Mtro. José Uriel Estrada Martinez, Auditor Superior del Estado de Chiapas, con las facultades que
me confieren los articulos 50 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; 1, 8
Bis fraccion Xl, 92 fracciones VIl y Xlll de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Chiapas y 7 fraccion IX del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas.

Introduccion

Los Lineamientos para la Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas, se reforman
con el propésito de fortalecer el proceso de Entrega Recepcion de las Administraciones y Personas
Servidoras Publicas Municipales, para ello y con base en la experiencia de administraciones anteriores
se consideraron aspectos que determinan la actuacion de quienes transfieren el mando gubernamental,
como de quienes lo reciben, con el objeto de que la transicidén no interfiera en los asuntos que por su
naturaleza deben tener continuidad por su alcance social e interés colectivo.

Derivado de lo anterior, los presentes Lineamientos se conforman de un Marco Normativo y de cinco
titulos, refiriéndose el primero a la Entrega Recepcion, el segundo a la Entrega Recepcion al término
del periodo constitucional de la Administracion Publica Municipal, el tercero a la Entrega Recepcion
cuando se declare la desaparicion o suspensién del Ayuntamiento, el cuarto a la Entrega Recepcién
por la suspension, revocacion, licencia por tiempo indefinido de la persona titular de la Presidencia
Municipal y cuando la persona Servidora Publica Municipal sea removida o se separe del cargo de
manera temporal o definitiva y el quinto a la Metodologia para el proceso de Entrega Recepcion.

De igual forma, se integra un apartado de Reportes de la Entrega Recepcion de la Administraciéon
Publica Municipal y de Actas de Entrega Recepcion, formatos e instructivos de llenado.

Este documento debe darse a conocer entre las y los integrantes de las diferentes administraciones
municipales; a fin de coadyuvar con un adecuado proceso de Entrega Recepcién y del archivo histoérico
Municipal.

Considerandos

Que el proceso de Entrega Recepcién debe ser un acto civilizado, en el que se refleje la voluntad
politica, administrativa y legal a fin de que garantice la continuidad de los servicios publicos y no dé
lugar a vacios de autoridad, mas aun si se realiza eficientemente y conforme lo sefialan los preceptos
legales, facilita el relevo de las responsabilidades que genera el quehacer publico.

Que el objetivo principal de la Entrega Recepcion es garantizar el suministro oportuno, adecuado y
completo de informacion sobre los asuntos municipales a los miembros de los Ayuntamientos electos,
para que estos tengan los elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de las funciones
que ejerceran.

Que el proceso de Entrega Recepcion implica integrar expedientes, revisiones posteriores que
involucra a todas y todos los funcionarios municipales, ya que es un evento impostergable que debe
realizarse en la conclusion del periodo legal de la administracion o bien cuando hay un cambio de titular,
por ratificacion de cargo, por creacion, fusion o desaparicion de unidades administrativas.

Que la reglamentacion de dicho proceso se encuentra en la Ley de Entrega Recepcién de los

Ayuntamientos del Estado de Chiapas, en la que se establecen los términos y plazos dentro de los
cuales habra de realizarse la renovacion de los Ayuntamientos del Estado.
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Marco Normativo

Mediante publicacion en el Periddico Oficial Namero 279 de fecha 1 de febrero del afio 2017 y diversas
reformas en el Decreto No. 254, del Peridédico Oficial No. 120, de fecha 05 de agosto de 2020, la Ley
de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas, faculta a la Auditoria Superior del
Estado, en el Articulo 8 Bis fraccion Xl, “Establecer y emitir los lineamientos a que se refiere la Ley de
Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas y vigilar que éstos cumplan
oportunamente con el procedimiento obligatorio previsto en dicho ordenamiento legal, y en su caso
promover ante las autoridades competentes el fincamiento de responsabilidades.”

Respecto a la Entrega Recepcion de la Administracion Municipal, el Honorable Congreso del Estado
de Chiapas, emitio la “Ley de Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas”,
mediante Decreto No. 231 publicado en el Periddico Oficial No. 105 de fecha 27 de mayo de 2020, la
cual sirve de fundamento para la integracion de los presentes Lineamientos, ya que el articulo 23,
sefiala que le corresponde al Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, vigilar el
proceso de Entrega Recepcién Municipal, asi como emitir los Lineamientos para la Entrega Recepcién
de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas.

De lo anterior, se concluye que corresponde al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del
Estado, efectuar lo conducente respecto al proceso de Entrega Recepcion de la Administraciéon
Municipal o bien cuando la persona servidora publica sea removida o se separe del cargo.

Por las consideraciones antes expuestas, se expiden los siguientes:
Lineamientos para la Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas

Titulo Primero
De la Entrega Recepcién

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto el establecer los criterios basicos que regulan
la Entrega Recepcién de la Administracién Municipal o bien cuando la persona servidora publica sea
removida o se separe del cargo.

Articulo 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I. Acta de Entrega Recepcion: Al documento en que se formaliza la Entrega Recepcion,
mediante el cual la Administracion Saliente entrega a la Administracion Entrante los asuntos a
su cargo, en la gue hace constar, el nombre de quienes intervienen en el acto, la relacién de los
recursos humanos, materiales y financieros que se entregan, asi como, la documentacion que
se encuentre en resguardo y los asuntos en tramite.

[I.  Administracién Municipal Entrante: A las personas servidoras publicas titulares de la
Presidencia Municipal, Sindicatura y en su caso, los demas miembros del Ayuntamiento que
asumiran el cargo, asi como las demas personas designadas como responsables para la
recepcion de las &reas administrativas y entes publicos municipales.

[ll.  Administracién Municipal Saliente: A las personas servidoras publicas titulares de la
Presidencia Municipal, Sindicatura, y en su caso los demas miembros del Ayuntamiento; la
persona titular de la Tesoreria, Direccién se Obras Publicas o quien desempefie esta funcion,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

asi como los titulares de las areas administrativas de los entes publicos municipales; los que
manejen recursos o tengan dentro de sus funciones las responsabilidades de recaudar,
administrar, aplicar o comprobar recursos publicos y aquellos que se encuentren en situacion
anéloga.

Areas Administrativas: A las diversas areas que forman parte de la estructura de la
Administracion Municipal.

Comisién Municipal de Entrega Recepcidén: Al grupo responsable de dar cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la Ley, designado por las Administraciones Saliente y Entrante.

Comité Interno de Entrega: Al grupo de trabajo interno de la Administracién Municipal Saliente,
encargado de recopilar, integrar y vigilar la captura de la documentacion e informacion que
servird de base para la Entrega Recepcion.

Entes Publicos Municipales: A los Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados
de la Administracion Publica Municipal.

Entrega Recepcidn: Al acto legal-administrativo que, a través de un proceso la Administracién
Saliente, prepara y entrega a la Administracion Entrante todos los bienes, fondos y valores; asi
como la informacion y documentacion debidamente ordenada que haya sido generada durante
su gestion. También implica la traslacion de derechos y obligaciones, que las autoridades
entrantes deben atender en apego a las disposiciones juridicas y a los recursos disponibles.

Expediente de Entrega Recepcidn: Al documento que deberan integrar coordinadamente las
Administraciones Saliente y Entrante, conformado por el acta, formatos y anexos establecidos
en los Lineamientos, en donde consta la relacién de conceptos y rubros sujetos a la Entrega
Recepcion.

Ley: A la Ley de Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas.

Lineamientos: A los Lineamientos de Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de
Chiapas, emitido por el Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, en el que
se establecen los procedimientos, formatos y anexos, con la finalidad de que el proceso de
Entrega Recepcion, se desarrolle de manera adecuada, ordenada y uniforme.

Mdédulo de Entrega Recepcidn Municipal: A la aplicacion dentro del SIAHM para la captura
de los formatos que integran el expediente de Entrega Recepcién de la Administraciéon
Municipal.

Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado: Al Organo Técnico del Poder
Legislativo, encargado de establecer y emitir los Lineamientos a que se refiere la Ley de Entrega
Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas y vigilar que éstos cumplan con dicho
procedimiento.

SADOP: Al Sistema de Archivo Digital de Obra Publica, como herramienta tecnol6gica para
almacenar digitalmente toda la documentacion comprobatoria y justificativa de obra publica, en
las administraciones publicas municipales.

SIAHM: Al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Municipal que permite el manejo del
Mdédulo de Entrega Recepcion Municipal.

Titular/ Titulares: A los titulares de las areas administrativas y de los Entes Publicos
Municipales.

Articulo 3.- Son sujetos de los presentes Lineamientos, las personas que desempefien un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal; quienes deberan
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cumplir con la entrega del despacho y de la documentacion inherente a su cargo, en los términos que
establezcan los ordenamientos legales y los presentes Lineamientos; independientemente de las
obligaciones especificas que correspondan al empleo, cargo o comision.

Articulo 4.- Son sujetos a Entrega Recepcion:
.  En los Municipios:

Titular de la Presidencia Municipal

Titular de la Sindicatura

Regidoras y Regidores, en su caso

Secretarias y Secretarios

Titular de la Oficialia Mayor

Titular de la Tesoreria, o su equivalente

Titular de la Direccién de Obras Publicas o su equivalente
Titular del Organo Interno de Control

Directoras y Directores

Coordinadoras y Coordinadores

Jefas y Jefes de Unidad

Las personas que manejen recursos o se encuentren en situacion analoga

Il. En los Organos Desconcentrados:

Titular de la Presidencia
Titular de la Direccion o su equivalente
Titular de Organo Interno de Control

lll. En los Organismos Descentralizados:

Titular de la Direcciéon General o su equivalente
Titular de la Direccion Administrativa o su equivalente
Titular del Organo Interno de Control

Articulo 5.- La Entrega Recepcion de la documentacion financiera y presupuestal, de los bienes y
recursos que correspondan al patrimonio de los Ayuntamientos y los expedientes diversos, que
describa el estado que guarda la Administraciéon Municipal, se hara en la fecha de la renovacion del
gobierno municipal, en apego a las formalidades y condiciones establecidas en los Articulos 15y 17 de
la Ley de Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas.

Los Entes Publicos, autoridades y demas personas servidoras publicas municipales, se apegaran de
acuerdo a su naturaleza a la formateria y procedimientos que se establecen en los presentes
Lineamientos.

Articulo 6.- La Entrega Recepcién se llevard a cabo en las oficinas de los ayuntamientos y entes
publicos, solo podran realizarse en un lugar distinto al sefialado, por causas de fuerza mayor, tales
como, catastrofes motivadas por fendmenos meteorolégicos, terremotos, incendios u otras
circunstancias, siempre que no se contravengan las disposiciones legales en la materia.

Articulo 7.- En la Entrega Recepcién Municipal por mandato de Ley, la Administracion Municipal

Saliente tendra la obligacién de dejar registrada toda la informacion correspondiente a su gestion;
asimismo, debera integrar y firmar el Avance Mensual de Cuenta Publica de septiembre del afio que se
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trate, dentro de los 15 dias naturales contados a partir del dia siguiente del término de su gestién, con
la finalidad de conciliar los saldos de los recursos financieros, dicho término debera establecerse en el
apartado de declaraciones del Acta respectiva. Para tal efecto, la Administracion Municipal Entrante
dara las facilidades a la Administracion Municipal Saliente, haciendo de su conocimiento via oficio del
inicio de las actividades para la integracién del Avance Mensual antes referido, turnando copia al
Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado; lo anterior para estar en condiciones de
presentarlo de conformidad con los articulos 12 Bis de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas
del Estado de Chiapas y 25 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal.

En caso de que la Administracion Municipal Saliente no cumpla con lo establecido en el parrafo anterior,
la Administracion Municipal Entrante iniciara los procedimientos legales administrativos
correspondientes a través de la persona titular del Organo Interno de Control o bien de la Sindicatura
en ausencia de este, de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Chiapas y las demas Leyes aplicables. Con independencia de lo anterior, la Administracién Entrante
debera buscar los mecanismos contables y tecnologicos para el cumplimiento de dicha obligacion, de
lo contrario se emitiran los requerimientos y sanciones correspondientes.

En caso de que la Administracién Municipal Entrante no otorgue las facilidades a la Administracién
Municipal Saliente, para conciliar los saldos de los recursos financieros e integrar el Avance Mensual
de Cuenta Publica de septiembre del ano que se trate, sera acreedor a las acciones legales que
correspondan.

Titulo Segundo
De la Entrega Recepcion al Término del Periodo Constitucional de la Administracion Publica
Municipal

Capitulo |
Del Comité Interno de Entrega

Articulo 8.- El Comité Interno de Entrega, se sujetara al siguiente proceso:

I. La Administracién Municipal Saliente constituira en sesién de cabildo a mas tardar el Gltimo dia
habil del mes de marzo del afio en que concluya su gestion, un “Comité Interno de Entrega”,
integrado por las personas titulares de la Presidencia Municipal, Sindicatura, Tesoreria,
Direccion de Obras Publicas, Direccion del DIF, Direccion del Sistema de Agua Potable y demas
titulares de las areas administrativas, con la finalidad de realizar acciones previas tendientes a
facilitar la Entrega Recepcion, remitiendo copia certificada del acta de cabildo al Organo de
Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado, dentro de los cinco dias habiles de haberse
elaborado.

Il. Una vez constituido el Comité Interno de Entrega, deberd realizar las siguientes acciones:

a) A mas tardar en los primeros cinco dias habiles de haberse constituido, estructurar el
Calendario de Actividades al que hace referencia el Articulo 9 fraccion I, de la Ley de
Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas, conforme al Reporte 1
del presente Lineamiento, remitiendo a través de la persona titular del Organo Interno de
Control Municipal o de la Sindicatura en su caso, copia certificada al Organo de
Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado, dentro de los cinco dias habiles de
haberse elaborado.
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b) Vigilar la integracion de la informacién y documentacion que servird de base a la Comision
Municipal de Entrega Recepcion, para cumplir con el proceso de Entrega Recepcion.

c) Cumplir con las actividades establecidas en el Calendario, evaluar su cumplimiento,
conocer de los problemas que se presenten y tomar las medidas preventivas y correctivas.

d) Elaborar un informe de los trabajos realizados de acuerdo al Calendario de Actividades,
“con corte al mes de junio del afio en que concluya la gestion”, en el que se incluya un
Anexo que describa el porcentaje de avance de cada uno de los formatos de Entrega
Recepcién, asi como, las observaciones, limitaciones o problemas que en su caso hayan
existido. Dicho informe debera ser enviado de forma impresa debidamente requisitado,
adjuntando el Anexo y en medio magnético los formatos de la Entrega Recepcidn
generados del Modulo de Entrega Recepcidon Municipal del Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Municipal (SIAHM). Reporte 2 del presente Lineamiento y
Anexo respectivo.

El Comité Interno de Entrega, debera integrar la informacion en los formatos correspondientes
de los Organismos Descentralizados con sus respectivos acuerdos de creacion; asi como de
los Organos Desconcentrados.

El Comité Interno de Entrega, concluird sus funciones una vez conformada la Comision
Municipal de Entrega Recepcién; caso contrario, dicho Comité continuara con el seguimiento de
actividades tendientes a cumplir con el proceso de Entrega Recepcién Municipal.

Capitulo Il
De la Comision Municipal de Entrega Recepcion

Articulo 9.- La Administracion Municipal Saliente y Entrante, conformaran la Comisiéon Municipal de
Entrega Recepcidn, sujetandose al siguiente proceso:

Dentro de los quince dias habiles siguientes a la expedicién de las constancias de mayoria y
validez que hagan los Consejos Municipales Electorales al Ayuntamiento electo, se llevara a
cabo la integracion de la Comisién Municipal, para lo cual la Presidenta o Presidente de la
Administracién Municipal Entrante, debera enviar escrito a la Presidenta o Presidente de la
Administracién Municipal en funciones, solicitando se fije fecha, hora y lugar, asi mismo, debera
indicar el nimero de integrantes y el domicilio para recibir toda clase de notificaciones. Por su
parte, la Presidenta o Presidente Municipal Saliente, en un término de tres dias habiles, debe
dar respuesta a dicha solicitud; turnando copia de conocimiento de estas acciones al Organo de
Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado.

La integracion de la Comision Municipal de Entrega Recepcion se formalizar4 mediante acta
circunstanciada de hechos, misma que serd remitida en copia certificada al Organo de
Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado, en un término de tres dias habiles posteriores
a su conformacion, a través de la persona titular del Organo Interno de Control o Sindicatura.

En caso de existir medios de impugnacion electorales, no se podra integrar la “Comision
Municipal de Entrega Recepcion”, por lo que una vez resueltos estos, deberan sujetarse a lo
sefialado en la fraccion | de este articulo.

En el caso de la hipétesis sefialada en los parrafos cuarto y quinto del articulo 81 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas, la integracion de la Comision que
se menciona en este articulo, se hara por la Presidenta o Presidente Municipal Sustituto o por
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la persona titular del Concejo Municipal, segun sea el caso.

La Comisidn debera estar integrada, para el caso de la Administracion Municipal Saliente, por
las personas titulares de la Presidencia Municipal, Sindicatura, Tesoreria, Direccién de Obras
Publicas, Direccion del DIF, Direccion del Sistema de Agua Potable y demas titulares de las
areas administrativas, y por parte de la Administracién Entrante, por las personas titulares de la
Presidencia Municipal y Sindicatura electas, asi como, las personas designadas como
responsables para la recepcion de las areas administrativas y entes publicos.

Articulo 10.- Las actividades de esta Comision, seran las siguientes:

VL.

A mas tardar en los primeros cinco dias habiles de haberse constituido, estructurar el Programa
de Trabajo al que hace referencia el articulo 11 de la Ley de Entrega Recepcion de los
Ayuntamientos del Estado de Chiapas, conforme al Reporte 3 de los presentes Lineamientos,
remitiendo a través de la persona titular del Organo Interno de Control o Sindicatura en su caso,
copia certificada al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado, dentro de los
cinco dias habiles de haberse elaborado.

Celebrar reuniones de trabajo cuando menos una vez al mes, para conocer el grado de avance
en la actualizacion e integracion de la informacion y documentacion de las &reas administrativas,
para evaluar el cumplimiento del Programa de Trabajo.

Conocer de los problemas que se presenten en las actividades programadas y tomar las
medidas correctivas para su solucion, que permita cumplir con el proceso de Entrega
Recepcion.

Vigilar la integracién y actualizacién de los expedientes, asi como la demas informacion y
documentacion.

Verificar los avances y conclusiéon en tiempo de la captura e integracion de los formatos en el
Moédulo de Entrega Recepcion del SIAHM, asi como los anexos establecidos en estos
Lineamientos e informar de dichos avances mediante copia certificada al Organo de
Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado, a través de la persona titular del Organo Interno
de Control o Sindicatura, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de septiembre y del
afio, en que concluya la gestion municipal. (Reporte 4).

La Comisién Municipal, concluira sus funciones una vez efectuada la renovacion de la
Administracion Municipal.

Articulo 11.- Las y los integrantes de la Comisién Municipal de la Administracién Municipal Entrante,
no podran interferir en el desarrollo normal de las funciones oficiales, sustraer informacion, ni tomar
posesion de bienes antes de la Entrega Recepcidn; las actividades que desarrollen seran unicamente
con el objeto de conocer de manera general los recursos y las responsabilidades que habran de recibir
los representantes de cada una de las areas.

Capitulo Il
Del Acta de Entrega Recepciéon Municipal

Articulo 12.- En la fecha de la renovacion del gobierno municipal, la Administracion Municipal Saliente,
debera llevar a cabo un acto formal en el que se hara entrega a la Administracion Municipal Entrante,
de las oficinas y fondos municipales mediante los cortes de caja y bancos respectivos, con cifras al
ultimo dia de su gestion, de los inventarios que conforman el patrimonio municipal; asi como, de las
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responsabilidades, obligaciones y toda la informaciéon y documentacion que integren la Entrega
Recepcién, para su continuidad, formalizandose mediante el Acta de Entrega Recepcién, formatos y
anexos correspondientes.

Articulo 13.- El Acta de Entrega Recepcion de la Administracion Municipal, debera contener como
minimo los siguientes requisitos:

. Lafundamentacién y motivacion legal.
Il. Lugar, horay fecha en que da inicio el acto.

lll. El nombre y cargo de las personas que intervienen en el acto, tanto de la Administracion
Municipal Saliente como de la Entrante; quienes se identificaran con documento oficial con
fotografia, como son: credencial para votar; pasaporte, entre otros.

IV. En el apartado de declaraciones, debera plasmarse los acuerdos y/o compromisos relacionados
con la informacién, documentacion y asuntos pendientes o en tramite; que, por alguna
circunstancia o causas de fuerza mayor, no puedan ser entregadas en el acto de Entrega
Recepcion.

V. Deberarealizarse con la presencia de dos testigos, quienes intervendran y validaran el Acta con
sus firmas.
VI. Indicar el nimero, tipo y concepto de los formatos que se anexan y complementan el Acta.

VII. Los formatos y anexos que forman parte del acta, deberan contener la firma de los responsables
de las areas administrativas de los entes publicos de la Administracion Municipal Saliente y
Entrante.

VIIl. Sefalar lugar, hora y fecha en que concluye el acto.
IX. Formularse en tres tantos.

X. No debe de contener tachaduras, enmendaduras o borraduras; los errores deben corregirse
antes del cierre del Acta.

XI. Contener firmas al margen y al calce en todas las hojas del acta por quienes intervienen, en
caso de negativa de algunos de ellos, se hara constar el motivo que lo origind la misma, en el
apartado de declaraciones.

XIll. Las cantidades deben de ser asentadas en niumero y letra.

XIlll. Los formatos y anexos que integran el Acta, deberan foliarse en forma consecutiva y elaborarse
en papel membretado de la Administracién Municipal Saliente.

Articulo 14.- El Acta de Entrega Recepcion debe firmarse al momento de la renovacion del
Ayuntamiento, por la Presidenta o Presidente Municipal Saliente y Entrante, y dos testigos de
asistencia.

En el supuesto senalado en los parrafos cuarto y quinto del articulo 81 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Chiapas, el Acta debera firmarse por la Presidenta o Presidente Municipal
Sustituto o por la persona titular del Concejo Municipal, segun corresponda.

Articulo 15.- Los formatos que integren la informacion que refiere el articulo 48 de los presentes

Lineamientos, deben ser firmados por las personas titulares de la Presidencia Municipal y Sindicatura,
asi como de un responsable de area, de la Administraciéon Municipal Saliente y Entrante.
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En caso de una situacion excepcional, los formatos podran ser firmados por la persona titular del
Organo Interno de Control Municipal, en sustitucion de la persona titular de la Sindicatura de la
Administracion Municipal Saliente.

Articulo 16.- El expediente de Entrega Recepcion, que contiene el acta, formatos y anexos, se debe
formular en tres tantos y firmarse al momento de su conclusién y cierre, en la fecha de la renovacion
del Ayuntamiento, asimismo, debera incluir el respaldo en medio magnético, los cuales se distribuiran
de la siguiente manera:

. El primer ejemplar, quedara en poder de la Administraciéon Municipal Entrante, a través de la
persona titular de la Presidencia Municipal y/o Sindicatura, al momento de su conclusién.

Il. Elsegundo ejemplar, quedara en poder la Administracion Municipal Saliente, a través la persona
titular de la Presidencia Municipal, Sindicatura o del Organo Interno de Control, al momento de
su conclusion.

lll. Eltercer ejemplar, debe remitirse al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado,
por la Presidenta o Presidente Municipal entrante, dentro de los quince dias habiles siguientes
a la renovacion del Ayuntamiento.

Capitulo IV
Del Procedimiento de las Administraciones Publicas Municipales

Articulo 17.- Las administraciones municipales Entrante y Saliente, dispondran de un término no mayor
de treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de la renovacién del Ayuntamiento, para verificar
los recursos humanos, materiales, financieros y toda la documentacién e informacion recibida, de
acuerdo a lo que establece el articulo 17 de la Ley, asi como, realizar las aclaraciones correspondientes,
considerados de la siguiente manera:

. La Administraciéon Municipal Entrante dispondra de los primeros quince dias habiles, para solicitar
por escrito las aclaraciones, justificaciones, informacién y documentacion adicional que requiera.

ll. La Administracion Municipal Saliente dispondra de los quince dias habiles restantes para atender
por escrito dicha solicitud.

Articulo 18.- Si la Administracion Municipal Entrante, no procediera conforme a lo establecido en la
fraccion | del articulo 17 de los presentes Lineamientos, se entendera que esta conforme con la Entrega
Recepcién municipal.

