designar & una o un servidor plblico
representanta de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, gue habra de estar presente en el
Acto de Enfregs-Recepcion de la Administracidn Puoblica Municipal 2021-2024  del
Ayuntarniento, a fin de dar cumplimiento oportuno con las chligaciones previstas en la normativa
aplicable.

Mo omito hacer de su conocimiento que personal del Ayuntamiento Saliente v personas del
Ayuntamiento Electo, en sesion de trabajo de la Comisian de Transicidn han scordado de comun
scuerdo que el Acto de Entrega-Recapcion se realice e dia | i del mes de | 1 de
2024, en punto de las } horas, en las instalaciones gue ocupa la Presidencia Mumnicipal,
ubicadas en el Palacio Municipal del Ayuntamiento de | 1, Puebla, domizilio sito en | i

Razdn de lo anterior, informo que por parte del Ayuntamiento Electo se ha designado como
enlace a las personas]

1. (Mombre completo, teléfono celular v comeo electronico).

2. (Mombre completo, teléfono celular y comeo electronico).
Asimizmao, por parte del Ayuntamiento Saliente, he tenido a bien designar como enlaces a lasios
servidores publicos:

1. (Mombre completo, teléfono celular v comeo electronico).

2. (Mombre completo, teléfono celular y comeo electrénico).

Sin otro particular, agradezco su atencian y le emvio un cordial saludo.

Atentaments

{Mombre completa)
Presidente Municipal Constibucional’Suplente’Sustituto del municipio de | }. Pusbis.

FaR.p. Custaeo Améner Pénez, Ercargade de Despacho de la Audiora Especial de Tecnologias e & Informackon y Mejora
de la Geslion de fa Auditoria Superior del Eslade de Paebla. Presente. Para sJ alenckan,

{Homone Complele), Contalona Municipal ded Municipio de (], Puebla. Presenie. Para seguimbenio y wiglanck.
{Momore Compleio), Presidentz’a Municipal Electo del Municpio de (|, periodo 2024-2027, Fuebla. Presente. Para
conoimienie ¥ atencidn
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Modelo sugerido del acta circunstanciada entrega recepcion 2021- 2024
----------------------------- FOLIO ( ) mmmmmmmmmmm e e
En el Municipio de ( ) del Estado de Puebla, siendo las ( ) horas del

dia ( ) del mes de ( ) del afio dos mil veinticuatro y con fundamento en

lo dispuesto por los articulos 108, cuarto parrafo, y 115, de la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanos, 31, 102, 103, 124, fraccion Il, y 125, fracciones |
y VIII, inciso a), de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
1, 3, fracciones X, XI y XXV, 4, fracciones | y Il, 7, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 1, 2, 3, fraccion V, y Cuarto Transitorio, del
DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que deroga diversas
disposiciones de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla, publicado en el Periédico Oficial del Estado (P.O.E.), el 29 de diciembre
de 2017, 1, 2, fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XII, XIV, XV, XVIy XVII, 3,
4, 7, 8, 9, 16, 16 bis, 16 Ter, 17, 18, 19 y 20, de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega — Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Puebla y, 1 de la Ley Organica Municipal,
estando reunidos en las instalaciones de las oficinas que ocupa la Presidencia
Municipal de ( ), ubicadas en la calle ( ) colonia ( ) del municipio
de ( ), Puebla, ante la presencia de el/lla C. ( ) en su caracter de
Sindico Municipal Electo (en funciones) para la Administracion 2024 — 2027, asi

como las y los CC. ( ) ( ) ( ) ( ) ( )Y ( )
quienes conforman el Ayuntamiento Saliente y el Ayuntamiento Electo
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respectleamente Yy personas que intervienen en este acto, que por sus generales

manifiestan, llamarse como queda escrito, de acuerdo al siguiente orden: ------------