En caso de que la Administraciéon Municipal Saliente, no atienda los requerimientos de aclaraciones o
justificaciones o no proporcione la informaciéon y documentacion adicional que se le haga en el plazo
establecido en la fraccién Il del articulo 17 de los presentes Lineamientos, la Administracion Municipal
Entrante dara vista al Organo Interno de Control o Sindicatura en ausencia de este, para que determine
la responsabilidad en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Chiapas.

Articulo 19.- En caso de que la Administraciéon Municipal Saliente no entregue los asuntos y recursos
a su cargo en los términos de la Ley, el Ayuntamiento entrante formulara Acta Circunstanciada de
Hechos en la fecha de la renovacion del Ayuntamiento, con asistencia de dos testigos, para dejar
constancia del estado en que se encuentren los asuntos, oficinas, informacion y documentos relativos
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a los bienes y recursos que conforman el patrimonio municipal; remitiendo al Organo de Fiscalizacion
Superior del Congreso del Estado, copia certificada de dichas actuaciones, dentro de los diez dias
habiles siguientes.

Si la Administracion Municipal Entrante no presenta el Acta Circunstanciada antes referida, se
entendera que se llevd a cabo el proceso de Entrega Recepcion Municipal, por lo que debera remitir al
Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, el expediente protocolario de Entrega
Recepcion.

De no darse los supuestos de los parrafos anteriores, el Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso
del Estado, solicitara a la Administracion Municipal Entrante informacion respecto a la Entrega
Recepcién Municipal.

Articulo 20.- En caso del supuesto sefialado en el primer parrafo del articulo 19 de los presentes
Lineamientos, el Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, requerira por una sola
ocasion a la Administracién Municipal Saliente que haya sido omisa, para que dentro de un plazo no
mayor a quince dias habiles siguientes a la notificacion cumplan con esta obligacion. De persistir el
incumplimiento, el Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, procedera a hacer del
conocimiento a la persona titular del Organo Interno de Control o Sindicatura en ausencia de este, para
que actue como corresponda, con independencia de las sanciones que podran aplicarse conforme a la
legislacion en materia de responsabilidades administrativas para el Estado de Chiapas.

Capitulo V
De las Obligaciones de la Administracion Municipal Saliente

Articulo 21.- Corresponde a la Administracion Municipal Saliente:
I. Mantener actualizados sus archivos, inventarios, registros, controles, informacion, sistemas y

documentacién a que se refiere el articulo 17 de la Ley.

Il. Preparar con oportunidad la informacién documental que integra el expediente de Entrega
Recepcion.

lll. Relacionar, inventariar, resguardar y capturar en el Médulo de Entrega Recepcién del SIAHM la
informacion, documentacion y bienes, relacionada con la entrega.

IV. Constituir el Comité Interno de Entrega.

V. Dar respuesta a la solicitud de la Administracibn Municipal Entrante para establecer la
comunicacion entre ambas administraciones y conformar la Comision Municipal de Entrega
Recepcion.

VI. Entregar las oficinas, bienes, informacién y documentos bajo su responsabilidad, precisando la
situacion que guarda el area a su cargo, asi como suscribir los formatos y anexos respectivos.

VII. Entregar la documentacién original comprobatoria y justificativa de los ingresos y egresos, asi
como los expedientes de obra publica y/o proyectos terminados o en proceso, mismos que
forman parte del archivo historico de comprobacion del Ayuntamiento.

VIII. Efectuar un corte de los recursos financieros al tltimo dia de su gestion, para conocer los saldos
en el momento de la Entrega.

IX. Registrar e integrar la informacién del Avance Mensual de Cuenta Publica de septiembre, dentro
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XI.

de los quince dias naturales contados a partir del dia siguiente del término del periodo
constitucional.

Mantener actualizados los registros en el SADOP de las obras iniciadas, con la documentacion
digital que compruebe vy justifique su estado presupuestal, fisico y financiero, para facilitar que
se cumpla en tiempo la Entrega Recepcion.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley, asi como, con las sefaladas en los
presentes Lineamientos.

Capitulo VI
De las Obligaciones de la Administracion Municipal Entrante

Articulo 22.- Corresponde a la Administracion Municipal Entrante:

VL.

VIL.

VIIL

Enviar escrito de solicitud a la Presidenta o Presidente de la Administracion Municipal en
funciones para llevar a cabo la integracién de la Comision Municipal de Entrega Recepcion.

Nombrar a las y los integrantes de la Comision Municipal de Entrega Recepcion.

Recibir el mismo dia de la renovacién del Gobierno Municipal, las oficinas, informacion, sistemas
y documentos relativos a los bienes y recursos a que se refiere el articulo 17 de la Ley.

Atender los asuntos pendientes y en tramite que garanticen la continuidad de la Administracion
Municipal.

Recibir la documentacion original comprobatoria y justificativa de los ingresos y egresos, asi
como los expedientes de obra publica y/o proyectos terminados o en proceso, mismos que
forman parte del archivo histérico de comprobacion del Ayuntamiento.

Dar seguimiento a las obras y/o proyectos en proceso, con base a los expedientes unitarios de
comprobacion; con la finalidad de no incurrir en conductas ilicitas que perjudiquen a la
Administracion Municipal y a la poblacién.

Brindar las facilidades a la Administracién Municipal Saliente para que, dentro de los quince dias
naturales contados a partir de la fecha de la renovacién del Ayuntamiento, esta registre e integre
el Avance Mensual de Cuenta Publica de septiembre, del ultimo ejercicio fiscal del periodo
constitucional.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley, asi como, con las sefialadas en los
presentes Lineamientos.

Capitulo VII
De la Vigilancia

Seccion |
De las Facultades del Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado

Articulo 23.- Corresponde al Organo de Fiscalizaciéon Superior del Congreso del Estado, vigilar que el
proceso de Entrega Recepcion se lleve a cabo conforme a lo que establece la Ley, para ello tendra
ademas las facultades siguientes:
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. Verificar que los sujetos obligados establezcan el Comité Interno y la Comision Municipal de
Entrega Recepcién, elaboren y ejecuten el calendario, el programa de trabajo respectivo y
rindan los informes correspondientes.

Il. Emitir los Lineamientos para la Entrega Recepcion de los Ayuntamientos del Estado de Chiapas.

lll. Requerir a los sujetos obligados, la informacién y documentacién necesaria, para conocer el
cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de los presentes Lineamientos. Para lo cual la
persona titular del Organo Interno de Control Municipal debera dar seguimiento al cumplimiento
de dicho requerimiento.

Articulo 24.- Corresponde al Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, vigilar el
proceso de la Entrega Recepcién de la Administracién Publica Municipal, al término del periodo
constitucional.

Seccion i
De las Facultades de las personas titulares de la Sindicatura y del Organo Interno de Control

Articulo 25.- Corresponde a las personas titulares de la Sindicatura y Organo Interno de Control
Municipal, el seguimiento del proceso de Entrega Recepcion, asi como vigilar que se lleve a cabo
conforme lo establece la Ley y los presentes Lineamientos, para ello tendran las facultades siguientes:

. Vigilar que las y los titulares de las areas administrativas provean la informacién y documentos
relativos a los bienes y recursos que deberan entregar a la Administracién Municipal Entrante,
para que sean registrados en el Mddulo de Entrega Recepcion Municipal del SIAHM, caso
contrario deberd iniciar los procedimientos administrativos correspondientes.

Il. Supervisar que los sujetos obligados cumplan en tiempo y forma con las disposiciones
establecidas en la Ley y las que emita el Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del
Estado, caso contrario debera iniciar los procedimientos administrativos correspondientes.

lll. Informar al Ayuntamiento y al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado, sobre
los avances en el cumplimiento del proceso de Entrega Recepcidn, conforme lo sefalen estos
Lineamientos.

IV. Vigilar y dar seguimiento a las observaciones a que hace referencia el articulo 17 de los
presentes Lineamientos y en su caso iniciar los procedimientos administrativos
correspondientes por incumplimiento.

Corresponde al titular del Organo Interno de Control Municipal, investigar, substanciar y calificar las
faltas administrativas en que incurran las personas servidoras publicas en el proceso de Entrega
Recepcidn, a falta de este sera el titular de la Sindicatura.

Capitulo VIII
De las Responsabilidades

Articulo 26.- Para efectos de la Ley y de los presentes Lineamientos existe responsabilidad relacionada
con el proceso de Entrega Recepcion, cuando se cometan las siguientes conductas:
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.  No establecer el Comité Interno de Entrega.
Il. No establecer de forma coordinada la Comisién Municipal de Entrega Recepcion.

lll. No proporcionar el apoyo relacionado con la informacién, asesoria y documentacion que
requiera la Comision Municipal de Entrega Recepcion.

IV. No elaborar los calendarios de actividades y los programas de trabajo que refiere la Ley.

V. No actualizar los registros, controles e inventarios necesarios para llevar a cabo el proceso de
Entrega Recepcion.

VI. No realizar las aclaraciones o justificaciones requeridas o hacerla de forma incompleta o
inexacta.

VII. No realizar el proceso de Entrega Recepcion en las fechas y términos que disponen la Ley y
estos Lineamientos.

VIII. Omitir, ocultar o sustraer informacion y documentacion que resulte relevante para el adecuado
funcionamiento de la Administracién Municipal Entrante.

IX. No cargar la documentacién comprobatoria y justificativa de obras publicas en el SADOP.

X. Los demds actos u omisiones que obstaculicen o impidan de cualquier forma que el proceso de
Entrega Recepcion se realice conforme lo establece la Ley.

Cuando se incurra en una o algunas de las conductas antes descritas la persona titular del Organo
Interno de Control Municipal, actuara de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Chiapas, a falta de este sera el titular de la Sindicatura.

Articulo 27.- La Entrega Recepcion no exime a las personas servidoras publicas de la Administracién
Municipal Saliente, de las responsabilidades en que hubieren incurrido en su gestidon municipal, por lo
que, estas podran ser denunciadas o promovidas con posterioridad a dicho proceso, en tanto no
prescriban conforme a la legislacion aplicable; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas a
que se hicieren acreedoras.

Articulo 28.- La Administracién Municipal Entrante recibira los bienes y recursos municipales tal y como
los encuentre fisica o documentalmente, pues la recepciéon no implica que se deslinde responsabilidad
alguna o que se avale la informacion contenida en el expediente de Entrega Recepcion.

Capitulo IX
De las Sanciones

Articulo 29.- A la persona que teniendo obligacion a razén de su empleo, cargo o comision de realizar
la entrega recepcion del Ayuntamiento o alguna de las areas administrativas que lo integran y no lo
haga, se estara a lo dispuesto por las Leyes de la materia; la misma disposicién aplicara a la persona
que recibe y se niegue a hacerlo.

Articulo 30.- A los miembros del Ayuntamiento entrante o saliente que incurran en responsabilidad

relacionada con el proceso de Entrega Recepcion, podran ser sancionados conforme lo establecido en
la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
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Articulo 31.- Los Ayuntamientos sancionaran a las y los servidores o exservidores publicos municipales
gue no sean de eleccion popular, cuando incurran en responsabilidad, de acuerdo con los términos y
procedimientos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Chiapas.

Titulo Tercero
De la Entrega Recepciéon cuando se declare la desaparicion o suspensiéon del Ayuntamiento

Capitulo Unico
Aspectos Generales

Articulo 32.- Cuando se declare la desaparicion o suspension del Ayuntamiento las personas
servidoras publicas que sefala el articulo 3 de la Ley y 4 de los presentes Lineamientos, deberan hacer
entrega recepcion de los recursos y expedientes al Concejo Municipal designado por el Honorable
Congreso del Estado, formalizandose de acuerdo a lo establecido en los articulos 15y 17 de la Ley.

El expediente de Entrega Recepcion, que contiene el acta, formatos y anexos, se debe distribuir
conforme lo establece el articulo 16 de la Ley.

Articulo 33.- Una vez llevada a cabo la Entrega Recepcion dispondran de un término no mayor de 30
dias habiles, contados a partir de la fecha del inicio de sus funciones, para verificar los recursos
humanos, materiales, financieros y toda la documentaciéon e informacién recibida y realizar las
aclaraciones correspondientes, considerados de la siguiente manera:

I. El Concejo Municipal dispondra de los primeros quince dias habiles, para solicitar por escrito
las aclaraciones, justificaciones, informacion y documentacién adicional que requiera.

Il. El Ayuntamiento Municipal Saliente dispondra de los quince dias habiles restantes para atender
por escrito dicha solicitud.

Si el Concejo Municipal, no procediera conforme a lo sefalado en la fraccién | del presente articulo, se
entendera que esta conforme con la Entrega Recepciéon Municipal.

En caso de que el Ayuntamiento Saliente, no atienda los requerimientos de aclaraciones o
justificaciones o no proporcione la informacion y documentacion adicional que se le haga en el plazo
establecido en la fraccion Il del presente articulo, el Concejo Municipal daré vista al Organo Interno de
Control Municipal o Concejal Sindico en ausencia de este, para que determine la responsabilidad en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Articulo 34.- En caso de que las y los integrantes del Ayuntamiento no entreguen los recursos y
expedientes a su cargo en términos de la Ley y los presentes Lineamientos, el Concejo Municipal
formulara Acta Circunstanciada de Hechos al inicio de sus funciones, con asistencia de dos testigos,
para dejar constancia del estado en que se encuentren los asuntos, oficinas, informacion y documentos
relativos a los bienes y recursos que conforman el patrimonio municipal, remitiendo al Organo de
Fiscalizacidon Superior del Congreso del Estado, copia certificada de dichas actuaciones, dentro de los
diez dias habiles siguientes.

Si el Concejo Municipal no presenta el Acta Circunstanciada antes referida, se entendera que se llevo
a cabo la Entrega Recepcién Municipal, por lo que la persona titular del Organo Interno de Control
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Municipal o Concejal Sindico en ausencia de este; remitira al Organo de Fiscalizacién Superior del
Congreso del Estado, el expediente de Entrega Recepcidon correspondiente en un término de quince
dias habiles.

Articulo 35.- En caso del supuesto sefialado en el primer parrafo del articulo 32 de los presentes
Lineamientos, el Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, requerira por una sola
ocasion al Ayuntamiento Municipal Saliente que haya sido omiso, para que dentro de un plazo no mayor
a quince dias habiles siguientes a la notificacion cumplan con esta obligacién. De persistir el
incumplimiento, el Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado, procedera a hacer del
conocimiento a la persona titular del Organo Interno de Control o Concejal Sindico en ausencia de este,
para que actue como corresponda, con independencia de las sanciones que podran aplicarse conforme
a la legislacion en materia de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Articulo 36.- Corresponde a la persona titular del Organo Interno de Control Municipal o Concejal
Sindico a falta de este, dar seguimiento al debido cumplimiento del proceso de Entrega Recepcion, de
conformidad con las facultades establecidas en el articulo 25 de los presentes Lineamientos.

Articulo 37.- La Entrega Recepcion no exime a las personas servidoras publicas del Ayuntamiento
Municipal Saliente, de las responsabilidades en que hubieren incurrido en su gestidén municipal, por lo
que, estas podran ser denunciadas o promovidas con posterioridad a dicho proceso, en tanto no
prescriban conforme a la legislacion aplicable; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas a
gue se hicieren acreedoras.

Articulo 38.- El Concejo Municipal recibira los bienes y recursos municipales tal y como los encuentre
fisica o documentalmente, pues la recepcién no implica que se deslinde responsabilidad alguna o que
se avale la informacién contenida en el expediente de Entrega Recepcion.

Articulo 39.- Las personas servidoras publicas que incurran en responsabilidad relacionada con el
proceso de Entrega Recepcién Municipal, podran ser sancionadas conforme lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Titulo Cuarto
De la Entrega Recepcion por la separacion del cargo, de manera temporal o definitiva, de las
personas servidoras publicas municipales

Capitulo Unico
De la Entrega Recepcion de las Personas Servidoras Publicas

Articulo 40.- La Presidenta o Presidente Municipal y/o Personas Servidoras Publicas que por alguna
circunstancia se separen del cargo (por suspensién, revocacion, licencia por tiempo indefinido, sea
removida o deje el cargo de manera temporal o definitiva), deberan hacer entrega recepcion de los
recursos y expedientes a las personas que los sustituyan, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 15y
17 de la Ley.

El expediente de Entrega Recepcion, que contiene el acta, formatos y anexos, se debera elaborar en
tres tantos y distribuirse de la siguiente manera:

I.  El primer tanto, quedara en poder de la persona servidora publica municipal entrante
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Il. El segundo tanto, quedara en poder de la persona servidora publica municipal saliente

lll. El tercer tanto, quedara en poder de la persona titular del Organo Interno de Control o
Sindicatura en ausencia de este.

Articulo 41.- Una vez llevada a cabo la Entrega Recepcién dispondran de un término no mayor de
treinta dias habiles, contados a partir de la fecha del inicio de sus funciones, para verificar los recursos
humanos, materiales, financieros y toda la documentacién e informacion recibida y realizar las
aclaraciones correspondientes, considerados de la siguiente manera:

I. La persona servidora publica municipal entrante dispondra de los primeros quince dias habiles,
para solicitar por escrito las aclaraciones, justificaciones, informaciéon y documentacién adicional
gue requiera.

Il. La persona servidora publica municipal saliente dispondra de los quince dias habiles restantes
para atender por escrito dicha solicitud.

Si la persona servidora publica municipal entrante, no procediera conforme a lo sefialado en la fraccion
| del presente articulo, se entendera que esta conforme con la Entrega Recepcion Municipal.

En caso de que la persona servidora publica municipal saliente, no atienda los requerimientos de
aclaraciones o justificaciones o no proporcione la informacién y documentacion adicional que se le haga
en el plazo establecido en la fraccion Il del presente articulo, la persona servidora publica municipal
entrante dara vista a la persona titular del Organo Interno de Control Municipal o Sindicatura en
ausencia de este, para que determine la responsabilidad en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas.

Articulo 42.- En caso de que la persona servidora publica municipal saliente no entregue los recursos
y expedientes a su cargo en términos de la Ley y los presentes Lineamientos, la persona servidora
publica municipal entrante formulara Acta Circunstanciada de Hechos al inicio de sus funciones, con
asistencia de dos testigos, para dejar constancia del estado en que se encuentren los asuntos, oficina,
informacion y documentos relativos a los bienes y recursos municipales, haciendo del conocimiento a
la persona titular del Organo Interno de Control Municipal o Sindicatura a falta de este, para que inicie
los procedimientos legales administrativos que corresponda.

Articulo 43.- La Entrega Recepcién no exime a la persona servidora publica municipal saliente, de las
responsabilidades en que hubiere incurrido en su gestién municipal, por lo que, estas podran ser
denunciadas o promovidas con posterioridad a dicho proceso, en tanto no prescriban conforme a la
legislacion aplicable; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas a que se hicieren
acreedoras.

Articulo 44.- La persona servidora publica municipal entrante recibira los bienes y recursos municipales
tal y como los encuentre fisica o documentalmente, pues la recepcién no implica que se deslinde
responsabilidad alguna o que se avale la informacion contenida en el expediente de Entrega Recepcion.

Articulo 45.- Las personas servidoras publicas municipales que incurran en responsabilidad
relacionada con el proceso de Entrega Recepcion Municipal, podran ser sancionados conforme lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Articulo 46.- La Entrega Recepcion se llevara a cabo preferentemente en las oficinas que ocupan las
personas servidoras publicas municipales.
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Articulo 47.- La persona servidora publica que concluya su empleo, cargo o comisién debera observar
lo dispuesto por la Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Titulo Quinto
De la Metodologia para el proceso de Entrega Recepcién

Capitulo |
De la integracion del expediente de Entrega Recepcion

Articulo 48.- El expediente de Entrega Recepcion debera contener basicamente:

. Acta de Entrega Recepcion

Il. 62 formatos;y

lll. Anexos
Con el objeto de facilitar la integracién del expediente de Entrega Recepcion, el Acta debera sujetarse
a lo establecido en el articulo 13 de los presentes Lineamientos y los formatos que serviran de base
para cumplir con el proceso se han clasificado en trece rubros, los cuales se generaran a través del
SIAHM, en el Modulo de Entrega Recepcion Municipal. Asimismo, la informacién contenida en dichos
formatos, debera ser considerada segun la particularidad de cada Entrega Recepcion, de manera
enunciativa y no limitativa, de acuerdo a lo siguiente:

. MARCO NORMATIVO MUNICIPAL DE ACTUACION

MJN-01 Marco Juridico y Normativo

Il. PLANESY PROGRAMAS
PM-02 Proyectos Municipales

P1-03 Proyectos de Inversién

lll. RECURSOS HUMANOS
EO-04 Estructura Organizacional

PP-05 Plantilla del Personal. (Actualizada con plaza, adscripcién, nombre, RFC, fecha de alta,
puesto o categoria, si cuenta con expediente, si estéd comisionado, lugar de comision y
motivo, detalle de sus percepciones mensuales, asi como la indicacion de que si se
encuentra sujeto a contrato en sus diversas modalidades e incluir plazas vacantes).

RPLP-06 Relacién de Personal con Licencias y Permisos
RPPC-07 Relacién de Percepciones Pendientes de Cubrir. (Debera incluir a las y los trabajadores,
del ejercicio actual y/o anteriores, detallando las causas que lo motivaron
IV. RECURSOS MATERIALES

RMEO-08 Relaciéon de Mobiliario y Equipo de Oficina. (Anexar documentacion que acredite la
propiedad de los mismos)

RET-09 Relacion de Equipos de Transporte. (Anexar documentacion que acredite la propiedad
de los mismos)
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RVS-10

REA-11

RABST-12
RMEH-13

RBI-14

ETF-15

IML-16

ADOPL-17
RRPT-18

Relacién de Vehiculos Siniestrados. (Adjuntando la documentacion relativa al suceso, asi
como aquella que acredite el estatus legal del bien)

Relacién de Existencia en Almacén. (Adjuntando actas de levantamiento de inventario
fisico)

Relacion de Adquisiciones de Bienes y Servicios Autorizados en Tramite

Relacién de Maquinaria, Equipo y Herramienta. (Incluir los que se encuentren en
comodato y los que fueron dados de baja durante la gestién municipal)

Relacién de Bienes Inmuebles. (Anexar documentacion que acredite la propiedad de los
mismos)

Equipo de Transporte Fluvial. (Anexar documentacién que acredite la propiedad de los
mismos)

Instrumental Médico y de Laboratorio. (Anexar documentacion que acredite la propiedad
de los mismos)

Articulos de Decoracion, Obras de Arte, Publicaciones y Libros

Relacion de Requisiciones y Pedidos en Tramite

V. RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACIONES

SCS-19

SCH-20
RLT-21
ERC-22

Sistemas Computacionales (Software). (Anexar documentacidn que acredite la
propiedad de los mismos)

Sistemas Computacionales (Hardware)
Relacién de Lineas Telefénicas

Equipo de Radio y Comunicacién. (Anexar documentaciéon que acredite la propiedad de
los mismos)

VI. RECURSOS FINANCIEROS

PEV-23
LIV-24
ILI-25
RCB-26

RIDTO-27

RDC-28
RPC-29
EDP-30
EFP-31

Presupuesto de Egreso Vigente
Ley de Ingresos Vigente
Iniciativa de Ley de Ingresos para el siguiente Ejercicio

Relacién de Cuentas Bancarias. (Anexar ultimos Estados de Cuentas expedidos por la
institucion bancaria a la fecha de la entrega)

Relacion de Inversiones, Depésitos, Titulos u Otro Contrato. (Anexar cualquier otro
contrato con instituciones de crédito, casas de bolsa u otra institucién similar a éstas)

Relacién de Documentos y Cuentas por Cobrar y/o Pagar
Relacion de Pasivos y Compromisos de Corto Plazo
Estado de Deuda Publica. (Anexar autorizacion del Congreso del Estado)

Estados Financieros y Presupuestales de la Hacienda Publica Municipal. (Adjuntar:)

Estado de Situacion Financiera (ESF).
Estado de Situacion Financiera Detallado (ESF-D).
Estado de Actividades (EA).
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Estado de Variacién en la Hacienda Publica (EVHP).
Estado de Cambios en la Situacién Financiera (ECSF).
Estado de Flujos de Efectivo (EFE).

Estado Analitico del Activo (EAA).

Notas de Desglose:

Notas al Estado de Situacion Financiera (NESF).

Notas al Estado de Actividades (NEA).

Notas al Estado de Flujo de Efectivo (NEFE).

Notas al Estado de Variacion en la Hacienda Publica (NEVHP).
Notas de Memoria (NM).

En los Estados Presupuestales se anexaran:

DCJIG-32

CB-33

APC-34
CT-35
SFFR-36
OA-37
FFF-38

Estado de Ingresos y Egresos (EIE).

Estado de Ingresos y Egresos BIS (EIE-BIS).

Reporte Analitico de Ingresos.