-------- Representantes de la Comision del Ayuntamiento Saliente: -------

C. ( ) ser originario(a) de ( ), del Estado de ( ), con domicilio

particular en ( ), de ( ) afios de edad, estado civil ( ), con grado

de estudios méximo concluidode (), de ocupacion ( )y C.( )
----------------------------- PASA AL FOLIO ( ) - et
-------------------------------- FOLIO ( ) ----- e -
---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( )

ser originario(a) de ( ), del Estado de (), con domicilio particular en:

( ), de ( ) afios de edad, estado civil ( ), con grado de estudios

maximo concluido ( ), de ocupacion ( ), quienes enseguida se
identifican con el documento oficial con fotografia denominado ( ), con
namero ( ) y niamero ( ), respectivamente. Fotografias que concuerdan
fielmente con sus rasgos fisondmicos, y que en el reverso de estas se aprecian sus
firmas que ademas reconocen como suyas por ser las mismas que utilizan para
validar todos sus actos tanto publicos como privados, adjuntando una copia de
ambos documentos como parte concomitante del presente documento. ---------------
------ Representantes de la Comision del Ayuntamiento Entrante: --------

C. ( ) ser originario(a) de ( ), del Estado de ( ), con domicilio
particular en ( ), de ( ) afios de edad, estado civil ( ), con grado

de estudios maximo concluido de ( ), de ocupacion ( ) y C. ( )
ser originario(a) de ( ), del Estado de ( ), con domicilio particular en
( ), de ( ) afios de edad, estado civil ( ) con grado de estudios

maximo concluido ( ), de ocupacion ( ), quienes enseguida se
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identifican con el documento con fotografia denominado ( ), numero ( )

y numero ( ), respectivamente. Fotografias que concuerdan fielmente con
sus rasgos fisondmicos y que en el reverso de estas se aprecian sus firmas que
reconocen como suyas por ser las mismas que utilizan para validar todos sus actos
tanto publicos como privados, adjuntando una copia de ambos documentos como

parte concomitante del presente documento. ----

A su vez, las y los CC. ( )y ( ), en su caracter de Presidenta/e

Municipal Saliente y la Presidenta/e Municipal Electa/o, respectivamente, quienes

manifiestan lo siguiente: e - --
El/la Presidenta/e Municipal Saliente dijo llamarse como ha quedado asentado, y
ser originario(a) de ( ), del Estado de ( ), con domicilio particular en

( ), de ( ) aflos de edad, estado civil ( ), con grado de estudios

maximo concluido ( ), de ocupacion ( ) quien se identifica con el

S ----PASA AL FOLIO ( )
-------------------------------- FOLIO ( )

---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( )
documento con fotografia denominado ( ), numero ( ), el cual ----------
concuerda fielmente con sus rasgos fisondmicos y en el reverso de esta se aprecia
su firma que reconoce como suya por ser la misma que utiliza para validar todos

Sus actos tanto publicos como privados Y; --------=======mmmmmmmme oo

El/la Presidenta/e Municipal Electa/o dijo llamarse como ha quedado asentado, y
ser originario de ( ), del Estado de ( ), con domicilio particular en
( ), de ( ) afios de edad, estado civil ( ), con grado de estudios

maximo concluido ( ), de ocupacion ( ), quien se identifica con el
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documento con fotografia denominado ( ), namero ( ), el cual
concuerda fielmente con sus rasgos fisondmicos y que en el reverso de la misma
se aprecia su firma que reconoce como suya por ser la misma que utiliza para validar
todos sus actos tanto publicos como privado. Adjuntando una copia de ambos
documentos como parte concomitante de la presente.

Designado/a y nombrado/a este ultimo Autoridad de Eleccion Popular Directa para
gobernar en forma colegiada, con los demas miembros del Ayuntamiento del
Municipio de ( ), Puebla, por el periodo constitucional del afio 2024 al 2027,
con fundamento y respaldo en la copia simple el documento adjunta al presente
Acta, denominada Constancia de Mayoria y Validez de la Eleccién de Ayuntamiento
emitida por el Instituto Electoral del Estado de Puebla.