Estado Presupuestal de Egresos (EPE).

Estado Presupuestal de Egresos BIS (EPE-BIS).

Estado Presupuestal de Recursos Ajenos (EPRA).

Estado Presupuestal de Recursos Ajenos BIS (EPRA-BIS)
Documentacién Comprobatoria y Justificativa del Ingreso y del Gasto. (Se refiere a los
expedientes o paquetes que integran los comprobantes originales que soportan el

ingreso y el gasto, de cada uno de los meses y ejercicios que correspondan, mismos que
deben formar parte del Archivo Municipal.

Conciliaciones Bancarias. (Anexar ultimos Estados de Cuentas expedidos por la
institucion bancaria a la fecha de la entrega)

Anticipo a Proveedores y Contratistas

Cheques en Transito

Situacion Financiera de los Fondos Revolventes
Otros Activos

Fondos y Fideicomisos Financieros

VIl. OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

OPPT-39
OPPP-40

Obras, Programas y Proyectos Terminados

Obras, Programas y Proyectos en Proceso

VIIl. CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACION Y DE CUALQUIER OTRA
iINDOLE
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RAC-41 Relacién de Acuerdos de Coordinacion. (Especificando alcance e importe de recursos
econdémicos comprometidos)

RCACV-42 Relaciéon de Contratos de Consultorias, Arrendamientos, Compra-Venta y Otros. (Debera
integrar asi también poderes otorgados, servicios, asesorias o de cualquier otra indole,
debiéndose anexar los contratos relativos)

ROC-43 Relacién de Otros Convenios, Actos o Hechos (No sefialados en los parrafos que
anteceden que deriven o puedan derivar derechos u obligaciones).
IX. ARCHIVOS DOCUMENTALES
RA-44 Relacion de Archivos

X. ASUNTOS EN TRAMITE

RATJA-45 Relacion de Asuntos en Tramite Ante Autoridades Judiciales o Administrativas.
(Corresponde a los asuntos pendientes de resolver, de los que se debera describir de
manera clara su situacion procedimental, asi como la especificacion detallada de sus
posibles consecuencias)

DLT-46 Demandas Laborales en Tramite
DLR-47 Demandas Laborales Resueltas Pendientes de Pago

ACPM-48 Asuntos que Comprometan el Patrimonio Municipal

XI. ESPECIFICOS

IE-49 Informacion Estratégica
AES-50 Armamento y Equipo de Seguridad
IAABH-51 Inventario de Acervos Audiovisuales, Bibliograficos y Hemerograficos

DOFEV-52  Documentos Oficiales, Formas y Efectos Valorados por Utilizar

VC-53 Valores en Custodia (Valores y Bienes)
PG-54 Programas Ganaderos (Aparceria)
ATR-55 Animales de Trabajo y Reproduccion

Xll. EXPEDIENTES FISCALES

PC-56 Padrén de Contribuyentes

IFV-57 Inventario de Formas Valoradas

IRI-58 Inventario de Recibos de Ingresos

RDR-59 Relacién de Rezagos (Corresponde a los contribuyentes morosos o que presentan

adeudos en sus contribuciones fiscales)
LF-60 Legislacion Fiscal

Xlll. TRANSPARENCIA
ORPA-61 Observaciones y Recomendaciones en Proceso de Atencion
SITPA-62 Solicitudes de Informacion en Tramite Pendientes de Atender
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Capitulo Il
De los Aspectos a considerar dentro de la Entrega Recepcién de la Administracion Publica
Municipal

Articulo 49.- En la Entrega Recepcién de la Administracién Puablica Municipal, se debe atender los
siguientes rubros:

l. Recursos Humanos

Del organigrama recibido, se debe verificar cada una de las areas que integran la estructura del
Ayuntamiento con la finalidad de confirmar su existencia. Asi como, los movimientos nominales (altas,
bajas, cambios), personal con licencia o permisos, percepciones pendientes de cubrir, entre otros,
deben estar debidamente respaldados con las autorizaciones correspondientes.

Independientemente de que el Ayuntamiento tenga o no el area administrativa (encargada de los
recursos humanos), debe contar con los expedientes del personal, los cuales deberan contener como
minimo:

Nombramiento (copia).

Solicitud de empleo.

Fotografias.

Constancias de estudio.

Acta de Nacimiento.

Baja como persona servidora publica municipal (Licencia, Renuncia, Destitucién, Acta de

Defuncién).

Ademas, debera contar con los expedientes de nédminas, plantillas de personal con nombre, puesto,
area de adscripcion, fecha de ingreso y sueldo; constancias de cambios, incapacidades, licencias u
otros documentos que garanticen la existencia de relaciones laborales.

Con base en la documentacién anterior, es pertinente efectuar una verificacion del personal existente,
comisionado, con licencia, permisos e incapacidades, para su identificacion.

Cualquier incidente, irregularidad o faltante de documentacion, debera especificarse en el formato que
corresponda, asi como en el Acta de Entrega Recepcion.

En el expediente de la persona servidora publica, que haya efectuado el proceso de Entrega Recepcion
Individual, debera de existir el documento que acredita la baja del saliente, asi como, el nombramiento
del entrante.

Il. Recursos Materiales
Del Patrimonio Municipal, en cuanto a los Bienes Muebles e Inmuebles; asi como, a los Archivos del

Ayuntamiento, deberan ser verificados fisicamente por los responsables de areas que el Ayuntamiento
entrante haya designado, apoyandose en los formatos y anexos correspondientes.
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Es importante sefalar que la verificacion fisica debera abocarse a los bienes de mayor costo,
continuando en orden decreciente.

Ill. Recursos Financieros

Para la verificacion de los Recursos Financieros, se propone conciliar los saldos bancarios con los
registrados en los Estados Financieros, asi como, los rubros de Activo y Pasivo, contra los analiticos
correspondientes.

Se debera verificar que la documentacion soporte de las operaciones financieras, cumplan con las
disposiciones normativas y con los requisitos fiscales y administrativos establecidos por las autoridades
correspondientes. Estas operaciones deberan estar debidamente registradas en la contabilidad y su
documentacion debera estar ordenada y clasificada, de tal manera que permita observar su correcto
apego a la normatividad establecida.

Se recomienda realizar el cambio de firmas de las cuentas bancarias, a favor de las nuevas autoridades,
funcionarias y funcionarios, ya que dichas cuentas estan identificadas por la Secretaria de Hacienda,
para la radicacién de los recursos del ultimo trimestre del ejercicio fiscal, siempre y cuando en el acto
de Entrega Recepcion, se entreguen las claves digitales bancarias para hacer transferencia o uso de
las mismas; caso contrario sean canceladas, para lo cual deberan notificar a la brevedad a la Secretaria
de Hacienda.

Respecto a las pdlizas de Ingresos y Egresos, deberan estar soportadas con la documentacion
comprobatoria y justificativa, respectivamente; asimismo, que los Avances Mensuales de la Cuenta
Publica de enero a agosto del ultimo ejercicio de la Administracion Municipal Saliente y de ejercicios
anteriores, los Informes de Avances de Gestidn Financiera y la Cuenta Publica Anual de cada ejercicio
fiscal que corresponda, estén debidamente integrados de conformidad a la Normatividad Hacendaria
Municipal vigente.

Lo que corresponde al Avance Mensual de Cuenta Publica de septiembre, la Administracion Municipal
Saliente debera dejarlo debidamente integrado, firmado y soportado con la documentacion
comprobatoria y justificativa del ingreso y egreso, para lo cual dispondra de quince dias naturales
contados a partir del dia siguiente del término de su gestion, para conciliar los saldos de los recursos
financieros; por su parte, la Administraciéon Municipal Entrante, dara las facilidades a la Administracién
Municipal Saliente para que esto ocurra y de esta manera, esté en condiciones de dar cumplimiento a
lo que establece la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal.

IV. Obra Publica Municipal
Revisar que los expedientes técnicos y unitarios de comprobacion de obras, acciones y proyectos en
proceso o concluidos, se encuentren debidamente integrados de conformidad a las disposiciones

legales aplicables, mismas que son parte del archivo histérico del Ayuntamiento.

Revisar que el SADOP cuente con informacion y documentacion digital que compruebe vy justifique el
estado presupuestal, fisico y financiero de Obra Publica.

Es importante senalar, que los expedientes de las obras, acciones y proyectos en proceso debera
coincidir el avance fisico y financiero con lo programado contable y presupuestalmente.
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Transitorios

Articulo Primero. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en
el Periddico Oficial.

Articulo Segundo. - Los procedimientos de Entrega Recepcion iniciados con anterioridad a la entrada
en vigor de los presentes Lineamientos, se regirdn bajo los parametros establecidos en los que se
encuentren en vigencia al momento en que se realizaron los hechos.

Articulo Tercero. — Se deja sin efecto los Lineamientos para la Entrega Recepcion de los
Ayuntamientos del Estado de Chiapas, publicado en el Periédico Oficial No. 149, de fecha 27 de enero
de 2021, mediante Publicacién No. 1373-A-2021.

Dado en la sede de la Auditoria Superior del Estado, en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a los
veintiséis dias del mes de enero del afio dos mil veinticuatro.

El Auditor Superior del Estado

Mtro. José Uriel Estrada Martinez

La presente firma corresponde a expedicidén de los Lineamientos para la Entrega Recepcién de los
Ayuntamientos del Estado de Chiapas.
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ANEXOS

REPORTES DE LA ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL E INSTRUCTIVOS DE

LLENADO
é‘@ AUDITORIA SUPERIOR
& DEL ESTADO DE CHIAPAS

CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL COMITE INTERNO DE
ENTREGA HOJA___DE____

REPORTE No. 1

MUNICIPIO DE:

FECHA: /1

PERIODO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

MES/ANO MES/ANO MES/ANO MES/ANO MES/ANO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA
112341234223 ]4]2]2]3]4]1]2]3]4

NUM.
CONS.

*

*

L] [ [
[ [ ] [ [ ] [ [ ]
[ [ ] [ [ ] [ [ ]
[ [ ] [ [ ] [ [ ]
[ [ [
[ [ ] [ [ ] [ [ ]
L] [ [
[ [ ] [ [ ] [ [ ]
[ [ ] [ [ ] [ [ ]

INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO DE ENTREGA

NOMBRE / CARGO FIRMA NOMBRE / CARGO FIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE No. 1 CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL COMITE INTERNO DE ENTREGA

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO

ANOTAR EL CONSECUTIVO DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DESCRIBIR CADA UNA DE LAS ACCIONES A DESARROLLAR POR
EL COMITE INTERNO, QUE CONLLEVEN A LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE SERVIRA DE BASE PARA
LA ENTREGA, CONSIDERANDO ENTRE OTRAS LAS SIGUIENTES:

e IDENTIFICAR LA FORMATERIA Y PROCEDIMIENTOS DEL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION.

e REUNIONES DE TRABAJO CON LAS DISTINTAS AREAS DEL
AYUNTAMIENTO PARA HACER DEL CONOCIMIENTO Y
DISTRIBUCION DE LA FORMATERIA DE LA ENTREGA
RECEPCION.

e SEGUIMIENTO DE AVANCE AL LLENADO DE LA
FORMATERIA EN CADA UNA DE LAS AREAS.

e COORDINAR LAS ACCIONES ENCAMINADAS A LA
INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION
ACTUALIZADA DE LA ENTREGA RECEPCION.

e ELABORAR EL INFORME DE LOS TRABAJOS REALIZADOS
AL 30 DE JUNIO DE 20___; DE CONFORMIDAD AL ARTICULO
9 FRACCION IV DE LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE
LOS AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE CHIAPAS.

MES/ANO; SEMANA

ANOTAR MES, ANO Y SEMANA EN QUE SE REALIZA LA
ACTIVIDAD.

NOMBRE/CARGO;
FIRMA

ENLISTAR LOS DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS QUE INTEGRAN EL COMITE INTERNO DE ENTREGA.




é‘@. AUDITORIA SUPERIOR
4 DEL ESTADO DE CHIAPAS
REPORTE No. 2
HOJA_  DE__
INFORME DE ACTIVIDADES DEL COMITE INTERNO DE ENTREGA AL 30 DE JUNIO DE 20 .

MUNICIPIO DE: FECHA: _ /[ [
D M A

PERIODO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

NUM.

CONS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD

INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO DE ENTREGA

NOMBRE / CARGO FIRMA NOMBRE / CARGO FIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE No. 2 INFORME DE ACTIVIDADES DEL COMITE INTERNO DE ENTREGA AL 30 DE

JUNIODE 20__

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO

ANOTAR EL CONSECUTIVO DE LAS ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA

DESCRIBIR CADA UNA DE LAS ACCIONES
DESARROLLADAS POR EL COMITE INTERNO, QUE
CONLLEVARON A LA INTEGRACION DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION QUE SERVIRA DE BASE PARA LA
ENTREGA.

SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDAD

LA

DESCRIBIR DE MANERA CRONOLOGICA EL AVANCE DE LAS
ACCIONES, ASI COMO EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS
MISMAS, LA PROBLEMATICA Y LIMITACIONES DETECTADAS.

NOMBRE/CARGO; FIRMA

ENLISTAR LOS DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS QUE INTEGRAN EL COMITE INTERNO DE
ENTREGA.




ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

ANEXO DE REPORTE No. 2

HOJA DE

ANEXO DEL INFORME DE ACTIVIDADES DEL COMITE INTERNO DE ENTREGA AL 30 DE JUNIO DE 20 .
MUNICIPIO DE:

PERIODO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

FECHA: _ /|

D M A

SIGLAS Y PORCENTAJE
NUM. NOMBRE DEL FORMATO DE AVANCE OBSERVACIONES, LIMITACIONES O PROBLEMAS EXISTENTES
MARCO NORMATIVO
MJIN-01 |MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

PLANES Y PROGRAMAS

PM-02

PROYECTOS MUNICIPALES

PT-03

PROYECTOS DE INVERSION

RECURSOS HUMANOS

EO-04

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PP-05

PLANTILLA DEL PERSONAL

RPLP-06

RELACION DE PERSONAL CON LICENCIAS Y PERMISOS

RPPC-07

RELACION DE PERCEPCIONES PENDIENTES DE CUBRIR

RECURSOS MATERIALES

RMEO-08

RELACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

RET-09

RELACION DE EQUIPOS DE TRANSPORTE

RVS-10

RELACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS

REA-11

RELACION DE EXISTENCIA EN ALMACEN

RABST-12

RELACION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
[AUTORIZADOS EN TRAMITE

RMEH-13

RELACION DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTA

RBI-14

RELACION DE BIENES INMUEBLES

ETF-15

EQUIPO DE TRANSPORTE FLUVIAL

IML-16

INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

ADOPL-17

ARTICULOS DE DECORACION, OBRAS DE ARTE,
PUBLICACIONES Y LIBROS

RRPT-18

RELACION DE REQUISICIONES Y PEDIDOS EN TRAMITE

RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACIONES

SCS-19

SISTEMAS COMPUTACIONALES (SOFWARE)

SCH-20

SISTEMAS COMPUTACIONALES (HARDWARE)




ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

SIGLAS Y
NUM.

NOMBRE DEL FORMATO

PORCENTAJE
DE AVANCE

OBSERVACIONES, LIMITACIONES O PROBLEMAS EXISTENTES

RLT-21

RELACION DE LINEAS TELEFONICAS

ERC-22

EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION

RECURSOS FINANCIEROS

PEV-23

PRESUPUESTO DE EGRESO VIGENTE

LIV-24

LEY DE INGRESOS VIGENTE

ILI-25

INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE
EJERCICIO

RCB-26

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS

RIDTO-27

RELACION DE INVERSIONES, DEPOSITOS, TITULOS U
OTRO CONTRATO

RDC-28

RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
Y/O PAGAR

RPC-29

RELACION DE PASIVOS Y COMPROMISOS DE CORTO
PLAZO

EDP-30

ESTADO DE DEUDA PUBLICA

EFP-31

ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES DE LA
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

DCJIG-32

DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA
DEL INGRESO Y DEL GASTO

CB-33

CONCILIACIONES BANCARIAS

APC-34

ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

CT-35

CHEQUES EN TRANSITO

SFFR-36

SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS REVOLVENTES

OA-37

OTROS ACTIVOS

FFF-38

FONDOS Y FIDEICOMISOS FINANCIEROS

OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

OPPT-39

OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS TERMINADOS

OPPP-40

OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN PROCESO

CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE
COORDINACION Y DE CUALQUIER OTRA INDOLE

RAC-41

RELACION DE ACUERDOS DE COORDINACION

RCACV-42

RELACION DE CONTRATOS DE CONSULTORIAS,
IARRENDAMIENTOS, COMPRA-VENTA Y OTROS

ROC-43

RELACION DE OTROS CONVENIOS, ACTOS O HECHOS

ARCHIVOS DOCUMENTALES

RA-44

RELACION DE ARCHIVOS

ASUNTOS EN TRAMITE

RATJA-45

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE ANTE




ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

SIGLAS Y
NUM.

NOMBRE DEL FORMATO

PORCENTAJE
DE AVANCE

OBSERVACIONES, LIMITACIONES O PROBLEMAS EXISTENTES

IAUTORIDADES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS

DLT-46

DEMANDAS LABORALES EN TRAMITE

DLR-47

PAGO

DEMANDAS LABORALES RESUELTAS PENDIENTES DE

ACPM-48

ASUNTOS QUE COMPROMETAN EL PATRIMONIO
MUNICIPAL

ESPECIFICOS

IE-49

INFORMACION ESTRATEGICA

AES-50

IARMAMENTO Y EQUIPO DE SEGURIDAD

IAABH-51

INVENTARIO DE ACERVOS AUDIOVISUALES,
BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS

DOFEV-52

DOCUMENTOS OFICIALES, FORMAS Y EFECTOS
VALORADOS POR UTILIZAR

VC-53

VALORES EN CUSTODIA (VALORES Y BIENES)

PG-54

PROGRAMAS GANADEROS (APARCERIA)

ATR-55

IANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION

EXPEDIENTES FISCALES

PC-56

PADRON DE CONTRIBUYENTES

IFV-57

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS

IRI-58

INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS

RDR-59

RELACION DE REZAGOS

TRANSPARENCIA

LF-60

LEGISLACION FISCAL

ORPA-61

DE ATENCION

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO

SITPA-62

SOLICITUDES DE INFORMACION EN TRAMITE

PENDIENTES DE ATENDER

INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO DE ENTREGA

NOMBRE / CARGO

FIRMA

NOMBRE / CARGO

FIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE REPORTE No. 2
ANEXO DEL INFORME DE ACTIVIDADES DEL COMITE INTERNO DE ENTREGA AL 30 DE JUNIO
DE 20__.

CONCEPTO DESCRIPCION

PORCENTAJE DE AVANCE | ANOTAR EL PORCENTAJE DE AVANCE QUE REPRESENTA
CADA UNO DE LOS FORMATOS.

OBSERVACIONES, COMENTARIOS RESPECTO AL AVANCE QUE
LIMITACIONES O REPRESENTA CADA UNO DE LOS FORMATOS.
PROBLEMAS EXISTENTES

NOMBRE/CARGO; FIRMA ENLISTAR LOS DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS QUE INTEGRAN EL COMITE INTERNO DE
ENTREGA.




é@" AUDITORIA SUPERIOR
ﬁf DEL ESTADO DE CHIAPAS

REPORTE No. 3

, HOJA___DE____
PROGRAMA DE TRABAJO DE LA COMISION MUNICIPAL DE
ENTREGA RECEPCION
FECHA: _ /| |
MUNICIPIO DE: D M A
PERIODO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:
. MES/ANO MES/ANO MES/ANO
c':\'(;JNMS' DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SEMANA SEMANA SEMANA

123 ]4]1]2]3[4]1]2]|3]4

INTEGRANTES DE LA COMISION DE ENTREGA RECEPCION
“POR LA ADMINISTRACION SALIENTE”

NOMBRE / CARGO FIRMA NOMBRE / CARGO FIRMA

“POR LA ADMINISTRACION ENTRANTE”

NOMBRE / CARGO FIRMA NOMBRE / CARGO FIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE No. 3 PROGRAMA DE TRABAJO DE LA COMISION MUNICIPAL DE ENTREGA

RECEPCION

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO:

ANOTAR EL CONSECUTIVO DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES:

DESCRIBIR CADA UNA DE LAS ACCIONES A
DESARROLLAR POR LA COMISION MUNICIPAL, QUE
CONLLEVEN A LA INTEGRACION DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION PARA LA ENTREGA, CONSIDERANDO
ENTRE OTRAS LAS SIGUIENTES:

o CELEBRAR REUNIONES DE TRABAJO PARA CONOCER
EL AVANCE EN LA INTEGRACION DE LA INFORMACION
Y DOCUMENTACION DE LOS FORMATOS DE LA
ENTREGA RECEPCION, DE LAS AREAS
CORRESPONDIENTES.

e SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS EN
LAS REUNIONES DE TRABAJO.

e ELABORAR EL AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO
DE LA COMISION MUNICIPAL.

MES/ANO; SEMANA

ANOTAR MES, ANO Y SEMANA EN QUE SE REALIZA LA
ACTIVIDAD.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

ENLISTAR LOS DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS QUE INTEGRAN LA COMISION MUNICIPAL DE
ENTREGA RECEPCION.




f‘ AUDITORIA SUPERIOR REPORTE No. 4
4&? DEL ESTADO DE CHIAPAS
_ HOJA___DE_

AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA COMISION MUNICIPAL DE ENTREGA RECEPCION
MUNICIPIO DE: FECHA:

~

/

ADMINISTRACION MUNICIPAL:

NUM.
CONS.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD

EL

INTEGRANTES DE LA COMISION MUNICIPAL DE ENTREGA RECEPCION
“POR LA ADMINISTRACION SALIENTE”

NOMBRE / CARGO FIRMA NOMBRE / CARGO FIRMA

“POR LA ADMINISTRACION ENTRANTE”

NOMBRE / CARGO FIRMA NOMBRE / CARGO FIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE No. 4 AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA COMISION MUNICIPAL DE

ENTREGA RECEPCION

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO

ANOTAR EL CONSECUTIVO DE LAS ACTIVIDADES.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD:

LADESCRIBIR CADA UNA DE LAS ACCIONES

DESARROLLADAS POR LA COMISION MUNICIPAL DE ENTREGA
RECEPCION, QUE CONLLEVARON A LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE SERVIRA DE BASE
PARA LA ENTREGA.

SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDAD

LADESCRIBIR DE MANERA CRONOLOGICA EL AVANCE DE LAS

ACCIONES, ASIi COMO EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS
MISMAS PROBLEMATICAS Y LIMITACIONES DETECTADAS.

NOMBRE/CARGO; FIRMA

ENLISTAR LOS DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS QUE INTEGRAN EL COMITE INTERNO DE ENTREGA.




5@' AUDITORIA SUPERIOR
& DEL ESTADO DE CHIAPAS

ANEXO DEL AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA COMISION MUNICIPAL DE ENTREGA

RECEPCION

MUNICIPIO DE:

ADMINISTRACION MUNICIPAL:

ANEXO DE REPORTE No. 4

HOJA DE

FECHA: /_1

D M A

NUM. CONS. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD P o ANAL | OBSERVACIONES, LIMITACIONES O PROBLEMAS EXISTENTES
MARCO NORMATIVO
MIN-01 |MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
PLANES Y PROGRAMAS
PM-02 |PROYECTOS MUNICIPALES
PT-03  |PROYECTOS DE INVERSION
RECURSOS HUMANOS
EO-04 |ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
PP-05 |PLANTILLA DEL PERSONAL
RPLP-06 |RELACION DE PERSONAL CON LICENCIAS Y PERMISOS
RPPC-07 |RELACION DE PERCEPCIONES PENDIENTES DE CUBRIR
RECURSOS MATERIALES
RMEO-08 |RELACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
RET-09 |RELACION DE EQUIPOS DE TRANSPORTE
RVS-10 |RELACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS
REA-11_ |RELACION DE EXISTENCIA EN ALMACEN
~ABST.12 |RELACION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
AUTORIZADOS EN TRAMITE
RMEH-13 |RELACION DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTA
RBI-14 |RELACION DE BIENES INMUEBLES
ETF-15 |[EQUIPO DE TRANSPORTE FLUVIAL
IML-16  |INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO
ADOPL.17 ARTICULOS DE DECORACION, OBRAS DE ARTE,
PUBLICACIONES Y LIBROS
RRPT-18 |RELACION DE REQUISICIONES Y PEDIDOS EN TRAMITE
RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACIONES
SCS-19 [SISTEMAS COMPUTACIONALES (SOFWARE)
SCH20 |SISTEMAS COMPUTACIONALES (HARDWARE)




ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

NUM. CONS. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD P o ANAL | OBSERVACIONES, LIMITACIONES O PROBLEMAS EXISTENTES
RLT-21 [RELACION DE LINEAS TELEFONICAS
ERC-22 |EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION
RECURSOS FINANCIEROS
PEV-23 |PRESUPUESTO DE EGRESO VIGENTE
LIV-24 _|LEY DE INGRESOS VIGENTE
iLl25 _|NICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE
EJERCICIO
RCB-26 |RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
IDT0.27 |RELACION DE INVERSIONES, DEPGSITOS, TITULOS U
OTRO CONTRATO
~bc.os |RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
Y/O PAGAR
=pC.29 |RELACION DE PASIVOS Y COMPROMISOS DE CORTO
PLAZO
EDP-30 |ESTADO DE DEUDA PUBLICA
crpa1  [ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES DE LA
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
ScG.as |[POCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA DEL
INGRESO Y DEL GASTO
CB-33 |CONCILIACIONES BANCARIAS
APC-34 |ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
CT-35 |CHEQUES EN TRANSITO
SFFR-36 |SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS REVOLVENTES
OA37 |OTROS ACTIVOS
FFF-38  |[FONDOS Y FIDEICOMISOS FINANCIEROS
OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
OPPT-39 |OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS TERMINADOS
OPPP-40 |OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN PROCESO
CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE
COORDINACION Y DE CUALQUIER OTRA INDOLE
RAC-41 |RELACION DE ACUERDOS DE COORDINACION
~CACv.4z [RELACIGN DE CONTRATOS DE _ CONSULTORIAS
ARRENDAMIENTOS, COMPRA-VENTA Y OTROS
ROC-43 |RELACION DE OTROS CONVENIOS, ACTOS O HECHOS
ARCHIVOS DOCUMENTALES
RA-44  |RELACION DE ARCHIVOS
ASUNTOS EN TRAMITE
~ATIA45 |RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES

JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS




ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

NUM. CONS. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD P o ANAL | OBSERVACIONES, LIMITACIONES O PROBLEMAS EXISTENTES
DLT-46 |DEMANDAS LABORALES EN TRAMITE
DLRAT gEé\BASNDAS LABORALES RESUELTAS PENDIENTES DE
ASUNTOS QUE COMPROMETAN EL PATRIMONIO
ACPM-48 MUNICIPALQ
ESPECIFICOS
IE-49 INFORMACION ESTRATEGICA
AES-50 |ARMAMENTO Y EQUIPO DE SEGURIDAD
a5 INVENTARIO DE ACERVOS AUDIOVISUALES,
BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS
CoFEv.52 |POCUMENTOS OFICIALES, FORMAS Y EFECTOS
\VALORADOS POR UTILIZAR
VC-53 |VALORES EN CUSTODIA (VALORES Y BIENES)
PG54 |PROGRAMAS GANADEROS (APARCERIA)
ATR-55 |ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION
EXPEDIENTES FISCALES
PC-56  |PADRON DE CONTRIBUYENTES
IFV-57 [INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS
IRI-558  INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS
RDR-59 |RELACION DE REZAGOS
TRANSPARENCIA
LF-60  |LEGISLACION FISCAL
oRPAGL [OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO DE
ATENCION
SITPAGs [SOLICITUDES DE INFORMACION EN TRAMITE PENDIENTES
DE ATENDER
INTEGRANTES DE LA COMISION MUNICIPAL DE ENTREGA RECEPCION
“POR LA ADMINISTRACION SALIENTE”
NOMBRE / CARGO FIRMA NOMBRE / CARGO FIRMA
“POR LA ADMINISTRACION ENTRANTE”
NOMBRE / CARGO FIRMA NOMBRE / CARGO FIRMA




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXO DE REPORTE No. 4

ANEXO DEL AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA COMISION MUNICIPAL DE
ENTREGA RECEPCION

CONCEPTO DESCRIPCION

PORCENTAJE DE AVANCE | ANOTAR EL PORCENTAJE DE AVANCE QUE REPRESENTA
CADA UNO DE LOS FORMATOS.

OBSERVACIONES, COMENTARIOS RESPECTO AL AVANCE QUE REPRESENTA
LIMITACIONES O | CADA UNO DE LOS FORMATOS.
PROBLEMAS EXISTENTES

NOMBRE/CARGO; FIRMA ENLISTAR LOS DATOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS QUE INTEGRAN LA COMISION MUNICIPAL DE
ENTREGA RECEPCION.




ACTAS DE ENTREGA RECEPCION E INSTRUCTIVOS DE LLENADO:

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

ACTA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LA ENTREGA RECEPCION DEL (1)
MUNICIPAL DE__(2) ,  CHIAPAS; POR EL PERIODO  COMPRENDIDO
DEL (3)_AL (4) , QUE ESTUVO A CARGO DEL (DE LA) C._

(6) , QUIEN HACE ENTREGA DE LAS OFICINAS, INFORMACION Y

DOCUMENTOS RELATIVOS A LOS BIENES Y RECURSOS, EXPEDIENTES Y  DOCUMENTACION
QUE ESTABAN BAJO SU RESGUARDO Y RESPONSABILIDAD, LOS CUALES SE RELACIONAN EN LOS
FORMATOS ANEXOS A LA PRESENTE ACTA, AL (A LA) C. (7) , MUNICIPAL
ENTRANTE, QUIENOCUPARA CON FECHA_(5)___ LA TITULARIDAD DEL CARGO.

LUGAR, HORA EN LA CIUDAD DE (10) , CHIAPAS; SIENDO LAS
Y FECHA: __(8)__HORAS DEL DIA (9) , REUNIDOS EN LAS OFICINAS QUE
OCUPA (11) MUNICIPAL UBICADA EN

(12) DE ESTA LOCALIDAD, SE PROCEDE A LLEVAR A CABO

LA PRESENTE ACTUACION.

MOTIVO: HACER CONSTAR LA ENTREGA RECEPCION MUNICIPAL, EN TERMINOS DE LOS
ARTICULOS 17 DE LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS DEL
ESTADO DE CHIAPAS Y 45 FRACCION XXXVII DE LA LEY DE DESARROLLO
CONSTITUCIONAL EN MATERIA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
MUNICIPAL DEL ESTADO DE CHIAPAS, RELATIVOS A QUE LOS RECURSOS Y
EXPEDIENTES QUE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL SALIENTE ENTREGUE A LA
ENTRANTE DEBERA SER DE MANERA ENUNCIATIVA Y NO LIMITATIVA; AS{ COMO, DE
RECIBIR BAJO INVENTARIO, AL INICIO DE SU PERIODO, LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES, ACTIVOS Y PASIVOS QUE LE ENTREGUE LA ADMINISTRACION SALIENTE.

ENTREGA: EL (LA) C. (6) MUNICIPAL SALIENTE DEL MUNICIPIO DE
(2) , CHIAPAS, QUIEN SE IDENTIFICA CON
CREDENCIAL N° (13) EXPEDIDA POR (14) Y
CON DOMICILIO EN__(15)___ DE LA CIUDAD DE (16)
RECIBE: EL (LA) C. (7) MUNICIPAL ENTRANTE, QUIEN SE
IDENTIFICA CON CREDENCIAL N° (17) EXPEDIDA POR
(18) Y CON DOMICILIO EN (19) DELA
CIUDAD DE (20)
INTERVIENEN: POR (1) MUNICIPAL SALIENTE, EL (LA)
C. (6) ) POR EL
(1) MUNICIPAL ENTRANTE EL (LA)
C (7) , Y COMO TESTIGOS DE

ASISTENCIA LOS QUE AL FINAL SE CITAN.



PROTESTA LEGAL:

DECLARACIONES:

NUMERO DE
FORMATO

MJIN-01

PM-02
PT-03

EO-04
PP-05
RPLP-06
RPPC-07

RMEO-08
RET-09
RVS-10
REA-11
RABST-12

RMEH-13

RBI-14
ETF-15

IML-16

AMBAS PARTES DECLARAN BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LA ENTREGA RECEPCION ES VERIDICA,
POR LO QUE EN CASO DE EXISTIR FALSEDAD EN ELLA, TENEMOS PLENO
CONOCIMIENTO QUE SE APLICARAN LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS Y
PENALES ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 406 FRACCION | DEL CODIGO PENAL
VIGENTE EN EL ESTADO DE CHIAPAS Y DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES.

EL (LA) C. (6) MUNICIPAL SALIENTE, DECLARA QUE HACE ENTREGA
DE LAS OFICINAS, INFORMACION Y DOCUMENTOS RELATIVOS A LOS BIENES Y

RECURSOS, EXPEDIENTES Y  DOCUMENTACION QUE ESTABAN BAJO SU
RESGUARDO Y RESPONSABILIDAD, AL (A LA)C. (7)_MUNICIPAL
ENTRANTE, LOS CUALES SE HACEN CONSTAR EN LOS FORMATOS Y
DOCUMENTOS ELABORADOS, DEBIDAMENTE REQUISITADOS QUE SE
AGREGAN A LA PRESENTE COMO PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA'Y QUE SE

RELACIONAN A CONTINUACION.

CONCEPTO

MARCO NORMATIVO
MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

PLANES Y PROGRAMAS

PROYECTOS MUNICIPALES
PROYECTOS DE INVERSION

RECURSOS HUMANOS
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
PLANTILLA DEL PERSONAL
RELACION DE PERSONAL CON LICENCIAS Y PERMISOS
RELACION DE PERCEPCIONES PENDIENTES DE CUBRIR

RECURSOS MATERIALES
RELACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
RELACION DE EQUIPOS DE TRANSPORTE
RELACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS
RELACION DE EXISTENCIA EN ALMACEN

RELACION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
AUTORIZADOS ENTRAMITE

RELACION DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTA

RELACION DE BIENES INMUEBLES
EQUIPO DE TRANSPORTE FLUVIAL

INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

NUMERO DE
FOJAS

0)

()
()

()
()
()
()

()
()
()
()
()

()

()
()

()



NUMERO DE
FORMATO

ADOPL-
17

RRPT-18

SCS-19
SCH-20
RLT-21
ERC-22

PEV-23
LIV-24
ILI-25
RCB-26
RIDTO-27

RDC-28
RPC-29
EDP-30
EFP-31

DCJIG-32

CB-33
APC-34
CT-35
SFFR-36
OA-37
FFF-38

OPPT-39
OPPP-40

RAC-41

RCACV-

CONCEPTO

ARTICULOS DE DECORACION, OBRAS DE ARTE, PUBLICACIONES Y
LIBROS

RELACION DE REQUISICIONES Y PEDIDOS EN TRAMITE

RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACIONES
SISTEMAS COMPUTACIONALES (SOFWARE)
SISTEMAS COMPUTACIONALES (HARDWARE)
RELACION DE LINEAS TELEFONICAS
EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION

RECURSOS FINANCIEROS

PRESUPUESTO DE EGRESO VIGENTE
LEY DE INGRESOS VIGENTE
INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE EJERCICIO
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS

RELACION DE INVERSIONES, DEPOSITOS, TITULOS U OTRO
CONTRATO

RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR Y/O PAGAR
RELACION DE PASIVOS Y COMPROMISOS DE CORTO PLAZO
ESTADO DE DEUDA PUBLICA

ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES DE LA HACIENDA
PUBLICA MUNICIPAL

DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA DEL INGRESO
Y DEL GASTO

CONCILIACIONES BANCARIAS

ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
CHEQUES EN TRANSITO
SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS REVOLVENTES
OTROS ACTIVOS
FONDOS Y FIDEICOMISOS FINANCIEROS

OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS TERMINADOS

OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN PROCESO

CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACION Y DE
CUALQUIER OTRA INDOLE
RELACION DE ACUERDOS DE COORDINACION

RELACION DE CONTRATOS DE CONSULTORIAS, ARRENDAMIENTOS,

NUMERO DE
FOJAS

()
()

()
()
()
()

()
()
()
()
()

()
()
()
()

()

()

()
()
()
()
()

()
()

()
()



NUMERO DE
FORMATO
42

ROC-43

RA-44

RATJA-45

DLT-46
DLR-47
ACPM-48

IE-49
AES-50
IAABH-51

DOFEV-
52

VC-53
PG-54
ATR-55

PC-56

IFV-57

IRI-58
RDR-59

LF-60
ORPA-61

SITPA-62

CONCEPTO
COMPRA-VENTA'Y OTROS
RELACION DE OTROS CONVENIOS, ACTOS O HECHOS

ARCHIVOS DOCUMENTALES
RELACION DE ARCHIVOS
ASUNTOS EN TRAMITE

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES

JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS
DEMANDAS LABORALES EN TRAMITE

DEMANDAS LABORALES RESUELTAS PENDIENTES DE PAGO

ASUNTOS QUE COMPROMETAN EL PATRIMONIO MUNICIPAL
ESPECIFICOS

INFORMACION ESTRATEGICA

ARMAMENTO Y EQUIPO DE SEGURIDAD

INVENTARIO DE ACERVOS AUDIOVISUALES, BIBLIOGRAFICOS Y

HEMEROGRAFICOS
DOCUMENTOS OFICIALES, FORMAS Y EFECTOS VALORADOS POR
UTILIZAR

VALORES EN CUSTODIA (VALORES Y BIENES)
PROGRAMAS GANADEROS (APARCERIA)
ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION

EXPEDIENTES FISCALES
PADRON DE CONTRIBUYENTES
INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS
INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS
RELACION DE REZAGOS

TRANSPARENCIA

LEGISLACION FISCAL

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO DE
ATENCION

SOLICITUDES DE INFORMACION EN TRAMITE PENDIENTES DE
ATENDER

TOTAL DE FOJAS ( )

ACLARACIONES: (212)

NUMERO DE
FOJAS

()

()

()

()

()
()

()
()
()

()
()
()

()
()
()
()

—~ ~
~— ~—

()



RESPONSABILIDADES: LA FIRMA DE LA PRESENTE ACTA NO EXIME DE LAS
RESPONSABILIDADES, EN QUE PUEDAN INCURRIR LA
ADMINISTRACION ~ MUNICIPAL ~ SALIENTE Y  ENTRANTE
RELACIONADAS CON LA ENTREGA RECEPCION, POR LO QUE,
PODRAN SER DENUNCIADAS O PROMOVIDAS CON
POSTERIORIDAD, EN TERMINOS DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS.

CIERRE DEL ACTA: MANIFESTANDO LAS PARTES QUE EN LA INTEGRACION DE LA
PRESENTE NO HA EXISTIDO ERROR, DOLO, MALA FE O ENGARNO;
POR LO QUE NO HABIENDO NADA MAS QUE HACER CONSTAR SE
DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE DILIGENCIA A LAS_(22)

HORAS DEL DIA DE SUINICIO
Y PREVIA LECTURA DE LA MISMA, SE FIRMA PARA CONSTANCIA AL
MARGEN Y AL CALCE POR LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN EN
(23)___ FOJAS UTILES, QUE INCLUYE FORMATOS Y ANEXOS;
RATIFICANDO SU CONTENIDO EN TODAS Y CADA UNA DE LAS
PARTES QUE LA INTEGRAN Y PROTESTANDO LO QUE EN DERECHO
CORRESPONDA. ENTREGANDOSE EN ESTE ACTO EL PRIMER
EJEMPLAR AL (A LA) SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ENTRANTE, EL
SEGUNDO EJEMPLAR AL (A LA) SERVIDOR (A) PUBLICO (A) SALIENTE
Y EL TERCER EJEMPLAR PARA EL ORGANO DE FISCALIZACION
SUPERIOR DEL CONGRESO DEL ESTADO, QUE SERA REMITIDO POR
EL SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ENTRANTE QUE CORRESPONDA.

POR EL (1) MUNICIPAL DE (2) , CHIAPAS

C. (6) C. (7)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

C. (24) C. (25)

NOTA: ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN AL ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
(1) MUNICIPAL DE (2) , CHIAPAS; POR EL PERIODO

COMPRENDIDO DEL (3) AL (4)

ELABORADA CON FECHA (9)_.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL

No.

DESCRIPCION

1)

ANOTAR SI ES AYUNTAMIENTO, CONCEJO, DIF, SISTEMA DE AGUA POTABLE U
OTROS.

)

ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DE QUE SE TRATE.

®3)

DIA, MES Y ANO EN QUE INICIO SUS FUNCIONES LA ADMINISTRACION SALIENTE.

(4)

DIA, MES Y ANO EN QUE CONCLUYE SUS FUNCIONES LA ADMINISTRACION
SALIENTE.

(5)

DIA, MES Y ANO EN QUE INICIA SUS FUNCIONES, LA ADMINISTRACION
ENTRANTE.

(6)

ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE
CONCLUYE SUS FUNCIONES

()

ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE INICIA
SUS FUNCIONES

(8)

ANOTAR LA HORA EN QUE DA INICIO LA ELABORACION DEL ACTA.

9)

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO EN QUE DA INICIO LA ELABORACION DEL ACTA.

(10)

ANOTAR EL NOMBRE DE LA CIUDAD O DEL LUGAR DONDE SE ELABORA EL ACTA.

(11)

INDICAR EN FORMA ESPECIFICA EL AREA DONDE SE ELABORA EL ACTA.

(12)

ANOTAR LA DIRECCION DONDE SE LLEVO A CABO LA ELABORACION DEL ACTA.

(13)

ANOTAR EL NL:JMERO DE CREDENCIAL CON LA QUE SE IDENTIFICA LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE CONCLUYE SUS FUNCIONES.

(14)

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

(15)

ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE
CONCLUYE SUS FUNCIONES.

(16)

ANOTAR LA CIUDAD A QUE CORRESPONDE EL DOMICILIO




No. DESCRIPCION

(17) | ANOTAR EL NL"JMERO DE CREDENCIAL CON LA QUE SE IDENTIFICA LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE INICIA SUS FUNCIONES.

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

(19) | ANOTAR DOMICILIO ACTUAL DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE INICIA
SUS FUNCIONES.

(20) | ANOTAR LA CIUDAD A QUE CORRESPONDE EL DOMICILIO DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE INICIA SUS FUNCIONES.

(21) | SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES.

(22) | ANOTAR LA HORA DEL CIERRE DEL ACTA.

(23) | ANOTAR EL TOTAL DE FOJAS QUE CONTIENE EL ACTA, FORMATOS Y ANEXOS. (EL
FOLIADO DEBERA INICIAR A PARTIR DE LOS FORMATOS Y ANEXOS, EXCLUYENDO
LOS TITULOS, SEPARADORES O PORTADAS DE LOS 13 RUBROS).

(24) | ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SINDICATURA O
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SALIENTE. EN CASO DEL DIF,
SISTEMA DE AGUA POTABLE U OTRO, LOS QUE DESIGNE.

(25) | ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DE LA SINDICATURA

MUNICIPAL O EN CASO DE LOS QUE DESIGNE EL DIF, SISTEMA DE AGUA POTABLE
U OTRO; ENTRANTE.




ACTA DE ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL

ACTA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LA ENTREGA RECEPCION DEL AREA DE___ (1)
DEL__(2)___MUNICIPAL DE__(3)__, CHIAPAS; POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL (4)

AL (5) , QUE ESTUVO A CARGO DEL (DE LA) C. (7)___, QUIEN HACE ENTREGA DE
LAS OFICINAS, INFORMACION Y DOCUMENTOS RELATIVOS A LOS BIENES Y RECURSOS, EXPEDIENTES Y
DOCUMENTACION QUE ESTABAN BAJO SU RESGUARDO Y RESPONSABILIDAD, LOS CUALES SE RELACIONAN EN
LOS FORMATOS ANEXOS A LA PRESENTE ACTA, AL (A LA) C._(8)____, MUNICIPAL ENTRANTE, QUIEN OCUPARA
CON FECHA___ (6)_LA TITULARIDAD DEL CARGO.

LUGAR, HORA YFECHA: EN LA CIUDAD DE (11) . CHIAPAS;
SIENDO LAS (9) HORAS DEL DIA___ (10)
, REUNIDOS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA__ (12)__MUNICIPAL

UBICADA EN (13) DE ESTA LOCALIDAD, SE

PROCEDE A LLEVAR A CABO LA PRESENTE ACTUACION.

MOTIVO: HACER CONSTAR LA ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL, EN TERMINOS DEL ARTICULO
17 DE LA LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE
CHIAPAS, RELATIVO A QUE LOS RECURSOS Y EXPEDIENTES QUE EL (LA) SERVIDOR (A)
PUBLICO (A) MUNICIPAL SALIENTE ENTREGUE A EL (LA) ENTRANTE, DEBERA SER DE
MANERA ENUNCIATIVA Y NO LIMITATIVA.

ENTREGA: EL (LA) C. (7) MUNICIPAL SALIENTE DEL MUNICIPIO DE
(3) , CHIAPAS, QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL
N° (14) EXPEDIDA POR (15) Y CON DOMICILIO
EN (16) DE LA CIUDAD DE
(17)
RECIBE: EL (LA) C. (8) MUNICIPAL ENTRANTE, QUIEN SE
IDENTIFICA CON  CREDENCIAL  N° (18) EXPEDIDA  POR
(19)___Y CON DOMICILIO EN (20) DE LA
CIUDAD DE (21)
INTERVIENEN:  EL (LA) C. (7) MUNICIPAL SALIENTE, EL (LA) C. (8) ,
MUNICIPAL ENTRANTE, DEL ___ (2)__DE____ (3)____, CHIAPAS, Y COMO TESTIGOS

DEASISTENCIA LOS QUE AL FINAL SE CITAN.

PROTESTA LEGAL: AMBAS PARTES DECLARAN BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LA ENTREGA RECEPCION ES VERIDICA, POR
LO QUE EN CASO DE EXISTIR FALSEDAD EN ELLA, TENEMOS PLENO CONOCIMIENTO
QUE SE APLICARAN LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS Y PENALES ESTABLECIDAS
EN EL ARTICULO 406 FRACCION | DEL CODIGO PENAL VIGENTE EN EL ESTADO DE
CHIAPAS Y DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES.