Quienes en lo sucesivo y para efectos de este documento se les denominara como
Presidenta/e Municipal Saliente al / a la C. ( ) y como Presidenta/e Municipal
Electo al/ala C. ( ). Lo anterior, en términos de lo invocado por los articulos
115, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 102,
primer parrafo y fraccion 1V, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla, 2, 3, 46, y 51, de la Ley Organica Municipal y, 1, 2, 3, fraccién V, 5,
fracciones VII, VIII, IX, X, XXXIII, XXXIV y XXXV, 14, 15, 16, 20, 21, 22, 23y 24, de
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, asimismo, se les apercibe de las penas en que incurren los que
declaran con falsedad ante autoridad legalmente establecida, de conformidad con
e ----PASA AL FOLIO ( ) --- -

-------------------------------- FOLIO ( ) <eee
---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( ) -
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el articulo 254, fraccion |, del Cédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
A efecto de realizar el acto de Entrega-Recepcion de la Administracion Municipal, -
en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 1, 2, 3, 4, 7, 8, 9, 16, 16 Bis, 16 Ter,
17,18, 19y 20, de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega — Recepcion
en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos
y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla, 130,
fracciones IV y V, de la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Puebla. Procedimiento conforme al cual, las personas servidoras
publicas de los Ayuntamientos, deberdn entregar a quienes legalmente los
sustituyan al término de su empleo, cargo o comision, la situacion programatica,
situacion presupuestal, estados financieros, recursos financieros, materiales y
humanos que hayan sido administrados y controlados durante el periodo de la

administracion comprendida del 15 de octubre del 2021 al 14 de octubre del 2024.

A continuacion se procede a designar a los testigos de honor; por parte de él/la
Presidente/e Municipal Saliente (Ayuntamiento Saliente), a el/la C. ( ) y por
parte del/la Presidente/e Municipal Entrante (Ayuntamiento Electo en Funciones ) a
ellla C. ( ), quienes manifiestan ser ciudadanos originarios y habitantes del
municipio, y que aceptan y protestan cumplir con la designacioén conferida; por lo
que el/la primera/o ratifica llamarse como queda escrito, ser originario/a de
( ), en el Estado de ( ), con domicilio particular en ( ) del
municipiode (), Estado de Puebla, de ( ) aflos de edad, estado civil
( ), con grado de estudios maximo concluido ( ), de ocupacién actual

( ). El/lla segundo/a de los designados ratifica llamarse como ha quedado
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escrito, ser originario/a de ( ), en el Estado de ( ), con domicilio
particular en ( ), del municipio de ( ), Estado de Puebla, de ( )
afios de edad, estado civil ( ), con grado de estudios maximo concluido
( ), de ocupacién actual ( ) Quienes se identifican con el documento

con fotografia ( ), nimero ( ) y nimero ( ) respectivamente.
S PASA AL FOLIO ( I

-------------------------------- FOLIO ( - -
---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( )

Fotografias que concuerdan fielmente con sus rasgos fisonomicos, y que en el

reverso de estas se aprecian sus firmas que reconocen como suyas por ser las
mismas que utilizan para validar todos sus actos tanto publicos como privados.

Adjuntando una copia de ambos documentos como parte concomitante del presente

documento. e

En este mismo acto se hace constar la presencia de ellla C. ( ) en
representacion de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, para efectos de
presenciar este acto de Entrega-Recepcion, quien se identifica con copia de su
credencial institucional y acredita su caracter con copia del oficio de designacion
namero: ( ), en el que se sefala el domicilio sito en ( ) en el municipio
de ( ), Puebla, el dia de hoy ( ) de ( ) de 2024 en punto de las

( ) horas para actuar como representante de la aludida Auditoria Superior del

Estado de Puebla, mismo que se encuentra signado por el/la C. ( ) en su
caracter de ( ) de la Auditoria Superior del Estado de Puebla. Asimismo se
encuentra presente una persona servidora publica del Ayuntamiento representante

del Organo Interno de Control o instancia homologa de nombre ( ) quien
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ratifica llamarse como queda escrito, ser originario/a de ( ), del Estado de
( ), con domicilio particular en ( ) del municipio de ( ), Puebla,
de ( ) aflos de edad, estado civil ( ), con grado de estudios maximo
concluido ( ), de ocupaciéon actual ( ), quien se identifica con el
nombramiento vigente, numero ( ) emitido por ( ) de fecha ( )

del afo ( ), adjuntando una copia de ambos documentos como parte

concomitante del presente documento. --
e -- HECHOS -- -
PRIMERO. El/la Presidente/a Municipal Saliente (Ayuntamiento Saliente), y

El/lla Presidente/a Municipal Entrante (Ayuntamiento Electo y en funciones)
reconocen mediante el presente acto, efectuar la entrega recepcion en términos de
ley y de conformidad con los lineamientos emitidos por la Contraloria Municipal del
Municipio de ( ), Puebla, mismo que se encuentra alineado a las bases ------
et PASA AL FOLIO ( ) ---
-------------------------------- FOLIO ( )
---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( )

normativas que sustentan su estructura de conformidad a la Ley que Establece los

Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,

Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de la ------------

Administracion Pablica del Estado de Puebla. -

SEGUNDO. El/la Presidente/a Municipal Saliente (Ayuntamiento Saliente):
e -“ENTREGA EN ESTE ACTO” --------------mmmmmmmmmeee-

l. Marco Juridico, (Anexo ( ).

. Informe de Asuntos a Cargo, (Anexo ( ).
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Il. Situacion Programatica, (Anexos ( )Y ( ).
IV.  Situacién Presupuestal, (Anexos ( )y ( ).
V. Situacion Financiera, (Anexos ( )y ( ).
VI. Recursos Financieros, (Anexos ( )Y ( )).
VII.  Recursos Materiales, (Anexos ( )y ( ).
VIIl.  Recursos Humanos, (Anexos ( )Y ( ).
IX. Inventario de Documentos y archivos, (Anexos ( )y ( ).
X. Relacion de observaciones por auditorias, (Anexo ( ).

Xl.  Otros, (Anexo ( ).

Conformando los siguientes Anexos:

1. Los libros de las sesiones de cabildo del Ayuntamiento saliente y la

informacion sobre el lugar donde se encuentran los libros de las administraciones

municipales anteriores:

AYTOANEXO_ 1.1 MARCO JURIDICO.

AYTOANEXO_1.2 RELACION DE LIBROS DE LAS SESIONES DEL CABILDO.

AYTOANEXO 1.3 SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE CABILDO.

2. La documentacion justificativa y comprobatoria relativa a la situaciéon

financiera y estados contables que deberan contener los libros de contabilidad y

registros auxiliares, correspondientes al Ayuntamiento saliente:
-------------------------- PASA AL FOLIO ( ) ---

e — FOLIO ( I —————
S—— ---VIENE DEL FOLIO ( ) ERRCROR
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AYTOANEXO 2-1.1 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE INGRESOS DE
GESTION.

AYTOANEXO_2-1.2 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (PARTICIPACIONES).
AYTOANEXO 2-1.3 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES) -
FISM.

AYTOANEXO 2-1.4 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (APORTACIONES) -
FORTAMUN.

AYTOANEXO_2-1.5 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA DE LOS RECURSOS FEDERALES (OTRAS FUENTES DE
FINANCIAMIENTO).

AYTOANEXO 2.2 ENTREGA DE INFORMACION EN SISTEMAS O
HERRAMIENTAS CONTABLES.

AYTOANEXO 2.3 RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DE SISTEMAS
O HERRAMIENTAS CONTABLES.

3. La documentacion acerca del estado que guarda la cuenta de la Hacienda
Publica Municipal, la que debera incluir la informacién relativa a los estados
financieros, los ingresos y egresos del Municipio, las observaciones,
recomendaciones, requerimientos o apercibimientos emitidos por la Auditoria
Superior del Estado o por el Congreso del Estado, por si 0 a través de la Comision

correspondiente:
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AYTOANEXO_ 3.1 ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS.