DECLARACIONES: EL(LA)C.__ (7)___ MUNICIPAL SALIENTE, DECLARA QUE HACE ENTREGA DE LAS
OFICINAS, INFORMACION Y DOCUMENTOS RELATIVOS A LOS BIENES Y RECURSOS,
EXPEDIENTES Y  DOCUMENTACION QUE ESTABAN BAJO SU RESGUARDO Y
RESPONSABILIDAD, AL (A LA)C. (8) MUNICIPAL  ENTRANTE,
LOS CUALES SE HACEN CONSTAR EN LOS FORMATOS Y DOCUMENTOS

ELABORADOS, DEBIDAMENTE REQUISITADOS QUE SE AGREGAN A LA PRESENTE

COMO PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA Y QUE SE RELACIONAN A
CONTINUACION.
NUMERO DE NUMERO
FORMATO CONCEPTO DE FOJAS
MARCO NORMATIVO
MIN-01  MARCO JURIDICO Y NORMATIVO ()
PLANES Y PROGRAMAS
PM-02  PROYECTOS MUNICIPALES ()
PT-03  PROYECTOS DE INVERSION ()
RECURSOS HUMANOS
EO-04 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ()
PP-05 PLANTILLA DEL PERSONAL ()
RPLP-06 RELACION DE PERSONAL CON LICENCIAS Y PERMISOS ()
RPPC-07 RELACION DE PERCEPCIONES PENDIENTES DE CUBRIR ()
RECURSOS MATERIALES
RMEO-08 RELACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA ()
RET-09 RELACION DE EQUIPOS DE TRANSPORTE ()
RVS-10 RELACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS ()
REA-11 RELACION DE EXISTENCIA EN ALMACEN ()
RABST-12 RELACION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOSAUTORIZADOS EN TRAMITE ()
RMEH-13 RELACION DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTA ()
RBI-14 RELACION DE BIENES INMUEBLES ()
ETF-15 EQUIPO DE TRANSPORTE FLUVIAL ()
IML-16 INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO ()
ADOPL-17 ARTICULOS DE DECORACION, OBRAS DE ARTE, PUBLICACIONES Y LIBROS ()
RRPT-18 RELACION DE REQUISICIONES Y PEDIDOS EN TRAMITE ()
RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACIONES
SCs-19 SISTEMAS COMPUTACIONALES (SOFWARE) ()
SCH-20 SISTEMAS COMPUTACIONALES (HARDWARE) ()
RLT-21 RELACION DE LINEAS TELEFONICAS ()
ERC-22 EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION ()
RECURSOS FINANCIEROS
PEV-23 PRESUPUESTO DE EGRESO VIGENTE ()
LIV-24 LEY DE INGRESOS VIGENTE ()
ILI-25 INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE EJERCICIO ()
RCB-26 RELACION DE CUENTAS BANCARIAS ()
RIDTO-27 RELACION DE INVERSIONES, DEPOSITOS, TITULOS U OTRO CONTRATO ()
RDC-28 RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR Y/O PAGAR ()
RPC-29 RELACION DE PASIVOS Y COMPROMISOS DE CORTO PLAZO ()
()

EDP-30

ESTADO DE DEUDA PUBLICA



NUMERO DE
FORMATO
EFP-31

DCIG-32

CB-33
APC-34
CT-35
SFFR-36
0A-37
FFF-38

OPPT-39
OPPP-40

RAC-41
RCACV-42

ROC-43
RA-44

RATIJA-45

DLT-46
DLR-47
ACPM-48

IE-49
AES-50
IAABH-51

DOFEV-52
VC-53
PG-54

ATR-55

PC-56

IFV-57

IRI-58
RDR-59

LF-60
ORPA-61
SITPA-62

CONCEPTO

ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES DE LA HACIENDA PUBLICA
MUNICIPAL
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA DEL INGRESO Y DEL
GASTO
CONCILIACIONES BANCARIAS
ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
CHEQUES EN TRANSITO
SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS REVOLVENTES
OTROS ACTIVOS
FONDOS Y FIDEICOMISOS FINANCIEROS
OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS TERMINADOS
OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN PROCESO
CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACION Y DECUALQUIER
OTRA iNDOLE
RELACION DE ACUERDOS DE COORDINACION
RELACION DE CONTRATOS DE CONSULTORIAS, ARRENDAMIENTOS, COMPRA-
VENTA Y OTROS
RELACION DE OTROS CONVENIOS, ACTOS O HECHOS
ARCHIVOS DOCUMENTALES
RELACION DE ARCHIVOS
ASUNTOS EN TRAMITE
RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES O
ADMINISTRATIVAS
DEMANDAS LABORALES EN TRAMITE
DEMANDAS LABORALES RESUELTAS PENDIENTES DE PAGO
ASUNTOS QUE COMPROMETAN EL PATRIMONIO MUNICIPAL
ESPECIFICOS
INFORMACION ESTRATEGICA
ARMAMENTO Y EQUIPO DE SEGURIDAD
INVENTARIO  DE  ACERVOS  AUDIOVISUALES,
HEMEROGRAFICOS
DOCUMENTOS OFICIALES, FORMAS Y EFECTOS VALORADOS POR UTILIZAR
VALORES EN CUSTODIA (VALORES Y BIENES)
PROGRAMAS GANADEROS (APARCERIA)
ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION
EXPEDIENTES FISCALES
PADRON DE CONTRIBUYENTES
INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS
INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS
RELACION DE REZAGOS

BIBLIOGRAFICOS Y

TRANSPARENCIA
LEGISLACION FISCAL

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO DE ATENCION
SOLICITUDES DE INFORMACION EN TRAMITE PENDIENTES DE ATENDER
TOTAL DE FOJAS ( )

NUMERO
DE FOJAS

()
()

— S — — p— p—
T — — — —

— —
— —

— —
— —

()
()
()

— — —
— — —

— — p—
— — —

— — — p—
— — — —

— o — p—
— — — —

— — p—
— — —



ACLARACIONES:

RESPONSABILIDADES:

(22)

CIERRE DEL ACTA:

PORELAREADE__ (1) DEL__(2) MUNICIPALDE___ (3)

LA FIRMA DE LA PRESENTE ACTA NO EXIME DE LAS RESPONSABILIDADES, EN
QUE PUEDAN INCURRIR LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES SALIENTE Y
ENTRANTE RELACIONADAS CON LA ENTREGA RECEPCION, POR LO QUE,
PODRAN SER DENUNCIADAS O PROMOVIDAS CON POSTERIORIDAD, EN

TERMINOS DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA E
ESTADO DE CHIAPAS.

MANIFESTANDO LAS PARTES QUE EN LA INTEGRACION DE LAPRESENTE
NO HA EXISTIDO ERROR, DOLO, MALA FE O ENGANO; POR LO QUE NO
EXISTIENDO NADA MAS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDA LA
PRESENTE DILIGENCIA A LAS___ (23)___ HORAS DEL DIA DE SU INICIO Y
PREVIA LECTURA DE LA MISMA, SE FIRMA PARA CONSTANCIA AL MARGEN Y
AL CALCE POR LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN EN__(24)__ FOJAS UTILES, QUE
INCLUYE FORMATOS Y ANEXOS; RATIFICANDO SU CONTENIDO EN TODAS Y
CADA UNA DE LAS PARTES QUE LA INTEGRAN Y PROTESTANDO LO QUE EN
DERECHO CORRESPONDA. ENTREGANDOSE EN ESTE ACTO EL PRIMER
EJEMPLAR AL (A LA) SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ENTRANTE, EL SEGUNDO
EJEMPLAR AL (A LA) SERVIDOR (A) PUBLICO (A) SALIENTE Y EL TERCER
EJEMPLAR PARA EL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL.

, CHIAPAS

(7) C. (8)

TESTIGO DE ASISTENCIA

C. (25)

L

NOTA: ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN AL ACTA DE ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL DEL AREA DE __ (1)_ DEL

(2) MUNICIPAL DE

CHIAPAS;

POR
(5)

(3)

’

EL

PERIODO COMPRENDIDO DEL (4)
, ELABORADA CON FECHA (10)

AL



INSTRUCTIVO DE LLENADO

ACTA DE ENTREGA RECEPCION INDIVIDUAL

No. DESCRIPCION

(1) ANOTAR EL NOMBRE DEL AREA.

(2) ANOTAR EL AYUNTAMIENTO, CONCEJO, DIF, SISTEMA DE AGUA POTABLE
MUNICIPAL U OTROS.

3 ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DE QUE SE TRATE.

(4) DIA, MES Y ANO EN QUE INICIO SUS FUNCIONES LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SALIENTE.

(5) DIA, MES Y ANO EN QUE CONCLUYE SUS FUNCIONES LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SALIENTE.

(6) DIA, MES Y ANO EN QUE INICIA SUS FUNCIONES LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA, ENTRANTE.

(7) ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA,
SALIENTE.

(8) ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA,
ENTRANTE.

9 ANOTAR LA HORA EN QUE SE DA INICIO A LA ELABORACION DEL ACTA.

(10) | ANOTAR EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE DA INICIO A LA ELABORACION DEL
ACTA.

(11) | ANOTAR EL NOMBRE DE LA CIUDAD O DEL LUGAR DONDE SE ELABORA EL ACTA.

(12) | NOMBRAR EL AREA SUJETA A ENTREGA RECEPCION.

(13) | ANOTAR EL DOMICILIO DONDE SE ENCUENTRA UBICADA EL AREA SUJETA A
ENTREGA RECEPCION.

(14) | ANOTAR EL NUMERO DE CREDENCIAL CON LA QUE SE IDENTIFICA LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE CONCLUYE SUS FUNCIONES.

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

(16) | ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE
CONCLUYE SUS FUNCIONES.

(17) | ANOTAR LA CIUDAD A QUE CORRESPONDE EL DOMICILIO, DE LA PERSONA

SERVIDORA PUBLICA QUE CONCLUYE SUS FUNCIONES.




No. DESCRIPCION

(18) | ANOTAR EL NQMERO DE CREDENCIAL CON LA QUE SE IDENTIFICA LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE INICIA SUS FUNCIONES.

(19) | ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE EXPIDE LA CREDENCIAL CON
LA CUAL SEIDENTIFICA.

(20) | ANOTAR DOMICILIO ACTUAL DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE INICIA
SUS FUNCIONES.

(21) | ANOTAR LA CIUDAD A QUE CORRESPONDE EL DOMICILIO DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE INICIA SUS FUNCIONES

(22) | SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES

(23) | ANOTAR LA HORA DEL CIERRE DEL ACTA.

(24) | ANOTAR EL TOTAL DE FOJAS QUE CONTIENE EL ACTA, FORMATOS Y ANEXOS.
(EL FOLIADO DEBERA INICIAR A PARTIR DE LOS FORMATOS Y ANEXOS,
EXCLUYENDO LOS TITULOS, SEPARADORES O PORTADAS DE LOS 13 RUBROS).

(25) | ANOTAR EL NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO

INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL O EN CASO DE LOS QUE DESIGNE EL DIF O
SISTEMA DE AGUA POTABLE;SALIENTE.




§@" AUDITORIA SUPERIOR
,;&E DEL ESTADO DE CHIAPAS

AREA ADMINISTRATIVA:

“FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO”

DE LA ENTREGA RECEPCION PUBLICA MUNICIPAL

MUNICIPIO DE

MARCO NORMATIVO MUNICIPAL DE ACTUACION

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

FORMATO No. MJN-01

HOJA DE

FECHA:

DIA MES ANO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

UBICACION FiSICA

AREA RESPONSABLE

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL

PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

MARCO NORMATIVO MUNICIPAL DE ACTUACION

FORMATO No. MJN-01 MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

CONCEPTO DESCRIPCION
NOMBRE DEL DESCRIBIR LEYES, DECRETOS, ACUERDOS, REGLAMENTOS,
DOCUMENTO: MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, ASi COMO

OTROS ORDENAMIENTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS
APLICABLES QUE CONFORMAN EL MARCO DE ACTUACION
JURIDICO ADMINISTRATIVO.

UBICACION FiSICA:

INDICAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA ARCHIVADO ELU
DOCUMENTO.

AREA RESPONSABLE:

ANOTAR EL AREA QUE ESTA A CARGO DE LA ACTUALIZACION
Y RESGUARDO DEL DOCUMENTO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA YRESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DELDIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA YRESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DELRESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA DE LOS
DOCUMENTOS A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

PLANES Y PROGRAMAS
PROYECTOS MUNICIPALES

FORMATO No. PM-02

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

NOMBRE DEL PROYECTO MUNICIPAL

UBICACION FiSICA AREA RESPONSABLE

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

PLANES Y PROGRAMAS

FORMATO No. PM-02 PROYECTOS MUNICIPALES

CONCEPTO DESCRIPCION
NOMBRE DEL DESCRIBIR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO (PLAN
PROYECTO MUNICIPAL DE DESARROLLO, PROGRAMA OPERATIVO
MUNICIPAL: ANUAL, PROGRAMA ANUAL DE EVALUACIONES, PLANES Y

PROGRAMAS SECTORIALES, ETC.).

UBICACION FiSICA:

INDICAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA ARCHIVADO EL
DOCUMENTO.

AREA RESPONSABLE:

ANOTAR EL AREA QUE ESTA A CARGO DEL SEGUIMIENTO
YRESGUARDO DEL PROYECTO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FiSICA DE LOS
EXPEDIENTES ORIGINALES DE LOS PROYECTOS MUNICIPALES, PARA
QUE LA ADMINISTRACION ENTRANTE LE DE CONTINUIDAD A DICHOS

PROYECTOS.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL
FORMATO CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

PLANES Y PROGRAMAS
PROYECTOS DE INVERSION

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. PI-03

HOJA DE

FECHA:

DIA MES

ANO

NOMBRE DEL PROYECTO DE UBICACION FiSICA AREA RESPONSABLE OBSERVACIONES
INVERSION
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RElSPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
PLANES Y PROGRAMAS

FORMATO No. PI-03 PROYECTOS DE INVERSION

CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL PROYECTO DE
INVERSION:

SE DEBERA CONSIDERAR EL NOMBRE DEL PROYECTO
QUE POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA NO SE LLEVO A
CABO O QUE QUEDO EN PROCESO.

UBICACION FISICA:

INDICAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA
ARCHIVADO EL DOCUMENTO.

AREA RESPONSABLE:

INDICAR EL AREA QUE ESTA A CARGO DEL
SEGUIMIENTO Y/O RESGUARDO DEL PROYECTO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE
CONSIDEREN PERTINENTES PARA  ACLARAR
CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE
Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y PERSONA
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE
Y FIRMADE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA DE LOS
EXPEDIENTES DE LOS PROYECTOS DE INVERSION, PARA QUE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL ENTRANTE LE DE CONTINUIDAD.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL
FORMATO CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. EO-04

HOJA___DE____
RECURSOS HUMANOS
FECHA:
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL bia MES ARG
AREA ADMINISTRATIVA: CLAVE O NUMERO:
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RE’SPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS HUMANOS

FORMATO No. EO-04 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CONCEPTO

DESCRIPCION

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL:

SE REFIERE A LA ESTRUCTURA ORGANICA ACTUALIZADA DE
CADA UNA DE LAS AREAS, A LA FECHA DE LA ENTREGA
RECEPCION.

AREA ADMINISTRATIVA:

SE REFIERA AL AREA QUE CORRESPONDE LA INFORMACIQN
(AYUNTAMIENTO, PRESIDENCIA, SINDICATURA, TESORERIA,
DELEGACION, DIRECCION, DEPARTAMENTO, ENTREOTRO).

CLAVE O NUMERO:

EL ASIGNADO INTERNAMENTE POR EL AYUNTAMIENTO EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA
MUNICIPAL (SIAHM), DE ACUERDO AL CATALOGO DE AREAS.

ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA

TITULAR DE L APRESIDENCIAS, SINDICATURA Y]
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y,
FIRMA DELRESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

FORMATO No. PP-05

HOJA DE
RECURSOS HUMANOS FECHA:
DIiA ME ANO
PLANTILLA DEL PERSONAL S
ADSCRIPCION Y EXPEDIENTE | COMISIONADO PERCEPCIONES
PLAZA NOMBRE DEL RE.C FECHA DE | RELACION PUESTO{ LUGAR MOTIVO
FUNCIONARIO O T ALTA LABORAL | CATEGORIA S| NO Si NO |COMISIONADO SUELDO | COMPENSACION OTROS | TOTAL
EMPLEADO

AREA ADMINISTRATIVA:

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS HUMANOS FORMATO No. PP-05 PLANTILLA DEL PERSONAL

CONCEPTO

DESCRIPCION

PLAZA:

NUMERO DE PLAZA ASIGNADA AL PERSONAL.

ADSCRIPCION Y NOMBRE:

NOMBRE, AREA, DIRECCION, DEPARTAMENTO, ETC. DONDE
EL PERSONAL PRESTA SUS SERVICIOS (EN CASO DE QUE LA
PLAZA NO ESTE ASIGNADA, ANOTAR VACANTE).

R.F.C.:

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE DEL PERSONAL.

FECHA DE ALTA:

FECHA EN QUE EL PERSONAL INICIO A LABORAR Y FUE
DADO DE ALTA.

RELACION LABORAL:

INDICAR POR MEDIO DE LAS LETRAS.

B: BASE

C: CONFIANZA

CT: CONTRATO (CT-DE DETERMINADO, CT-IN
INDETERMINADO, CT-HO HONORARIQOS, CT-POD POR OBRA
DETERMINADA).

CATEGORIA: CATEGORIA DEL PUESTO QUE DESEMPENA, POR EJEMPLO:

TESORERO MUNICIPAL, POLICIA, SECRETARIA, ETC.
EXPEDIENTE: MARCAR SI CUENTA O NO CON EXPEDIENTE PERSONAL.
COMISIONADO: ANOTAR SI O NO, SEGUN SEA EL CASO.

LUGAR COMISIONADO:

LUGAR AL QUE FUE COMISIONADO.

MOTIVO:

ANOTAR EL MOTIVO DE LA COMISION.

PERCEPCIONES

SUELDO:

PERCEPCION POR SUELDO.

COMPENSACION:

PERCEPCIONES POR COMPENSACION.

OTROS:

PERCEPCIONES POR SERVICIOS ESPECIALES Y OTRAS
PERCEPCIONES ADICIONALES.

TOTAL:

SUMA TOTAL DE LAS PERCEPCIONES.




CONCEPTO

DESCRIPCION

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y,
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y|
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y]
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LOS
EXPEDIENTES A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

FORMATO No. RPLP-06

HOJA___ DE
RECURSOS HUMANOS
) FECHA:
RELACION DE PERSONAL CON LICENCIAS Y DIA  MES ARO
PERMISOS
AREA ADMINISTRATIVA:
NOMBRE CATEGORIA ADSCRIPCION PERIODO IF_,IECRERTI%IQ © MOTIVO OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS HUMANOS

FORMATO No. RPLP-06 RELACION DE PERSONAL CON LICENCIAS Y PERMISOS

CONCEPTO DESCRIPCION

NOMBRE: ANOTAR EL NOMBRE DEL PERSONAL, SEGUN CORRESPONDA.

CATEGORIA: INDICAR EL NOMBRE CON QUE SE DESCRIBE LA CATEGORIA QUE
DESEMPENA EL PERSONAL, POR EJEMPLO: TESORERO MUNICIPAL,
POLICIA, SECRETARIA, ENTRE OTROS.

ADSCRIPCION: AREA A LA QUE ESTA ASIGNADO EL PERSONAL, POR EJEMPLO:
TESORERIA MUNICIPAL, DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, OTROS.

PERIODO: TIEMPO DE LA LICENCIA O PERMISO.

LICENCIA O PERMISO:

INDICAR EL TIPO DE AUTORIZACION SEGUN CORRESPONDA.

MOTIVO:

INDICAR LAS CAUSAS SEGUN EL TIPO DE AUTORIZACION QUE
CORRESPONDA.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RELACION DE PERCEPCIONES PENDIENTES DE CUBRIR

RECURSOS HUMANOS

FORMATO No. RPPC-07

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ARO

NOMBRE

CATEGORIA

ADSCRIPCION

PERCEPCIONES PENDIENTES

PERIODO

IMPORTE

CUENTA REL.

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS HUMANOS

FORMATO No. RPPC-07 RELACION DE PERCEPCIONES PENDIENTES DE CUBRIR

CONCEPTO DESCRIPCION

NOMBRE: PERSONAL CON PERCEPCIONES PENDIENTES DE
CUBRIR.

CATEGORIA: INDICAR EL NOMBRE CON QUE SE DESCRIBE LA
CATEGORIA QUE DESEMPENA EL PERSONAL, POR
EJEMPLO: TESORERO MUNICIPAL, POLICIA, SECRETARIA,
ENTRE OTROS.

ADSCRIPCION: AREA A LA QUE ESTA ASIGNADO EL PERSONAL, POR

EJEMPLO:TESORERIA MUNICIPAL, DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS, OTROS.

PERCEPCIONES PENDIENTES:

PERIODO:

LAPSO DE TIEMPO PENDIENTE DE PAGO.

IMPORTE:

MONTO DE PERCEPCIONES PENDIENTES DE CUBRIR.

CUENTA RELACIONADA:

CUENTA CONTABLE A LA QUE CORRESPONDE EL
REGISTRO DEL PASIVO.

OBSERVACIONES:

EXPLICAR LAS CAUSAS QUE MOTIVARON EL PASIVO,
ASI COMO LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y,
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR  DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

RELACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. RMEO-08

HOJA DE

FECHA:

DIA MES ANO

CLASIF.

ARTICULO

N° DE
INVENTARIO

MARCA

MODELO

SERIE

MATERIAL

EDO.
ACT.

FECHA DE
ADQUIS.

N° DE
FACT.

VALOR DE
ADQUIS.

RESGUARDADO POR

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. RMEO-08 RELACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

ESPECIFICAR EL TIPO DE BIEN MUEBLE O EQUIPO DE OFICINA|
DEL QUE SE TRATE.

N° DE INVENTARIO

NUMERO ASIGNADO AL BIEN MUEBLE O EQUIPO DE OFICINA.

MARCA: INDICAR LA MARCA DE IDENTIFICACION DEL BIEN MUEBLE (10
CARACTERES), EJEMPLO: XEROX, HP, SONY, ETC.

MODELO: INDICAR EL MODELO (12 CARACTERES), EJEMPLO: BJ-134XF.

SERIE: ANOTAR EL NUM. DE SERIE DEL BIEN (20 CARACTERES)
EJEMPLO: JKL-78991234.

MATERIAL: INDICAR EL MATERIAL CON EL QUE ESTA ELABORADO, EJEMPLO:

METAL, PLASTICO, MADERA, ETC.

ESTADO ACTUAL:

ESPECIFICAR EL ESTADO QUE GUARDA EL BIEN AL MOMENTO
DE LA ENTREGA RECEPCION, (EXCELENTE, BUENO, REGULAR,
MALO, INSERVIBLE).

FECHA DE
ADQUISICION.:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO (DiA, MES Y ARO)
EJEMPLO: 15/11/12.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE FACTURA DEL BIEN O EQUIPO DE
OFICINA.

VALOR DE ADQUISICION:

ANOTAR EL COSTO DE ADQUISICION; EN CASO DE NO CONTAR
CON LA FACTURA DEL BIEN O EQUIPO DE OFICINA, SE DEBERA
ASIGNAR UN VALOR APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN
CUENTA LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS DEL CONAC.

RESGUARDADO POR:

INDICAR EL NOMBRE DEL PERSONAL QUE TIENE BAJO SU
RESGUARDO EL BIEN O EQUIPO DE OFICINA.

OBSERVACIONES:

INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE SE CONSIDERE
RELEVANTE Y AYUDE A IDENTIFICAR EL BIEN O EQUIPO DE
OFICINA, EJEMPLO: COLOR, No. DE GAVETAS, ETC., ASI COMO
LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION.




CONCEPTO DESCRIPCION
ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.
RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR

DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.




ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS MATERIALES
RELACION DE EQUIPOS DE TRANSPORTE

FORMATO No. RET-09

HOJA DE

FECHA:

DIA

MES

CLASIF

ARTICULO

N° DE
INV.

FECHA

ADQUIS.

MARCA

MODELO

NUMERO

ECO.

SERIE | MOTOR

PLACAS

FACTURA

VALOR DE
ADQUISICION

ESTADO | RESGUARDADO

ACTUAL

POR

uUso

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. RET-09 RELACION DE EQUIPOS DE TRANSPORTE

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

INDICAR EL TIPO DE VEHICULO DEL QUE SE TRATE EJEMPLO:
AUTOMOVIL, PICK UP, MOTOCICLETA, CAMION, ETC.

N° DE INVENTARIO:

NUMERO ASIGNADO AL EQUIPO DE TRANSPORTE.

FECHA DE ADQUISICION:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO (DIA, MES Y ANO)
EJEMPLO: 15/11/23.

MARCA: INDICAR LA MARCA Y/O IDENTIFICACION DEL EQUIPO DE
TRANSPORTE,EJEMPLO: CHEVROLET, VW, FORD, ETC.
MODELO: ANO DE FABRICACION.

N° ECONOMICO:

INDICAR EL NUMERO ECONOMICO ASIGNADO.

N° DE SERIE:

ANOTAR EL NUMERO DE SERIE DE IDENTIFICACION.

N° DE MOTOR:

ANOTAR EL NUMERO DE MOTOR.

N° DE PLACAS:

ANOTAR EL NUMERO DE PLACAS DE CIRCULACION.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE FACTURA QUE ACREDITA
PROPIEDAD.

VALOR DE ADQUISICION:

VALOR DEL VEHICULO SEGUN FACTURA; EN CASO DE NO
CONTAR CON LA FACTURA, SE DEBERA ASIGNAR UN VALOR
APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS DEL
CONAC.

ESTADO ACTUAL:

ANOTAR EL ESTADO DEL VEHICULO AL MOMENTO DE LA
ENTREGA RECEPCION, (EXCELENTE, BUENO, REGULAR,
MALO, INSERVIBLE).

RESGUARDADO POR:

INDICAR EL NOMBRE DEL PERSONAL QUE TIENE BAJO SU
RESGUARDO EL EQUIPO DE TRANSPORTE.

USO:

ANOTAR EL USO QUE SE LE DA AL VEHICULO, EJEMPLO:
PATRULLA, AMBULANCIA, OBRA PUBLICA, ETC.




CONCEPTO

DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION, EN CASO DE QUE EL
VEHICULO SE ENCUENTRA DADO O RECIBIDO EN
COMODATO TAMBIEN DEBERA SENALARSE EN ESTE
APARTADO.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA 'Y RESPONSABLE]
DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE]
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.




ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

FORMATO No. RVS-10

MUNICIPIO DE o e
FECHA:
RECURSOS MATERIALES DiA MEs  ARO
RELACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS
AREA ADMINISTRATIVA:
cLasiFicacion |ARTicuLo| N DE ADFSL(J:IZ’IACIIDOENE MARCA | MODELO NUMERO VALOR DE S RO OBSERVACIONES
INV. S ECO. | SERIE | MOTOR | PLACAS | FACTURA |ADQUISICION| FECHA | ESTATUS

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL

MUNICIPALSALIENTE

PRESIDENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL

SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. RVS-10 RELACION DE VEHICULOS SINIESTRADOS

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA  MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

INDICAR EL TIPO DE VEHICULO DEL QUE SE TRATE EJEMPLO:
AUTOMOVIL, PICK UP, MOTOCICLETA, CAMION, ETC. INCLUIRA A
VEHICULOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS Y DE CARGA,
TERRESTRES, MARITIMOS Y AEREOS.

N° DE INVENTARIO:

NUMERO ASIGNADO DEL VEHICULO SINIESTRADO.

FECHA DE ADQUISICION:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO (DIA, MES Y ANO)
EJEMPLO: 15/11/23.

MARCA: INDICAR LA MARCA Y/O IDENTIFICACION DEL VEHICULO,
EJEMPLO: CHEVROLET, VW, FORD, ETC.
MODELO: ANO DE FABRICACION.

N° ECONOMICO:

INDICAR EL NUMERO ECONOMICO ASIGNADO.

N° DE SERIE:

ANOTAR EL NUMERO DE SERIE DE IDENTIFICACION.

N° DE MOTOR:

ANOTAR EL NUMERO DE MOTOR.

N° DE PLACAS:

ANOTAR EL NUMERO DE PLACAS DE CIRCULACION.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE FACTURA QUE ACREDITA LA
PROPIEDAD.

VALOR DE ADQUISICION:

VALOR DEL VEHICULO SEGUN FACTURA; EN CASO DE NO
CONTAR CON LA FACTURA DEL BIEN, SE DEBERA ASIGNAR UN
VALOR APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS DEL CONAC.

FECHA DEL SINIESTRO:

INDICAR LA FECHA EN QUE OCURRIO EL INCIDENTE.

ESTATUS DEL SINIESTRO:

SE ANOTARA EN QUE SITUACION SE ENCUENTRA EL TRAMITE
AL MOMENTO DE LA ENTREGA RECEPCION Y ANTE QUE
INSTANCIA.

OBSERVACIONES:

COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION.




CONCEPTO

DESCRIPCION

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL|
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE
LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE

NOTA: ANEXAR LA DOCUMENTACION RELATIVA AL SINIESTRO Y DE LA RECUPERACION

RESPECTIVA.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. REA-11

HOJA: DE

FECHA:

DIA MES  ARNO

RECURSOS MATERIALES
RELACION DE EXISTENCIA EN ALMACEN

AREA ADMINISTRATIVA:

. . UNIDAD DE PRECIO EXISTENCIA
CLASIFICACION DESCRIPCION - OBSERVACIONES
MEDIDA UNITARIO EN REGISTRO FisICA
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES
FORMATO No. REA-11 RELACION DE EXISTENCIA EN ALMACEN

CONCEPTO DESCRIPCION

CLASIFICACION:

(SIAHM) O NUMERO DE INVENTARIO ASIGNADO.

DESCRIPCION:

ARTICULO.

UNIDAD DE MEDIDA:

PRECIO UNITARIO:

EXISTENCIA EN REGISTRO:

LOS REGISTROS.

EXISTENCIA FiSICA:

ACUERDO AL INVENTARIO.

OBSERVACIONES:

ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTR'ACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION DE LAS ACTAS DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
FISICO.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL

ANOTAR LAS CARACTERISTICAS QUE IDENTIFIQUEN EL
ANOTAR SI SE TRATA DE PIEZA, CAJA, PAQUETE, BLOCK, ETC.
ANOTAR EL COSTO POR UNIDAD DE CADA ARTICULO.

INDICAR LA CANTIDAD DE CADA ARTICULO DE ACUERDO A
INDICAR LA CANTIDAD FISICA DE CADA ARTICULO DE
COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA YRESPONSABLE

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DELDIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE




ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS MATERIALES

RELACION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS AUTORIZADOS EN TRAMITE

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. RABST-12

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

No.
CONSECUTIVO

DESCRIPCION DEL
BIEN O SERVICIO

TIPO, NUM. Y FECHA DEL
DOCUMENTO DE LA
AUTORIZACION

AREA DE
SOLICITUD

CONTRAPARTE

DOCUMENTO
CELEBRADO

FECHA DE ENTREGAO
CUMPLIMIENTO

MONTO OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. RABST-12 RELACION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

AUTORIZADOS ENTRAMITE

CONCEPTO

DESCRIPCION

No. CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO.

DESCRIPCION DEL BIEN O
SERVICIO:

BREVE DESCRIPCION A QUE SE REFIERE LA ADQUISICION
DE BIENES Y/O SERVICIOS EN TRAMITE.

TIPO, NUM. Y FECHA DEL

DOCUMENTO DE
AUTORIZACION:

LA

ANOTAR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO DONDE SE
AUTORIZO LA ADQUISICION DEL BIEN O SERVICIO
(OFICIO, MEMORANDUM, ACUERDO, ACTA, PEDIDO U
OTRO DOCUMENTO), ASi COMO NUMERO Y FECHA.

AREA DE SOLICITUD:

AREA QUE REALIZO LA SOLICITUD DE LA ADQUISICION
DEL BIEN O SERVICIO.

CONTRAPARTE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O MORAL A
QUIEN SE LE HIZO O HARA LA ADQUISICION DEL BIEN O
SERVICIO.

DOCUMENTO CELEBRADO:

ANOTAR EL NUMERO Y TIPO DE DOCUMENTO QUE
ACREDITA LA ADQUISICION (CONTRATO, ACUERDO,
CONVENIO U OTRO DOCUMENTO).

FECHA DE ENTREGA O
CUMPLIMIENTO:

INDICAR FECHA EN QUE SE RECIBIRA EL BIEN O SERVICIO
ADQUIRIDO.

MONTO:

INDICAR EL IMPORTE QUE ACREDITA LA ADQUISICION DEL
BIEN O SERVICIO.

OBSERVACIONES:

COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE




NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LA

DOCUMENTACION QUE ACREDITA LA ADQUISICION A LA ADMINISTRACION
ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS MATERIALES
RELACION DE MAQUINARIA, EQUIPO Y

HERRAMIENTA

FORMATO No. RMEH-13

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

CLASIF.

ARTICULO

N° DE

INVENTARIO

MARCA

MODELO

SERIE

MATERIAL

EDO.
ACT.

FECHA DE
ADQUIS.

N° DE
FACT.

VALOR DE
ADQUIS.

RESGUARDADO

POR

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL

SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL

AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. RMEH-13 RELACION DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTA

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

ESPECIFICAR EL TIPO DE BIEN DEL QUE SETRATE.

N° DE INVENTARIO

NUMERO ASIGNADO AL BIEN.

MARCA: INDICAR LA MARCA DE IDENTIFICACION DEL BIEN (10
CARACTERES), EJEMPLO: XEROX, HP, SONY, ETC.

MODELO: INDICAR EL MODELO DEL BIEN (12 CARACTERES), EJEMPLO:
BJ-134XF.

SERIE: ANOTAR EL NUM. DE SERIE DEL BIEN (20 CARACTERES)
EJEMPLO: JKL-78991234.

MATERIAL: INDICAR EL MATERIAL CON EL QUE ESTA ELABORADO EL

BIEN, EJEMPLO: METAL, PLASTICO, MADERA, ETC.

ESTADO ACTUAL:

ESPECIFICAR EL ESTADO QUE GUARDA EL BIEN AL
MOMENTO DE LA ENTREGA RECEPCION, (EXCELENTE,
BUENO, REGULAR, MALO, INSERVIBLE).

FECHA DE ADQUISICION.:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO EL BIEN (DIA,MES
Y ANO) EJEMPLO: 15/11/12.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE FACTURA DEL BIEN.

VALOR DE ADQUISICION:

ANOTAR EL COSTO DE ADQUISICION; EN CASO DE NO
CONTAR CON LA FACTURA DEL BIEN, SE DEBERA ASIGNAR
UN VALOR APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA
LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS PARA
EL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO EMITIDOS
POR EL CONAC.

RESGUARDADO POR:

INDICAR EL NOMBRE DEL PERSONAL QUE TIENE BAJO SU
RESGUARDO EL BIEN.

OBSERVACIONES:

SE MANIFESTARA INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE SE
CONSIDERE RELEVANTE Y AYUDE A IDENTIFICAR EL BIEN,
EJEMPLO: COLOR, No. DE GAVETAS, ETC. ASi COMO, LOS
COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION.




CONCEPTO DESCRIPCION
ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA|
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA|
DELDIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.
RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA|

TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURAY RESPONSABLE
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA|
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



AREA ADMINISTRATIVA:

f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. RBI-14
HOJA___DE
FECHA:
RECURSOS MATERIALES DIA MES  ARO

RELACION DE BIENES INMUEBLES

P o < N ° DE MTS. DE FECHA DE
CLASIF. DESCRIPCION N° DE INVENTARIO| CLAVE CATASTRAL UBICACION PISOS VALOR ACTUAL [SUPERFICIE] CONSTR. ADQUIS. LIBRO | TOMO
COLINDA AL:
REGISTRO N° DE ESCRITURA |VALOR CATASTRAL NORTE SUR ORIENTE PONIENTE
CAPACIDAD RESGUARDADO POR OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE

SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE
ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. RBI-14 RELACION DE BIENES INMUEBLES

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

DESCRIPCION:

ESPECIFICAR EL TIPO DE BIEN INMUEBLE DEL QUESE
TRATE.

NUMERO DE INVENTARIO

NUMERO DE INVENTARIO ASIGNADO AL BIEN INMUEBLE

CLAVE CATASTRAL:

ESCRIBIR LA CLAVE CATASTRAL DEL BIEN INMUEBLE DE
ACUERDO AL REGISTRO DE CATASTRO.

UBICACION:

DESCRIBIR EL LUGAR DONDE SE LOCALIZA EL BIEN
INMUEBLE.

NUMERO DE PISOS:

INDICAR EL NUMERO DE NIVELES CON QUE CUENTA EL BIEN
INMUEBLE.

VALOR ACTUAL:

INDICAR EL VALOR DEL BIEN INMUEBLE, DE ACUERDO CON
LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS
PARA EL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO
EMITIDO POR EL CONAC, O EN SU CASO DEBERA SER COMO
MINIMO EL VALOR CATASTRAL.

SUPERFICIE:

ANOTAR LA SUPERFICIE DEL BIEN INMUEBLE EN METROS
CUADRADOS.

MTS. DE CONSTRUCCION:

INDICAR EL NUMERO DE METROS CUADRADOS TOTALES
CONSTRUIDOS EN EL BIEN INMUEBLE.

FECHA DE ADQUISICION:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO EL BIEN
INMUEBLE (DIiA, MES Y ANO). EJEMPLO: 01/10/12.

LIBRO: NUMERO DE LIBRO EN EL QUE FUE INSCRITO EL BIEN
INMUEBLE, EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD V|
DEL COMERCIO.

TOMO: NUMERO DE TOMO O VOLUMEN DE ACUERDO A SU
INSCRIPCION.

REGISTRO: NUMERO DE REGISTRO O FOJA DE ACUERDO A SU

INSCRIPCION.

N° DE ESCRITURA:

NUMERO DEL DOCUMENTO QUE IDENTIFICA LA PROPIEDAD
DEL BIEN INMUEBLE.

VALOR CATASTRAL:

ANOTAR EL VALOR CATASTRAL QUE POSEE EL BIEN
INMUEBLE.




CONCEPTO

DESCRIPCION

COLINDA AL NORTE, AL
SUR, ALORIENTE, AL
PONIENTE:

INDICAR LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS QUE DELIMITAN EL
BIEN INMUEBLE.

CAPACIDAD:

IDENTIFICAR EL AFORO QUE POSEE EL BIEN INMUEBLE.
EJEMPLO: EN EL CASO DE MERCADOS O AUDITORIOS No.
DE PERSONAS.

RESGUARDADO POR:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU
RESPONSABILIDAD EL BIEN INMUEBLE.

OBSERVACIONES:

ANOTAR INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE SE
CONSIDERE RELEVANTE PARA IDENTIFICAR EL BIEN
INMUEBLE.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA PROPIEDAD, A LA ADMINISTRACION

ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

FORMATO No. ETF-15

MUNICIPIO DE o o
FECHA:
DIA MES ANO
RECURSOS MATERIALES
EQUIPO DE TRANSPORTE FLUVIAL
AREA ADMINISTRATIVA:
: N° DE |FECHA DE NUMERO VALOR DE ESTADO RESGUARDADO
CLASIF.[ARTICULO INV. ADQUIS. MARCA | MODELO ——o T e Tworon Trncas macionn ADCQIOU,I\ISI- ACTUAL POR uso OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL

SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL

AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. ETF-15 EQUIPO DE TRANSPORTE FLUVIAL

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

INDICAR EL TIPO DE TRANSPORTE DE QUE SE TRATE.

N° DE INVENTARIO:

NUMERO ASIGNADO AL EQUIPO DE TRANSPORTE.

FECHA DE ADQUISICION:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO EL EQUIPO DE
TRANSPORTE (DIA,MES Y ANO) EJEMPLO: 15/11/12.

MARCA: INDICAR LA MARCA Y/O IDENTIFICACION DEL EQUIPO DE
TRANSPORTE.
MODELO: ANO DE FABRICACION.

N° ECONOMICO:

INDICAR EL NUMERO ECONOMICO ASIGNADO.

N° DE SERIE:

ANOTAR EL NUMERO DE SERIE DE IDENTIFICACION.

N° DE MOTOR:

ANOTAR EL NUMERO DE MOTOR.

N° DE PLACAS:

ANOTAR EL NUMERO DE PLACAS O NUMERO ECONOMICO,
EN SU CASO.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE FACTURA QUE ACREDITA LA
PROPIEDAD.

VALOR DE ADQUISICION:

VALOR DEL BIEN SEGUN FACTURA; EN CASO DE NO
CONTAR CON LA FACTURA, SE DEBERA ASIGNAR UN VALOR
APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS PARA
EL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO EMITIDOS
POR EL CONAC.

ESTADO ACTUAL:

ANOTAR EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA EL EQUIPO DE
TRANSPORTE AL MOMENTO DE LA ENTREGA RECEPCION,
(EXCELENTE, BUENO, REGULAR, MALO, INSERVIBLE).

RESGUARDADO POR:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU
RESPONSABILIDAD EL EQUIPO DE TRANSPORTE.




CONCEPTO DESCRIPCION

USO: ANOTAR EL USO QUE SE LE DA AL EQUIPO DE
TRANSPORTE.
OBSERVACIONES: ANOTAR INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE SE

CONSIDERE RELEVANTE PARA IDENTIFICAR EL EQUIPO DE
TRANSPORTE. EN CASO DE QUE EL BIEN ESTE DADO O
RECIBIDO EN COMODATO, DEBERA SENALARSE EN ESTE
APARTADO.

ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO CON
LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS MATERIALES
INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

FORMATO No. IML-16

HOJA DE

FECHA:

DIA

MES ANO

CLASIF.

ARTICULO

N° DE EDO. FECHA DE
INVENTARIO MARCA | MODELO SERIE MATERIAL ACT. ADQUIS.

N° DE
FACT.

VALOR DE
ADQUIS.

RESGUARDADO POR

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE
SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. IML-16 INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

ESPECIFICAR EL TIPO DE INSTRUMENTAL DEL QUESE TRATE.

N° DE INVENTARIO

NUMERO ASIGNADO AL INSTRUMENTAL.

MARCA: INDICAR LA MARCA DE IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTAL
(10 CARACTERES), EJEMPLO: XEROX, HP, SONY, ETC.

MODELO: INDICAR EL MODELO DEL INSTRUMENTAL (12 CARACTERES),
EJEMPLO:BJ-134XF.

SERIE: ANOTAR EL NUM. DE SERIE DEL INSTRUMENTAL (20
CARACTERES) EJEMPLO: JKL-78991234.

MATERIAL: INDICAR EL MATERIAL CON EL QUE ESTA ELABORADO EL
INSTRUMENTAL, EJEMPLO: METAL, PLASTICO, MADERA, ETC.

ESTADO ACTUAL: ESPECIFICAR EL ESTADO QUE GUARDA EL INSTRUMENTAL

AL MOMENTO DE LA ENTREGA RECEPCION, (EXCELENTE,
BUENO, REGULAR, MALO, INSERVIBLE).

FECHA DE ADQUISICION.:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO EL
INSTRUMENTAL (DIA,MES Y ANO) EJEMPLO: 15/11/12.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE FACTURA DE ADQUISICION DEL
INSTRUMENTAL.

VALOR DE ADQUISICION:

ANOTAR EL COSTO DE ADQUISICION DEL INSTRUMENTAL; EN
CASO DE NO CONTAR CON LA FACTURA, SE DEBERA
ASIGNAR UN VALOR APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN
CUENTA LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y VALORACION DEL
PATRIMONIO EMITIDOS POR EL CONAC.

RESGUARDADO POR:

INDICAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU
RESPONSABILIDAD EL INSTRUMENTAL.

OBSERVACIONES:

ANOTAR INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE SE
CONSIDERE RELEVANTE PARA IDENTIFICAR EL
INSTRUMENTAL.




CONCEPTO DESCRIPCION
ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.
RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA

TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO CON
LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNIC'P'O DE FORMATO No. ADOPL-17
HOJA___DE
FECHA:
RECURSOS MATERIALES DiA- MBS ARG
ARTICULOS DE DECORACION, OBRAS DE ARTE, PUBLICACIONES Y LIBROS
AREA ADMINISTRATIVA:
- N° DE FECHA DE 2 N° DE VALOR DE ESTADO RESGUARDADO
CLASIF. ARTICULO INVENTARIO ADQUlSlClON DESCRIPCION AUTOR FACTURA ADQUlSlCION ACTUAL POR OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL

SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. ADOPL-17 ARTICULOS DE DECORACION, OBRAS DE ARTE, PUBLICACIONES

Y LIBROS

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

INDICAR EL TIPO DE ARTICULO AL QUE CORRESPONDA
(DECORACION, OBRAS DE ARTE, PUBLICACIONES VY|
LIBROS).

N° DE INVENTARIO:

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO.

FECHA DE ADQUISICION:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO EL ARTICULO
(DIA,MES Y ANO) EJEMPLO: 15/11/12.

DESCRIPCION: INDICAR LAS CARACTERISTICAS DEL ARTICULO, QUE
PERMITA IDENTIFICARLO.
AUTOR: NOMBRE DE LA AUTORA O AUTOR DEL ARTICULO SEGUN

CORRESPONDA.

N° DE FACTURA:

INDICAR EL NUMERO DE FACTURA QUE ACREDITA LA
PROPIEDADDEL ARTICULO.

VALOR DE ADQUISICION:

ANOTAR EL COSTO DE ADQUISICION DEL ARTICULO; EN
CASO, DE NO CONTAR CON LA FACTURA, SE DEBERA
ASIGNAR UN VALOR APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO
EN CUENTA LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y VALORACION DEL
PATRIMONIO EMITIDOS POR EL CONAC.

ESTADO ACTUAL:

ANOTAR EL ESTADO DEL ARTICULO AL MOMENTO DE LA
ENTREGA RECEPCION, (EXCELENTE, BUENO, REGULAR,
MALO, INSERVIBLE).

RESGUARDADO POR:

INDICAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU
RESPONSABILIDAD EL ARTICULO.

OBSERVACIONES:

ANOTAR INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE SE
CONSIDERE RELEVANTE PARA IDENTIFICAR EL ARTICULO.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.




CONCEPTO

DESCRIPCION

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA PESONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO CON
LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE Y
ENTRANTE; ASi COMO, DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS MATERIALES
RELACION DE REQUISICIONES Y PEDIDOS EN TRAMITE

FORMATO No. RRPT-18

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

No. CONSEC.

TIPO

NUM. Y FECHA DEL
DOCUMENTO DE
REQUISICION O PEDIDO

AREA DE
SOLICITUD

CONTRAPARTE

DOCUMENTO
CELEBRADO

FECHA DE ENTREGAO

CUMPLIMIENTO MONTO

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS MATERIALES

FORMATO No. RRPT-18 RELACION DE REQUISICIONES Y PEDIDOS EN TRAMITE

CONCEPTO

DESCRIPCION

No. CONSECUTIVO:

ANOTAR NUMERO PROGRESIVO.

TIPO:

INDICAR SI SE TRATA DE UNA REQUISICION O UN PEDIDO.

NUM. Y FECHA DEL

DOCUMENTO DE
AUTORIZACION:

LA

ANOTAR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO DONDE SE
AUTORIZO LA REQUISICION O PEDIDO DEL BIEN O
SERVICIO (MEMORANDUM, ACUERDO, ACTA U OTRO
DOCUMENTO), ASI COMO NUMERO Y FECHA.

AREA DE SOLICITUD:

AREA QUE REALIZO LA REQUISICION O PEDIDO DEL BIEN
O SERVICIO.

CONTRAPARTE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O MORAL A
QUIEN SE LE HIZO O HARA LA REQUISICION O PEDIDO
DEL BIEN O SERVICIO.

DOCUMENTO CELEBRADO:

ANOTAR EL NUMERO Y TIPO DE DOCUMENTO QUE
ACREDITA LA REQUISICION O PEDIDO DEL BIEN O
SERVICIO (MEMORANDUM, FORMATO, OFICIO, ACUERDO,
U OTRO DOCUMENTO).

FECHA  DE ENTREGA
CUMPLIMIENTO:

O

INDICAR LA FECHA ESTIMADA DE ENTREGA DEL BIEN O
SERVICIO SEGUN CORRESPONDA.

MONTO:

INDICAR EL IMPORTE DE LA REQUISICION O PEDIDO DEL
BIEN O SERVICIO.

OBSERVACIONES:

COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA|
ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA|
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y,
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA|
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y,
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.




NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. SCS-19
HOJA___DE
FECHA:

. DIA MES  ANO
RECURSOS INFORMATICOS Y DE
COMUNICACION

SISTEMAS COMPUTACIONALES (SOFTWARE)

AREA ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL ] No. DE BASES] ) RUTA MANUALES No. DE
TIPO VERSION | IDIOMA | DE DATOS O | CODIGO/BASEDE [ - } No. DE RESPALDOS | OBSERVACIONES
PROGRAMAO SISTEMA TECNICO| GUIA |UsuARiOo| INVENTARIO
LICENCIAS DATOS
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE
ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACION FORMATO No. SCS-19 SISTEMAS
COMPUTACIONALES (SOFTWARE)

CONCEPTO

DESCRIPCION

TIPO:

INDICAR CON LAS SIGLAS (SC) SI ES UN SOFTWARE
COMERCIAL O(SIC) SI ES UN SISTEMA DE INFORMACION
COMPUTACIONAL.

NOMBRE DEL PROGRAMA O
SISTEMA:

INDICAR NOMBRE DEL PROGRAMA O SISTEMA SEGUN
CORRESPONDA.

VERSION: ANOTAR LA VERSION QUE CORRESPONDE DEL
SOFTWARE.
IDIOMA: ANOTAR EL LENGUAJE DEL SOFTWARE, YA SEA

ESPANOL, INGLES UOTRO.

N°. DE BASES DE
DATOS OLICENCIAS:

ANOTAR NUMERO DE BASES DE DATOS QUE CONTIENE
EL SISTEMA O EL NUMERO DE LICENCIAS DE USO CON
QUE CUENTA EL AYUNTAMIENTO.

RUTA CODIGO/BASE DE
DATOS:

ANOTAR LA RUTA DEL CODIGO DEL SISTEMA (EN LOS
CASOS QUE EL DESARROLLO HAYA SIDO HECHO POR
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO), ASI COMO LA RUTA
DONDE SE ENCUENTRA LA BASE DE DATOS OPERANDO
(PARA LOS CASOS QUE SEAN SISTEMAS OTORGADOS
POR OTRA INSTITUCION; POR EJEMPLO: EL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

MANUALES:
(TECNICO, GUIA, USUARIO)

INDICAR SI SE TRATA DE UN MANUAL TECNICO, GUIA O
USUARIO.

N° DE INVENTARIO:

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO.

N° DE RESPALDOS:

INDICAR EL NUMERO DE RESPALDOS CON QUE
CUENTE LA BASE DE DATOS.

OBSERVACIONES:

COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES
PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA

SALIENTE.




CONCEPTO

DESCRIPCION

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA|
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. SCH-20
HOJA___ DE__
. . FECHA:
RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACION
DIA ME ANO
SISTEMAS COMPUTACIONALES (HARDWARE) S

AREA ADMINISTRATIVA:

CLASIF. ARTICULO N° DE INVENTARIO | MARCA | MODELO SERIE | MATERIAL ig(_? FEggﬁlgE :;I;\g_:_z VAAID_SSIg.E RESGgéEDADO OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACION FORMATO No. SCH-20 SISTEMAS

COMPUTACIONALES (HARDWARE)

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

ESPECIFICAR EL TIPO DE EQUIPO DE SISTEMA
COMPUTACIONAL (HARDWARE) DEL QUE SE TRATE.