AYTOANEXO 3.2 PRESUPUESTO DE INGRESOS, EGRESOS Y

RECOMENDACIONES.

AYTOANEXO_3.3A ARQUEO DE CAJA (A).

AYTOANEXO_3.3B ARQUEO DE CAJA (B).

B — PASA AL FOLIO ( S
-------------------------------- FOLIO ( ) ===n
---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( )

AYTOANEXO_ 3.4 CONCILIACION BANCARIA.

AYTOANEXO 3.5 RELACION DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA

UNA DE LAS CUENTAS BANCARIAS.

AYTOANEXO_3.6 RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS POR ENTREGAR O

TRANSFERENCIAS POR REALIZAR A BENEFICIARIOS.

AYTOANEXO_ 3.7 RELACION DE CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS.

AYTOANEXO_ 3.8.1 RELACION DE DERECHOS A RECIBIR EN EFECTIVO

Y EQUIVALENTES.

AYTOANEXO 3.8.2 CONCILIACION DE RELACION DE DERECHOS A

RECIBIR EN EFECTIVO Y EQUIVALENTES.

AYTOANEXO_3.9 RELACION DE PASIVOS.

AYTOANEXO_ 3.10RELACION DE DERECHOS A RECIBIR BIENES O

SERVICIOS.

AYTOANEXO 3.11A RELACION DE PADRON DE PROVEEDORES DEL

AYUNTAMIENTO (ARRENDAMIENTOS, BIENES Y SERVICIOS).
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AYTOANEXO 3.11B RELACION DE PADRON DE CONTRATISTAS DEL

AYUNTAMIENTO.

AYTOANEXO_3.12PAGOS PENDIENTES PROGRAMADOS.

AYTOANEXO_3.13INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS 2025.

4. La situacion que guarda la deuda publica municipal, la documentacion

relativa y su registro:

AYTOANEXO_ 4.1 RELACION DE OBLIGACIONES FINANCIERAS

5. El estado de la obra publica ejecutada, en proceso de ejecucion y en

programacion en el Municipio, asi como la documentacibn comprobatoria y

justificativa, relativa a la misma:

AYTOANEXO_5.1 INVENTARIO DE OBRAS TERMINADAS.

AYTOANEXO_5.2 INVENTARIO DE OBRAS Y PROYECTOS EN PROCESO.

6. La situacién que guarda la aplicacién del gasto publico de los recursos

federales y estatales, asi como los informes y comprobantes de los mismos:

-- PASA AL FOLIO ( )
-------------------------------- FOLIO ( )
---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( ) -

AYTOANEX 6.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO.

7. La plantilla y los expedientes del personal al servicio del Municipio,

antigledad, prestaciones, catalogo de puestos y demés informacion conducente:
AYTOANEXO 7.1 ESTRUCTURA ORGANICA Y MANUAL DE ORGANIZACION.
AYTOANEXO 7.2 PLANTILLA DE PERSONAL.

AYTOANEXO_7.3 EXPEDIENTES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL EN
ACTIVO.
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AYTOANEXO 7.4 PLAZAS AUTORIZADAS.

AYTOANEXO 7.5 RELACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL QUE CAUSO
BAJA DURANTE EL EJERCICIO EN CURSO

AYTOANEXO_7.6 PASIVOS LABORALES Y CONTINGENTES.
AYTOANEXO 7.7 RELACION DE SUELDOS Y SALARIOS NO COBRADOS.

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

particulares:

AYTOANEXO_8.1.1 RELACION DE CONTRATOS VIGENTES
CELEBRADOS.

AYTOANEXO_8.1.2 CONCILIACION DEL MONTO DEVENGADO DE
CONTRATOS VIGENTES.