N° DE INVENTARIO

NUMERO ASIGNADO.

MARCA:

INDICAR LA MARCA DE IDENTIFICACION DEL EQUIPO DE
SISTEMA COMPUTACIONAL (10 CARACTERES), EJEMPLO:
XEROX, HP, SONY, ETC.

MODELO:

INDICAR EL MODELO DEL EQUIPO DE SISTEMA
COMPUTACIONAL (12 CARACTERES), EJEMPLO:BJ-134XF.

SERIE:

ANOTAR EL NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO DE SISTEMA
COMPUTACIONAL (20 CARACTERES) EJEMPLO: JKL-
78991234.

MATERIAL:

INDICAR EL MATERIAL CON EL QUE ESTA ELABORADO EL
EQUIPO DE SISTEMA COMPUTACIONAL, EJEMPLO: METAL,
PLASTICO, ETC.

ESTADO ACTUAL:

ESPECIFICAR EL ESTADO QUE GUARDA EL EQUIPO DE
SISTEMA COMPUTACIONAL AL MOMENTO DE LA ENTREGA
RECEPCION, (EXCELENTE, BUENO, REGULAR, MALO,
INSERVIBLE).

FECHA DE ADQUISICION.:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO EL EQUIPO DE
SISTEMA COMPUTACIONAL (DIiA, MES Y ANO) EJEMPLO:
15/11/12.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE FACTURA DEL EQUIPO DE
SISTEMACOMPUTACIONAL.

VALOR DE ADQUISICION:

ANOTAR EL COSTO DE ADQUISICION DEL EQUIPO DE
SISTEMA COMPUTACIONAL; EN CASO DE NO CONTAR CON
LA FACTURA, SE DEBERA ASIGNAR UN VALOR
APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS PARA
EL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO EMITIDOS
POR EL CONAC.

RESGUARDADO POR:

INDICAR LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU
RESPONSABILIDAD DICHO EQUIPO DE  SISTEMA
COMPUTACIONAL.




CONCEPTO

DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION Y PERMITA IDENTIFICAR
EL EQUIPO DE SISTEMA COMPUTACIONAL.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y]
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

FORMATO No. RLT-21

MUNICIPIO DE

HOJA DE

FECHA:

RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACION DiA  MES ARNO
RELACION DE LINEAS TELEFONICAS

AREA ADMINISTRATIVA:

NUMERO Nt p - ACTIVA O MESES PENDIENTES [IMPORTE PENDIENTE |4
TELEFONICO COMPANIA TELEFONICA |MOVIL O FIJO DESACTIVADA DEPAGO DE PAGO AREA ASIGNADA| OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACION FORMATO No. RLT-21 RELACION DE

LINEAS TELEFONICAS

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO TELEFONICO:

INDICAR EL NUMERO DE LA LINEA TELEFONICA.

COMPANIA TELEFONICA:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA COMPARIA CON LA QUE SE TIENE
CELEBRADO CONTRATO.

MOVIL O FIJO:

INDICAR SI ES UNA LINEA TELEFONICA CON EQUIPO
CELULAR O FIJO.

ACTIVA O DESACTIVADA:

INDICAR SI LA LINEA TELEFONICA SE ENCUENTRA ACTIVADA
ODESACTIVADA.

MESES PENDIENTES DE
PAGO:

ANOTAR SI EXISTEN ADEUDOS.

IMPORTE PENDIENTE DE
PAGO:

ANOTAR EL IMPORTE DEL ADEUDO.

AREA ASIGNADA:

NOMBRE DEL AREA Y/O PERSONA, QUE TIENE BAJO SU
RESGUARDO EL USO DE LA LINEA.

OBSERVACIONES:

COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA'Y RESPONSABLE|
DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBE:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA'Y RESPONSABLE|
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA:

LA PERSONAS RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL

FORMATO CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACION

EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION

FORMATO No. ERC-22

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

CLASIF.

ARTICULO

No. DE
INVENTARIO

MARCA

MODELO

NUMERO DE
SERIE

MATERIAL

EDO. ACTUAL

FECHA DE
ADQUISIC.

No. DE
FACTURA

VALOR DE
ADQUISICION

RESGUARDADO
POR

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL

SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

RESPONSABLE DEL

AREASALIENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS INFORMATICOS Y DE COMUNICACION
FORMATO No. ERC-22 EQUIPO DE RADIO Y COMUNICACION

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

ESPECIFICAR EL TIPO DE EQUIPO DEL QUE SE TRATE.

N° DE INVENTARIO

INDICAR NUMERO ASIGNADO.

MARCA: INDICAR LA IDENTIFICACION DEL EQUIPO (10CARACTERES),
EJEMPLO: MOTOROLA, HP, SONY, ETC.
MODELO: INDICAR EL MODELO DEL EQUIPO (12 CARACTERES),

EJEMPLO:BJ-134XF.

NUMERO DE SERIE:

ANOTAR EL NUMERO DE SERIE DEL EQUIPO (20 CARACTERES)
EJEMPLO: JKL-78991234.

MATERIAL: INDICAR EL MATERIAL CON EL QUE ESTA ELABORADO,
EJEMPLO:METAL, PLASTICO, MADERA, ETC.
ESTADO ACTUAL: ESPECIFICAR EL ESTADO QUE GUARDA EL EQUIPO AL

MOMENTO DE LA ENTREGA RECEPCION, (EXCELENTE,
BUENO, REGULAR, MALO, INSERVIBLE).

FECHA DE ADQUISICION.:

ANOTAR LA FECHA EN QUE FUE ADQUIRIDO EL EQUIPO (DIA,
MES Y ANO) EJEMPLO: 15/11/12.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE FACTURA DEL EQUIPO.

VALOR DE ADQUISICION:

ANOTAR EL COSTO DE ADQUISICION DEL EQUIPO; EN CASO
DE NO CONTAR CON LA FACTURA DEL EQUIPO DE
COMUNICACION, SE DEBERA ASIGNAR UN VALOR
APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS PARA EL
REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO EMITIDOS POR EL
CONAC.

RESGUARDADO POR:

INDICAR LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD
EL EQUIPO.

OBSERVACIONES:

COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION Y PERMITA IDENTIFICAR EL
EQUIPO.




CONCEPTO DESCRIPCION
ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.
RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA

TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.




f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS FINANCIEROS
PRESUPUESTO DE EGRESO VIGENTE

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. PEV-23

HOJA DE

FECHA:

DIA

MES

ANO

PRESUPUESTO DE EGRESO VIGENTE

ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. PEV-23 PRESUPUESTO DE EGRESO VIGENTE

CONCEPTO DESCRIPCION
ANEXAR PRESUPUESTO DE EGRESO VIGENTE A ESTE
FORMATO
ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE

LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA,
SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA, SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE

LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA,
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA, ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.




f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS FINANCIEROS
LEY DE INGRESOS VIGENTE

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. LIV-24

HOJA DE

FECHA:

DIA

MES

ANO

LEY DE INGRESOS VIGENTE

ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS
FORMATO No. LIV-24 LEY DE INGRESOS VIGENTE

CONCEPTO DESCRIPCION

ANEXAR LA LEY DE INGRESOS VIGENTE

ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.




f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS FINANCIEROS

INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE
EJERCICIO

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. ILI-25

HOJA DE

FECHA:

DIA

MES

INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE
EJERCICIO

ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. ILI-25 INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE EJERCICIO

CONCEPTO DESCRIPCION
ANEXAR INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PARA EL
SIGUIENTE EJERCICIO
ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.
RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE

LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.




f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. RCB-26

HOJA DE

FECHA:

DIA MES ANO

RECURSOS FINANCIEROS
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS

AREA ADMINISTRATIVA:

FUENTE DE
TIPO DE CUENTA BANCO No. DE CUENTA EJERCICIO FINANCIAMIENTO SALDO

ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. RCB-26 RELACION DE CUENTAS BANCARIAS

CONCEPTO

DESCRIPCION

TIPO DE CUENTA:

INDICAR SI ES PRODUCTIVA O DE CHEQUES.

BANCO:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA DONDE SE
ENCUENTRA APERTURADA LA CUENTA.

N° DE CUENTA:

INDICAR EL NUMERO DE LA CUENTA CON QUE SE IDENTIFICA.

EJERCICIO:

ANOTAR EL EJERCICIO FISCAL AL QUE CORRESPONDE LA CUENTA.

FUENTE DE

FINANCIAMIENTO:

INDICAR EL ORIGEN DEL RECURSO MEDIANTE LA FUENTE DE
FINANCIAMIENTO DEL SIAHM, EJEMPLO: GA — OTROS SUBSIDIOS Y|
APORTACIONES ANO EN CURSO, EA — FAISMUN ANO EN CURSO,
ETC.

SALDO:

ANOTAR EL SALDO DE LA CUENTA AL MOMENTO DE LA ENTREGA
RECEPCION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONABLE DEL AREA,
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: ANEXAR LOS ESTADOS DE CUENTAS EXPEDIDOS POR LA INSTITUCION
BANCARIA QUE CORRESPONDA Y ACREDITE EL SALDO.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. RIDTO-27
HOJA___DE
FECHA:

RECURSOS FINANCIEROS
RELACION DE INVERSIONES, DEPOSITOS, TiTULOS U OTRO CONTRATO

AREA ADMINISTRATIVA:

TIPO DE INVERSION, DEPOSITO, FUENTE DE

TITULOS U OTRO CONTRATO INSTITUCION N° DE CUENTA O REFERENCIA EJERCICIO EINANCIAMIENTO SALDO
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE
ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. RIDTO-27 RELACION DE INVERSIONES, DEPOSITOS, TITULOS U OTRO

CONTRATO

CONCEPTO

DESCRIPCION

TIPO DE INVERSION,
DEPOSITO, TiTULOS
U OTRO CONTRATO:

INDICAR SI CORRESPONDE A UNA INVERSION, DEPOSITO,
TITULOS U OTRO CONTRATO, CON INSTITUCIONES DE CREDITO,
CASA DE BOLSA U OTRA INSTITUCION.

INSTITUCION:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION DE CREDITO, CASA DE
BOLSA U OTRA INSTITUCION.

N° DE CUENTA O

INDICAR NUMERO DE CUENTA O REFERENCIA QUE IDENTIFICA AL

REFERENCIA: TIPO DE OPERACION FINANCIERA.
EJERCICIO: ANOTAR EL EJERCICIO FISCAL AL QUE CORRESPONDE.
FUENTE DE INDICAR EL ORIGEN DEL RECURSO MEDIANTE LA FUENTE DE

FINANCIAMIENTO:

FINANCIAMIENTO DEL SIAHM, EJEMPLO: GA — OTROS SUBSIDIOS
Y APORTACIONES ANO EN CURSO, EA — FAISMUN ANO EN CURSO,
ETC.

SALDO:

ANOTAR EL SALDO DISPONIBLE AL MOMENTO DE LA ENTREGA
RECEPCION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE
LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: ANEXAR LOS ESTADOS DE CUENTAS EXPEDIDOS POR LAS INSTITUCIONES DE
CREDITO, CASA DE BOLSA U OTRA INSTITUCION QUE CORRESPONDA Y
ACREDITE EL SALDO.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. RDC-28

HOJA___ DE
FECHA:
DIA MES  ANO
RECURSOS FINANCIEROS
RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR Y/O PAGAR
AREA ADMINISTRATIVA:
DOCUMENTO O CUENTA POR COBRAR Y/O PAGAR CONCEPTO DEUDOR/ACREEDOR SALDO
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. RDC-28 RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR Y/O PAGAR

CONCEPTO

DESCRIPCION

DOCUMENTO O
CUENTA PORCOBRAR
Y/O PAGAR:

INDICAR TIPO DE DOCUMENTO O CUENTA POR COBRAR
O POR PAGAR QUE CORRESPONDA DE ACUERDO AL
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA
MUNICIPAL (SIAHM).

CONCEPTO:

MOTIVO POR EL QUE SE ORIGINO EL SALDO DE LA
CUENTA POR COBRAR Y/O PAGAR.

DEUDOR/ACREEDOR:

INDICAR LA NATURALEZA DE LA CUENTA.

SALDO:

ANOTAR EL SALDO DE LA CUENTA AL MOMENTO DE LA
ENTREGA RECEPCION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: ANEXAR LA DOCUMENTACION QUE SOPORTE EL SALDO DE LA CUENTA POR

COBRAR Y/OPAGAR.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. RPC-29

HOJA DE

RECURSOS FINANCIEROS FECHA:

DIA MES ANO

RELACION DE PASIVOS Y COMPROMISOS DE CORTO PLAZO

AREA ADMINISTRATIVA:

CUENTA/SUBCUENTA CONCEPTO SALDO
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. RPC-29 RELACION DE PASIVOS Y COMPROMISOS DE CORTO PLAZO

CONCEPTO

DESCRIPCION

CUENTA/SUBCUENTA:

INDICAR EL TIPO DE CUENTA Y SUBCUENTA A LA QUE
CORRESPONDE EL PASIVO O COMPROMISO A CORTO PLAZO, DE
ACUERDO AL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION
HACENDARIA MUNICIPAL (SIAHM).

CONCEPTO:

MOTIVO POR EL QUE SE ORIGINO EL PASIVO O COMPROMISOS
A CORTO PLAZO.

SALDO:

ANOTAR EL SALDO DEL PASIVO O COMPROMISO A CORTO
PLAZO, AL MOMENTO DE LA ENTREGA RECEPCION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA|
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA|
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: ANEXAR LA DOCUMENTACION QUE SOPORTE EL SALDO DE LOS PASIVOS
Y COMPROMISOS DE CORTOPLAZO.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

FORMATO No. EDP-30
MUNICIPIO DE
HOJA DE
FECHA:
RECURSOS FINANCIEROS DIA MES ANO
ESTADO DE DEUDA PUBLICA
) . PLAZO
ACREEDOR MONTO ORIGINAL TIPO OBLIGACION TASA INTERES (MESES)
FECHA DE IMPORTE
GARANTE TIPO DE GARANTIA / FUENTE DE PAGO CONTRATACION GARANTIZADO
CUENTA Slﬁnggle_L OBJETO DEL
PRESTAMO
EJERCICIO
FECHA DE AMORTIZACION ACCESORIOS DE LA DEUDA SALDO
MOVIMIENTO SALDO ANTERIOR REVALUACIONES DELCAPITAL INTERESES COMISIONES GASTO PENDIENTEDE
AMORTIZAR

TOTALES:

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. EDP-30 ESTADO DE DEUDA PUBLICA

CONCEPTO

DESCRIPCION

ACREEDOR:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION FINANCIERA U
OTRA SEGUN CORRESPONDA.

MONTO ORIGINAL:

INDICAR EL IMPORTE POR EL QUE SE ESTABLECIO LA DEUDA
MUNICIPAL.

TIPO DE OBLIGACION:

INDICAR SI LA DEUDA ES A CORTO PLAZO, (VENCIMIENTO
MENOR O IGUAL A 12 MESES) O LARGO PLAZO,
(VENCIMIENTO POSTERIOR A 12 MESES).

TASA DE INTERES:

CORRESPONDE AL PORCENTAJE DE INTERES CON LA QUE
SE PACTO LA DEUDA.

PLAZO (MESES):

ANOTAR EL NUMERO DE MESES EN QUE SE CONTRATO LA
DEUDA.

GARANTE:

NOMBRE DEL FIADOR O PERSONA RESPONSABLE
SOLIDARIO

TIPO DE GARANTIA / FUENTE
DE PAGO:

ES EL RECURSO UTILIZADO PARA RESPALDAR EL PAGO DE
LA DEUDA.

FECHA DE CONTRATACION:

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE CONTRATO LA DEUDA
PUBLICA (DIA/MES/ANO).

IMPORTE GARANTIZADO:

ANOTAR EL MONTO QUE GARANTIZA LA DEUDA.

CUENTA:

ANOTAR LA CUENTA CONTABLE DE PASIVO EN DONDE SE
REGISTRA LA DEUDA, DE ACUERDO AL SISTEMA INTEGRAL
DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL (SIAHM).

SALDO AL INICIO DEL
EJERCICIO:

ANOTAR EL MONTO DE LA DEUDA AL INICIO DEL EJERCICIO,
EN EL QUE SE REALIZA LA ENTREGA RECEPCION.

OBJETO DEL PRESTAMO:

INDICAR EL DESTINO DEL FINANCIAMIENTO.

FECHA DE MOVIMIENTO:

ANOTAR LAS FECHAS DE LAS OPERACIONES
RELACIONADAS CON EL FINANCIAMIENTO.

SALDO ANTERIOR:

ANOTAR EL SALDO DEL MES INMEDIATO ANTERIOR.

REVALUACIONES:

EN CASO DE RESTRUCTURACION ANOTAR EL MONTO
CORRESPONDIENTE.

AMORTIZACION DEL
CAPITAL:

ANOTAR EL MONTO DE LA AMORTIZACION DE ACUERDO AL
MES QUE CORRESPONDA.




CONCEPTO

DESCRIPCION

“‘ACCESORIOS DE LA DEUDA”

INTERESES: ANOTAR EL MONTO DE LOS INTERESES PAGADOS DE
ACUERDO AL MES QUE CORRESPONDA.

COMISIONES: ANOTAR LAS COMISIONES PAGADAS EN SU CASO DE
ACUERDO AL MES QUE CORRESPONDA.

GASTO: ANOTAR EL MONTO DE LOS GASTOS ORIGINADOS POR LA

DEUDA.

SALDO PENDIENTE DE
AMORTIZAR:

ANOTAR EL SALDO PENDIENTE DE PAGO A LA FECHA DE LA
ENTREGA RECEPCION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y]
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: ANEXAR LA DOCUMENTACION SOPORTE RELACIONADA CON LA
CONTRATACION DE LA DEUDA; ASi COMO, DEL PAGO DE
AMORTIZACIONES, INTERESES, COMISIONES O GASTOS DE LA

MISMA.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



é@" AUDITORIA SUPERIOR
ﬁ? DEL ESTADO DE CHIAPAS
_ FORMATO No. EFP-31

HOJA DE

MUNICIPIO DE

FECHA:

DIA MES ANO

RECURSOS FINANCIEROS
ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES DE LA HACIENDA PUBLICA

MUNICIPALAREA ADMINISTRATIVA:

: NUMERO DE
DESCRIPCION OBSERVACIONES
HOJAS
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. EFP-31 ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES DE LA HACIENDA

PUBLICAMUNICIPAL

CONCEPTO

DESCRIPCION

DESCRIPCION:

ANOTAR EL TIPO DE DOCUMENTO A QUE SE REFIERA:
ESTADOS FINANCIEROS:

«ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (ESF).

¢ESTADO DE SITUACION FINANCIERA DETALLADO (ESF-D).
eESTADO DE ACTIVIDADES (EA).

¢ ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA (EVHP).

¢ ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA (ECSF).
*ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO (EFE).

*ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO (EAA).

NOTAS DE DESGLOSE:

«NOTAS AL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (NESF).

«NOTAS AL ESTADO DE ACTIVIDADES (NEA).

«NOTAS AL ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO (NEFE).

« NOTAS AL ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA
(NEVHP).

«NOTAS DE MEMORIA (NM).

ESTADOS PRESUPUESTALES:

« ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS (EIE).

« ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS BIS (EIE-BIS).

«REPORTE ANALITICO DE INGRESOS.

«ESTADO PRESUPUESTAL DE EGRESOS (EPE).

«ESTADO PRESUPUESTAL DE EGRESOS BIS (EPE-BIS).

«ESTADO PRESUPUESTAL DE RECURSOS AJENOS (EPRA).

« ESTADO PRESUPUESTAL DE RECURSOS AJENOS BIS (EPRA-
BIS).

NUMERO DE HOJAS:

ANOTAR EL NUMERO DE HOJAS QUE INTEGRE CADA
ESTADO FINANCIERO O PRESUPUESTAL.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN

PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.




CONCEPTO

DESCRIPCION

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE

NOTA: ANEXAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES DE LA
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS FINANCIEROS

DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA DEL INGRESO Y DEL GASTO

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. DCJIG-32

HOJA: DE

FECHA:

DIA MES  aARO

. NUMERO DE P
DESCRIPCION FOLIO UBICACION FiSICA | RESGUARDANTE OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. DCJIG-32 DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA DEL

INGRESO Y DEL GASTO

CONCEPTO

DESCRIPCION

DESCRIPCION:

ANOTAR S| SE TRATA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA
Y/O JUSTIFICATIVA DEL INGRESO O DEL GASTO, DEL MES Y ANO
QUE CORRESPONDA.

NUMERO DE FOLIO:

ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO QUE INTEGRE CADA
EXPEDIENTE OPAQUETE A QUE SE REFIERA.

UBICACION FiSICA:

INDICAR EL AREA O LUGAR EN QUE SE UBICA LOS
EXPEDIENTES OPAQUETES.

RESGUARDADO POR:

INDICAR LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU RESGUARDO
DICHOSEXPEDIENTES O PAQUETES.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE
LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA DE
LOS EXPEDIENTES O PAQUETES A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL
FORMATO CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



é@" AUDITORIA SUPERIOR
#‘;‘ DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

RECURSOS FINANCIEROS
CONCILIACIONES BANCARIAS

FORMATO No. CB-33

HOJA: DE
FECHA:
DiA MES  ANO
AREA ADMINISTRATIVA:
CORRESPONDIENTE DEL:
CUENTA DE CHEQUES No.:
SUCURSAL:
CONCEPTO TOTALES
SALDO EN BANCOS $
CARGO :
CARGOS DE LAS POLIZAS DE LA CONCILIACION
ABONO :
ABONOS DE LAS POLIZAS DE LA CONCILIACION $
) $
SALDO SEGUN LIBROS $
NOTA:
ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO No.
DE FECHA:
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y NOMBRE Y NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y NOMBRE Y NOMBRE Y FIRMA
FIRMADEL FIRMADEL DEL FIRMADEL FIRMADEL DEL
PRESIDENTE SINDICO RESPONSABLE PRESIDENTE SINDICO RESPONSABLE
MUNICIPAL MUNICIPAL DEL AREA MUNICIPAL MUNICIPAL DEL AREA
SALIENTE SALIENTE SALIENTE ENTRANTE ENTRANTE ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. CB-33 CONCILIACIONES BANCARIAS

CONCEPTO

DESCRIPCION

CORRESPONDIENTE DEL:

ANOTAR EL ULTIMO PERIODO DEL MES QUE
CORRESPONDA DELANO DE LA ENTREGA RECEPCION.

CUENTA DE CHEQUES No.:

INDICAR EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA A LA QUE
REFIERA.

SUCURSAL:

INDICAR LA INSTITUCION BANCARIA Y SUCURSAL A LA
QUEPERTENECE LA CUENTA.

SALDO EN BANCOS:

ANOTAR EL SALDO DE LA CUENTA BANCARIA Al
MOMENTO DE LAENTREGA RECEPCION.

CARGOS DE LAS POLIZAS
DE LACONCILIACION:

INDICAR EL IMPORTE TOTAL DE CARGOS DE LAS POLIZAS.

ABONOS DE LAS POLIZAS
DE LACONCILIACION:

INDICAR EL IMPORTE TOTAL DE ABONOS DE LAS POLIZAS.

SALDO SEGUN LIBROS:

ANOTAR EL SALDO’SEGUN LIBROS AL MOMENTO DE LA
ENTREGA RECEPCION.

ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO
No.

ANOTAR EL NUMERO DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO.

DE FECHA:

INDICAR LA FECHA DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR  DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y,
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: SE DEBERA ANEXAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE TODAS LAS
CUENTAS REGISTRADAS EN EL SIAHM.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. APC-34

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

RECURSOS FINANCIEROS
ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

AREA ADMINISTRATIVA:

FECHA CUENTA BANCARIA POLIZA/ CHEQUE CUENTA NOMBRE CONCEPTO SALDO
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No.APC-34 ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

CONCEPTO

DESCRIPCION

FECHA:

ANOTAR LA FECHA DEL ORIGEN DEL ANTICIPO.

CUENTA BANCARIA:

INDICAR EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA CON LA QUE
PAGO EL ANTICIPO.

POLIZA/CHEQUE:

ANOTAR EL NUMERO DE POLIZA DE CHEQUE QUE GENERO
EL REGISTRO CONTABLE DEL ANTICIPO.

CUENTA:

ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA CONTABLE DEL
REGISTRO DEL ANTICIPO.