AYTOANEXO_8.1.3 CONCILIACION DEL SALDO COMPROMETIDO DE
CONTRATOS VIGENTES.

AYTOANEXO 8.2 RELACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS DE
COLABORACION Y DE COORDINACION

AYTOANEXO 8.3 RELACION DE CONVENIOS INTERGUBERNAMENTALES
VIGENTES.

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

AYTOANEXO_9-1 PLANEACION.

e PASA AL FOLIO ( )
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---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( ) S

AYTOANEXO 9-2 PROGRAMACION.

AYTOANEXO_9-3 PRESUPUESTACION.

AYTOANEXO_9-4 SEGUIMIENTO.

AYTOANEXO_9-5 EVALUACION.

AYTOANEXO 9-6 PARTICIPACION CIUDADANA.

AYTOANEXO_9-7 PERSPECTIVA DE GENERO.

AYTOANEXO_9-8 CONTROL INTERNO.

10.  Elregistro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles
de propiedad municipal:

AYTOANEXO_10.1INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS POR UTILIZAR
AYTOANEXO_10.2.1 RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS.
AYTOANEXO 10.2.2 RELACION DE REGISTRO CONTABLE DE
ESCRITURAS PUBLICAS.

AYTOANEXO_10.3RELACION CONTABLE DE BIENES MUEBLES.
AYTOANEXO_10.4RELACION DE CAJAS FUERTES Y/O LLAVES.
AYTOANEXO_10.5INVENTARIO DE ALMACEN.

AYTOANEXO 10.6INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES.

AYTOANEXO_ 10.7RELACION DE SELLOS OFICIALES.

AYTOANEXO 10.8RELACION DE LINEAS TELEFONICAS Y SERVICIOS
SIMILARES Y RELACIONADOS.

AYTOANEXO_ 10.9ARMAMENTO Y EQUIPO DE SEGURIDAD.

AYTOANEXO 10.10 RELACION DE FIRMAS REGISTRADAS Y
AUTORIZADAS.
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AYTOANEXO_10.11 EQUIPO DE COMPUTO, TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACIONES.

AYTOANEXO_10.12a RELACION DE SOFTWARE COMERCIAL.

AYTOANEXO_10.12b RELACION DE SOFTWARE DESARROLLADO.

AYTOANEXO_10.13 RELACION DE COLECCIONES, OBRAS DE ARTE Y

OBJETOS VALIOSOS (BIENES MUEBLES).

m=mm—mmememeeeeee PASA AL FOLIO ( ) ====mm=mmmmmmemeeeeee oo eeeeee
-------------------------------- FOLIO ( ) ----- -—mee-
---------------------- VIENE DEL FOLIO ( ) --mne-

AYTOANEXO_10.14 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE

LABORATORIO (BIENES MUEBLES).

AYTOANEXO_10.15 INVENTARIO DE MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y

HERRAMIENTAS (BIENES MUEBLES).

AYTOANEXO_10.16 PARQUE VEHICULAR.

AYTOANEXO_10.17 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES.

11. Ladocumentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las

comisiones del Ayuntamiento:

AYTOANEX_11.1a RELACION DE ARCHIVO EN TRAMITE.

AYTOANEX_11.1b RELACION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION.
AYTOANEX_11.1c RELACION DE ARCHIVO HISTORICO.

AYTOANEXO_ 11.2ASUNTOS EN TRAMITE.

AYTOANEXO_ 11.3CORRESPONDENCIA EN TRAMITE.

AYTOANEXO 11.4RELACION DE LIBROS, PUBLICACIONES, MATERIAL
BIBLIOGRAFICO E INFORMATIVO.
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AYTOANEXO_ 11.5MANUALES, LINEAMIENTOS Y OTROS.

AYTOANEXO_11.6RELACION DE ASUNTOS JURIDICOS EN TRAMITE.

12. Entregar la documentacion en la que consten los Registros Fiscales del

Municipio, asi como aquélla que contenga el estado que guarda la recaudacion de

los ingresos municipales:

AYTOANEXO 12.1EXPEDIENTE TRIBUTARIO.

AYTOANEXO_12.2RELACION DE PADRONES ACTUALIZADOS DE USUARIOS

Y CONTRIBUYENTES.

13. La demas informacion relevante, para garantizar la continuidad de la

Administracién Publica Municipal:

AYTOANEXO_ 13.1DOCUMENTACION PRESENTADA A LA AUDITORIA

SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA.

AYTOANEXO 13.2ENTREGA DE INFORMES PARCIALES Y DICTAMEN DEL

AUDITOR EXTERNO.

e PASA AL FOLIO ( )
-------------------------------- FOLIO ( )
---------------------------- VIENE DEL FOLIO ( ) -

AYTOANEXO 13.3RELACION DE OBSERVACIONES POR AUDITORIA

AYTOANEXO_13.4RELACION DE FORMATOS OFICIALES.

AYTOANEXO_13.5RELACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

EN PROCESO DE ATENCION (TRANSPARENCIA).

AYTOANEXO 13.6INFORME DE ASUNTOS A CARGO
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TERCERO. Continla manifestando el(la) C. ( ) Presidente/a Municipal
Saliente (Ayuntamiento Saliente) haber proporcionado sin omision alguna todos
los elementos necesarios para la formulacion de la presente acta y anexos que
forman parte integrante de la misma, los cuales reconoce en todas y cada una de

sus partes por contener la veracidad de los hechos que se mencionan en ellos.
Enterado/a de que la presente entrega, no implica liberacion alguna de

responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente

con posterioridad. —----=-==-=mmm -

El(la) C. ( ) Presidente/a Municipal Entrante (Ayuntamiento Electo y en
funciones) del municipiode (), Puebla, recibe con todas y cada una de las
reservas que la ley le otorga, del(la) C. ( ) Presidente/a Municipal Saliente
(Ayuntamiento Saliente), todos los recursos, archivos, informacién y documentos

que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos como parte

integrante. e e -- - --
e -- OTRAS MANIFESTACIONES

Asimismo, el(la) C. ( ) en su caracter de Presidente/a Municipal ( ),

manifiesta de manera adicional, lo siguiente:

1.-

2.-

S— PASA AL FOLIO ( ) .
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e ---VIENE DEL FOLIO ( ) mmmmmmmmm e --
Previa lectura y ratificacion de la presente; al no haber mas hechos que hacer

constar, se da por concluida a las ( ) horas del dia ( ) de de

( ), con las rdbricas al margen y firmas al calce por los que en ella
intervinieron.

e e e CONSTE ---------mmmmmmmmmmm oo --

POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL SALIENTE ENTREGA:

PRESIDENTE/A MUNICIPAL SALIENTE (AYUNTAMIENTO SALIENTE)
C. ( ) (nombre y firma).
POR LA ADMINISTRACION PUBLICA ENTRANTE RECIBE
PRESIDENTE/A MUNICIPAL ENTRANTE (AYUNTAMIENTO ELECTO EN
FUNCIONES)

C. ( ) (nombre y firma).

TESTIGOS DE HONOR:
Por parte de la Presidencia Municipal (Ayuntamiento Saliente) el/la C. ( )

y ellla C. ( ). (hombre y firma).
Por parte de la Presidencia Municipal Entrante (Ayuntamiento Electo, en

Funciones) el/la C. ( )y ellla C. ( ). (nombre y firma).

POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA
C. ( )

t. 2333171006 B Zoquiapan Crece
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POR LA CONTRALORIA MUNICPIAL, EL ORGANO INTERNO DE CONTROL O
INSTANCIA HOMOLOGA

C. ( )

Esta hoja de firmas corresponde al Acta Circunstanciada levantada el dia

( ) del mes de ( ) del afio ( ), con motivo de la ( ), de

fecha ( ).
e ---- CIERRE DE ACTA---------mmmmmoe- --
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