NOMBRE:

NOMBRE DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA A QUIEN SE
OTORGO EL ANTICIPO.

CONCEPTO:

MOTIVO POR EL QUE SE ORIGINO LA OPERACION POR EL
ANTICIPO A PROVEEDOR O CONTRATISTA.

SALDO:

ANOTAR EL SALDO PENDIENTE POR AMORTIZAR AL
MOMENTO DE LA ENTREGA RECEPCION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y]
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y]
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: ANEXAR LA DOCUMENTACION SOPORTE DE ANTICIPO A PROVEEDORES Y

CONTRATISTAS.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

FORMATO No. CT-35

HOJA___DE
FECHA:
RECURSOS DIA MES ANO
FINANCIEROS
CHEQUES EN TRANSITO
AREA ADMINISTRATIVA: PERIODO DEL
BANCO CUENTA FECHA BENEFICIARIO CHEQUE No. IMPORTE

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE
SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS FINANCIEROS FORMATO No. CT-35 CHEQUES EN TRANSITO

CONCEPTO DESCRIPCION

PERIODO DEL: SENALAR EL PERIODO DEL INICIO DEL EJERCICIO AL TERMINO DE
LA ENTREGA RECEPCION.

BANCO: ANOTAR LA INSTITUCION BANCARIA A LA QUE CORRESPONDE EL
CHEQUE.

CUENTA: SE REFIERE AL NUMERO DE CUENTA OTORGADA POR LA
INSTITUCION BANCARIA.

FECHA: SENALAR LA FECHA DE EXPEDICION DEL CHEQUE EN
CIRCULACION.

BENEFICIARIO: NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE LE DENOMINO EL CHEQUE
EN TRANSITO.

CHEQUE No.: ANOTAR EL NUMERO DE CHEQUE.

IMPORTE: ANOTAR EL IMPORTE DEL CHEQUE EN TRANSITO.

ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE

LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO CON
LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

AREA ADMINISTRATIVA:

MUNICIPIO DE

RECURSOS FINANCIEROS
SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS REVOLVENTES

FORMATO No. SFFR-36

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

FUENTE DE

FINANCIAMIENTO RESPONSABLE

AREA

SALDO EN
DOCUMENTOS

SALDO EN SALDO
EFECTIVO TOTAL

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE DELSINDICO
MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL

ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. SFFR-36 SITUACION FINANCIERA DE LOS FONDOS REVOLVENTES

CONCEPTO DESCRIPCION

FUENTE DE INDICAR EL TIPO DE RECURSO QUE CORRESPONDE EL FONDO

FINANCIAMIENTO: REVOLVENTE.

RESPONSABLE: ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE.

AREA: INDICAR EL AREA PARA LA CUAL SE ENCUENTRA ASIGNADO EL
FONDO REVOLVENTE.

SALDO EN ANOTAR EL SALDO DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA A

DOCUMENTOS: LA FECHA DE LA ENTREGA RECEPCION.

SALDO EN EFECTIVO:

ANOTAR EL SALDO EN EFECTIVO CON QUE SE CUENTE AL
MOMENTO DE LA ENTREGA RECEPCION.

SALDO TOTAL:

ANOTAR EL SALDO TOTAL DE LA SUMATORIA DEL SALDO EN
DOCUMENTOS Y EN EFECTIVO.

OBSERVACIONES:

SE MANIFESTARA INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE SE
CONSIDERE RELEVANTE EN EL MANEJO DEL FONDO
REVOLVENTE.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE
LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

FORMATO No. OA-37

HOJA___DE
FECHA:
RECURSOS FINANCIEROS Dia - MES  ANO
OTROS ACTIVOS
AREA ADMINISTRATIVA:
CUENTA/SUBCUENTA DESCRIPCION FUENTE DE FINANCIAMIENTO EJERCICIO SALDO

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL PRESIDENTE
AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO

RECURSOS FINANCIEROS FORMATO No. OA-37 OTROS ACTIVOS

CONCEPTO DESCRIPCION
CUENTA: ANOTAR EL TIPO DE CUENTA'Y SUBCUENTA QUE CORRESPONDA DE
CONFORMIDAD CON EL REGISTRO DEL SIAHM (1191-01; 1192-01,
1193-01;1195-01; 1293).
DESCRIPCION: INDICAR EL MOTIVO POR EL QUE SE ORIGINO LA OPERACION
DETALLANDO EL ACTIVO A QUE SE REFIERA.
FUENTE DE INDICAR LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO CON QUE SE ENCUENTRE

FINANCIAMIENTO:

REGISTRADO EN EL SIAHM.

EJERCICIO: EL EJERCICIO AL QUE CORRESPONDA EL REGISTRO.

SALDO: ANOTAR EL SALDO FINAL REGISTRADO EN EL SIAHM AL MOMENTO
DE LA ENTREGA RECEPCION MUNICIPAL.

ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE

LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE LA

PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONAS RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. FFF-38

HOJA DE
FECHA:
RECURSOS DIA MES ANO
FINANCIEROS
FONDOS Y FIDEICOMISOS FINANCIEROS
AREA ADMINISTRATIVA:
FIDUCIARIA BANCO | CUENTA FECHA BENEFICIARIO CONTRATO No. IMPORTE CONCEPTO OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL NQMBREYFRMADEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBREYFRMA NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RE’SPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO No. RF-38 FONDOS Y FIDEICOMISOS FINANCIEROS

CONCEPTO DESCRIPCION

FIDUCIARIA: NOMBRE DE LA INSTITUCION A QUIEN SE LE OTORGO LA
ADMINISTRACION DEL BIEN O RECURSO, POR EL FONDO O
FIDEICOMISO.

BANCO: ANOTAR LA INSTITUCION BANCARIA @) SUCURSAL
CORRESPONDIENTE.

CUENTA: SE REFIERE AL NUMERO DE CUENTA OTORGADA POR LA
INSTITUCION BANCARIA EN CASO DE EXISTIR.

FECHA: SENALAR FECHA DE EXPEDICION DEL RECURSO PARA SU
ADMINISTRACION.

BENEFICIARIO: NOMBRE DE LA PERSONA O INSTITUCION A QUIEN SE BENEFICIARA

CON EL OTORGAMIENTO DEL FONDO O RECURSO.

CONTRATO No.:

ANOTAR EL NUMERO DEL CONTRATO.

IMPORTE:

ANOTAR EL IMPORTE POR EL CUAL SE ESTABLECIO EL CONTRATO.

CONCEPTO:

MOTIVO POR EL QUE SE ORIGINO LA EXPEDICION DEL FONDO O
FIDEICOMISO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS TERMINADOS

POR CONTRATO/ ORDEN DE TRABAJO [ ]

POR ADMINISTRACION |:|

DISTINTO DE OBRA PUBLICA I:l

FORMATO No. OPPT-39

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

No. |NOMBRE Y CLAVE PRESUP. DE LA LOCALIDAD CONTRATISTA | _ FECHA DE EXPEDIENTE/ PRESUPUESTO , AVANCE
OBRA OBRAO PROYECTO. TERMINACION FOLIO AUTORIZADO/ PAGADO FISICO FINAN.
MODIFICADO (%) (%)
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE

SALIENTE

AREASALIENTE

MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL

ENTRANTE

AREAENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
FORMATO No. OPPT-39 OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS TERMINADOS

CONCEPTO

DESCRIPCION

CONTRATO/ ORDEN DE TRABAJO /
ADMINISTRACION/ DISTINTO DE
OBRAPUBLICA:

INDICAR CON UNA “X” LA MODALIDAD DE EJECUCION
DE LA OBRA Y/O PROYECTO.

N° DE OBRA:

ANOTAR LOS 05 DIGITOS CORRESPONDIENTES AL
NUMERO DE LA OBRA Y/O PROYECTO.

NOMBRE Y CLAVE PRESUPUESTAL
DE LAOBRA O PROYECTO:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA OBRA, ASi COMO LA
CLAVE PRESUPUESTAL DE LA OBRA/PROYECTO DE
ACUERDO AL ESTADO PRESUPUESTAL DE
EGRESOS DEL SIAHM.

LOCALIDAD: INDICAR EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD DONDE SE
EJECUTO LA OBRA O PROYECTO.
CONTRATISTA: ANOTAR EL NOMBRE DEL CONTRATISTA QUE

EJECUTO LA OBRA O PROYECTO.

NOTA: SOLO APLICA EN EL CASO DE OBRAS POR
CONTRATO O POR ORDEN DE TRABAJO.

FECHA DE TERMINACION:

INDICAR LA FECHA PROYECTADA DE TERMINACION
DE LA OBRA O PROYECTO, DE ACUERDO AL
EXPEDIENTE DE OBRA.

EXPEDIENTE/FOLIO:

ANOTAR EL NUMERO DE FOLIOS QUE INTEGRAN EL
EXPEDIENTE.

NOTA: SE DEBERAN ANEXAR LOS EXPEDIENTES
ORIGINALES DEBIDAMENTE INTEGRADOS.

PRESUPUESTO

AUTORIZADO/ MODIFICADO:

ANOTAR EL MONTO AUTORIZADO O MODIFICADO DE
LA OBRA O PROYECTO.

PAGADO:

ANOTAR EL SALDO DEL MOMENTO CONTABLE DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS PAGADO DE LA OBRA
O PROYECTO.

AVANCE FiSICO:

ANOTAR EL AVANCE FiSICO DE LA OBRA O
PROYECTO.

AVANCE FINANCIERO:

ANOTAR EL PORCENTAJE DE AVANCE FINANCIERO
LA OBRA O PROYECTO.




CONCEPTO

DESCRIPCION

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE
Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE
Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA DE LOS
EXPEDIENTES O PAQUETES A LA ADMINISTRACION ENTRANTE; ASi COMO, EL
INVENTARIO DE DOCUMENTACION DIGITAL DE OBRA PUBLICA A TRAVES DEL
SADOP.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO CON
LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

POR CONTRATO/ ORDEN DE TRABAJO [__]

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN PROCESO

POR ADMINISTRACION

]

DISTINTO DE OBRA PUBLICA I:l

FORMATO No. OPPP-40

HOJA DE

FECHA:

DIA MES  ANO

NOMBRE Y PRESUPUESTO AVANCE
No. 0BRA| SFAVEPRESUP || ocaLibaD | conTraTisTa | FECHADE 1 susTiFicacion | EXREDENTE ,
ELA OBRA Moo ia22! | COMPROMETIDO | DEVENGADO | EJERCIDO | PAGADO  |FISICO(%)FINAN. (%)
ENTREGAN RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL

AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

DELSINDICO

MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL

ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
FORMATO No. OPPP-40 OBRAS, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN PROCESO

CONCEPTO

DESCRIPCION

CONTRATO/ ORDEN DE TRABAJO
/ ADMINISTRACION/ DISTINTO DE
OBRA PUBLICA:

INDICAR CON UNA “X” LA MODALIDAD DE EJECUCION
DE LA OBRA Y/O PROYECTO.

No. DE OBRA:

ANOTAR LOS 05 DIGITOS CORRESPONDIENTES AL
NUMERO DE LA OBRA Y/O PROYECTO.

NOMBRE Y CLAVE PRESUPUESTAL
DE LAOBRA O PROYECTO:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA OBRA, ASi COMO LA
CLAVE PRESUPUESTAL DE LA OBRA/PROYECTO DE
ACUERDO AL ESTADO PRESUPUESTAL DE EGRESOS
DEL SIAHM.

LOCALIDAD: INDICAR EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD DONDE SE
EJECUTA LA OBRA O PROYECTO.
CONTRATISTA: ANOTAR EL NOMBRE DEL CONTRATISTA QUE

EJECUTA LA OBRA O PROYECTO.

NOTA: SOLO APLICA EN EL CASO DE OBRAS POR
CONTRATO O POR ORDEN DE TRABAJO.

FECHA DE TERMINACION:

INDICAR LA FECHA PROYECTADA DE TERMINACION
DE LA OBRA O PROYECTO, DE ACUERDO AL
EXPEDIENTE DE OBRA.

JUSTIFICACION:

SE ANOTARA SI LA OBRA O PROYECTO NO SE HA
TERMINADO, NO SE INICIO, SE SUSPENDIO O
CANCELO, A QUE EJERCICIO CORRESPONDE Y LA
CAUSA DE LA MISMA.

EXPEDIENTE/FOLIO:

ANOTAR EL NUMERO DE FOLIOS QUE INTEGRAN EL
EXPEDIENTE.

NOTA: SE DEBERAN ANEXAR LOS EXPEDIENTES
ORIGINALES PARA QUE EL AYUNTAMIENTO
ENTRANTE LE DE CONTINUIDAD.

PRESUPUESTO

AUTORIZADO/ MODIFICADO:

ANOTAR EL MONTO AUTORIZADO O MODIFICADO DE
LA OBRA O PROYECTO.

COMPROMETIDO:

ANOTAR EL SALDO DEL MOMENTO CONTABLE DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL COMPROMETIDO
DE LA OBRA O PROYECTO.

DEVENGADO:

ANOTAR EL SALDO DEL MOMENTO CONTABLE DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEVENGADO DE LA
OBRA O PROYECTO.




CONCEPTO

DESCRIPCION

EJERCIDO: ANOTAR EL SALDO DEL MOMENTO CONTABLE DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS EJERCIDO DE LA OBRA
O PROYECTO.

PAGADO: ANOTAR EL SALDO DEL MOMENTO CONTABLE DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS PAGADO DE LA OBRA
O PROYECTO.

AVANCE FiSICO:

ANOTAR EL PORCENTAJE DE AVANCE FiSICO QUE
TENGA LA OBRA O PROYECTO A LA FECHA DE LA
ENTREGA RECEPCION.

AVANCE FINANCIERO:

ANOTAR EL PORCENTAJE DE AVANCE FINANCIERO
QUE TENGA LA OBRA O PROYECTO A LA FECHA DE
LA ENTREGA RECEPCION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA  TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE
Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA  TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE
Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FiSICA DE LOS
EXPEDIENTES O PAQUETES A LA ADMINISTRACION ENTRANTE; ASi COMO, EL
INVENTARIO DE DOCUMENTACION DIGITAL DE OBRA PUBLICA A TRAVES DEL

SADOP.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.




é@" AUDITORIA SUPERIOR
ﬁf DEL ESTADO DE CHIAPAS
' FORMATO No. RAC-41

MUNICIPIO DE HOJA___DE___

FECHA:

DIA.  MES ARO

CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACION Y DE CUALQUIER OTRA
INDOLE

RELACION DE ACUERDOS DE COORDINACION
AREA ADMINISTRATIVA:

No. . ALCANCE DEL MONTO DEL
CONSECUTIVO DESCRIPCION DEL DOCUMENTO CONTRAPARTE COMPROMISO COMPROMISO OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE
ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACIONY DE CUALQUIER OTRA iNDOLE
FORMATO No. RAC-41 RELACION DE ACUERDOS DE COORDINACION

CONCEPTO DESCRIPCION
N° CONSECUTIVO: ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO QUE LE
CORRESPONDA A LA INFORMACION

PROPORCIONADA.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO:

INDICAR EL TIPO Y LAS CARACTERISTICAS DEL
ACUERDO OCONVENIO.

CONTRAPARTE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O MORAL
CON QUIEN SE HA CELEBRADO EL CONTRATO,
CONVENIO O ACUERDO.

ALCANCE DEL COMPROMISO:

DESCRIBIR EL ALCANCE O EL COMPROMISO
ACORDADO O CONVENIDO.

MONTO DEL COMPROMISO:

INDICAR EN SU CASO, EL IMPORTE DEL COMPROMISO
DERIVADO DEL ACUERDO O CONVENIO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE
CONSIDEREN PERTINENTES PARA  ACLARAR
CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



é@" AUDITORIA SUPERIOR
ﬁ? DEL ESTADO DE CHIAPAS
FORMATO No. RCACV-42

MUNICIPIO DE HOJA___DE

FECHA:

DIA MES  ANO

CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACION Y DE CUALQUIER OTRA INDOLE

RELACION DE CONTRATOS DE CONSULTORIAS, ARRENDAMIENTOS, COMPRA-VENTA Y OTROS

AREA ADMINISTRATIVA:

No. - ALCANCE DEL MONTO DEL
CONSECUTIVO DESCRIPCION DEL DOCUMENTO CONTRAPARTE COMPROMISO COMPROMISO OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE
ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACIONY DE CUALQUIER OTRA iINDOLE
FORMATO No. RCACV-42 RELACION DE CONTRATOS DE CONSULTORIAS,
ARRENDAMIENTOS,COMPRA-VENTA Y OTROS

CONCEPTO

DESCRIPCION

N° CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO QUE LE
CORRESPONDA A LA INFORMACION PROPORCIONADA.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO:

INDICAR SI SE TRATA DE PODERES OTORGADOQS,
SERVICIOS, ASESORIAS O DE CUALQUIER OTRA
INDOLE, (ANEXAR COPIAS DE LOS CONTRATOS
RELATIVOS).

CONTRAPARTE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O MORAL
CON QUIEN SE HA CELEBRADO EL CONTRATO.

ALCANCE DEL COMPROMISO:

DESCRIBIR EL ALCANCE DEL COMPROMISO
CONTRATADO.

MONTO DEL COMPROMISO:

INDICAR EN SU CASO, EL IMPORTE DEL COMPROMISO
DERIVADO DEL CONTRATO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE
CONSIDEREN PERTINENTES PARA ACLARAR
CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y,
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE 'Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACION Y DE CUALQUIER OTRA iINDOLE

RELACION DE OTROS CONVENIOS, ACTOS O HECHOS

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. ROC-43

HOJA DE

FECHA:

DIA MES ANO

No. P MONTO DEL
CONSECUTIVO DESCRIPCION DEL DOCUMENTO CONTRAPARTE COMPROMISO OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS DE COORDINACION Y DE CUALQUIER OTRA iINDOLE
FORMATO No. ROC-43- RELACION DE OTROS CONVENIOS, ACTOS O HECHOS

CONCEPTO

DESCRIPCION

N° CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO QUE LE
CORRESPONDA A LA INFORMACION PROPORCIONADA.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO:

INDICAR EL TIPO Y LAS CARACTERISTICAS DEL
CONVENIO.

CONTRAPARTE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O MORAL
CONQUIEN SE HA CELEBRADO EL CONVENIO.

MONTO DEL COMPROMISO:

INDICAR EN SU CASO, EL IMPORTE DEL COMPROMISO
DERIVADO DEL CONVENIO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE
CONSIDEREN PERTINENTES PARA ACLARAR
CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA,
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA, ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA,
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA DE LOS
EXPEDIENTES A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. RA-44

HOJA: DE

FECHA: DIA  MES

ANO

ARCHIVOS DOCUMENTALES

RELACION DE ARCHIVOS

AREA ADMINISTRATIVA:

[ TRAMITE ] DE CONCENTRACION [ ] HISTORICO

2 N°. DE 2
DESCRIPCION DEL ARCHIVO UBICACION OBSERVACIONES
EXPEDIENTES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

ARCHIVOS DOCUMENTALES FORMATO No. RA-44 RELACION DE ARCHIVOS

CONCEPTO

DESCRIPCION

TRAMITE:

INDICAR CON UNA “X” SI EL ARCHIVO SE ENCUENTRA INTEGRADO
POR DOCUMENTOS DE USO COTIDIANO Y NECESARIO PARA EL
EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO.

DE CONCENTRACION:

INDICAR CON UNA “X* SI EL ARCHIVO SE ENCUENTRA
INTEGRADO POR DOCUMENTOS TRANSFERIDOS DESDE LAS
AREAS QUE LO GENERAN AL ARCHIVO MUNICIPAL, CUYO USO Y
CONSULTA ES ESPORADICA, PERO SU PERMANENCIA ES
OBLIGATORIA HASTA EN TANTO SE DETERMINE SU DISPOSICION
DOCUMENTAL.

HISTORICO:

INDICAR CON UNA “X* SI EL ARCHIVO SE ENCUENTRA
INTEGRADO POR DOCUMENTOS DE CARACTER PUBLICO,
CONSERVACION PERMANENTE Y RELEVANCIA PARA LA MEMORIA
MUNICIPAL.

DESCRIPCION DEL
ARCHIVO:

ESPECIFICAR EL NOMBRE DEL DOCUMENTO CORRESPONDE.

N°. DE EXPEDIENTES:

CANTIDAD DE EXPEDIENTES QUE LO INTEGRAN.

UBICACION:

AREA O LUGAR DONDE SE LOCALIZAN FISICAMENTE LOS
DOCUMENTOS.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: INCLUIR LOS AVANCES MENSUALES DE CUENTA PUBLICA, INFORMES DE AVANCE
DE GESTION FINANCIERAY CUENTA PUBLICA ANUAL,,SEGl’JN AL TIPO DE ARCHIVO
QUE CORRESPONDA (TRAMITE O DE CONCENTRACION)

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO CON
LAINFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.




ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

ASUNTOS EN TRAMITE

FORMATO No. RATJA-45

HOJA: DE

FECHA:

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES O
ADMINISTRATIVAS

AREA ADMINISTRATIVA:

NUMERO DATOS DE IDENTIFICACION DESCRIPCION AUTORIDAD INSTITUCION RECEPTORA AREA RESPONSABLE ogggg\ééﬁgx%slzo
CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE DELTRAMITE DELTRAMITE TRAMITE
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ASUNTOS EN TRAMITE

FORMATO No. RATJA-45 RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES
JUDICIALESO ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE RESOLVER

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL ASUNTO
ENTRAMITE.

DATOS DE IDENTIFICACION
DELEXPEDIENTE:

ANOTAR LOS DATOS QUE FACILITEN LA UBICACION,
IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE.

DESCRIPCION:

CORRESPONDE A LA RELACION DE ASUNTOS INSTAURADOS
DE LOS QUE SE DEBERA ANOTAR LA DESCRIPCION CLARA|
DE SU SITUACION PROCEDIMENTAL, ASi COMO LA
ESPECIFICACION  DETALLADA DE SUS POSIBLES
CONSECUENCIAS. (EN SU CASO, ANEXAR HOJAS
ACLARATORIAS AL FORMATO).

AUTORIDAD:

DETALLAR EL TIPO DE AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA.

JUDICIAL O

INSTITUCION RECEPTORA
DELTRAMITE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O INSTANCIA
ANTE QUIEN SE ESTA REALIZANDO EL TRAMITE.

AREA RESPONSABLE
DELTRAMITE:

ANOTAR EL AR’EA RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL
ASUNTO EN TRAMITE.

OBSERVACIONES O
SUGERENCIAS DEL
TRAMITE:

LAS QUE SE CONSIDEREN ACLARATORIAS AL RESPECTO O
SUGERENCIAS PARA AGILIZAR O CONCLUIR EL TRAMITE.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR  DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA

ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

ASUNTOS EN TRAMITE
DEMANDAS LABORALES EN TRAMITE

FORMATO No. DLT-46

HOJA: DE

DIA MES  ANO

FECH
A:

NUMERO
CONSECUTIVO

DATOS DE IDENTIFICACION
DEL EXPEDIENTE

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
TRABAJADOR

INSTITUCION RECEPTORA
DELTRAMITE

AREA RESPONSABLE
DELTRAMITE

OBSERVACIONES O
SUGERENCIA DE TRAMITE

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL

AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ASUNTOS EN TRAMITE

FORMATO No. DLT-46 DEMANDAS LABORALES EN TRAMITE

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL ASUNTO
EN TRAMITE.

DATOS DE
IDENTIFICACION
DELEXPEDIENTE:

ANOTAR LOS DATOS QUE FACILITEN LA UBICACION E
IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE.

DESCRIPCION:

DESCRIBIR BREVE Y CLARAMENTE EL CONCEPTO DE LA
DEMANDA.

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA DEMANDANTE.

INSTITUpION RECEPTORA
DEL TRAMITE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O INSTANCIA
ANTE QUIEN SE ESTA REALIZANDO EL TRAMITE.

AREA RESPONSABLE DEL
TRAMITE:

ANOTAR EL AREA RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL
ASUNTO EN TRAMITE.

OBSERVACIONES O
SUGERENCIAS DEL

LAS QUE SE CONSIDEREN ACLARATORIAS AL RESPECTO
OSUGERENCIAS PARA AGILIZAR O CONCLUIR EL TRAMITE.

TRAMITE:

ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA

TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

SINDICATURA Y|

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION

SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA DE LOS

EXPEDIENTES ORIGINALES DE LAS DEMANDAS LABORALES A LA ADMINISTRACION

ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO CON LA
INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

ASUNTOS EN TRAMITE

DEMANDAS LABORALES RESUELTAS PENDIENTES DE PAGO

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No.DLR-47

HOJA: DE

FECHA: _DiA  _MES ARO

NUMERO DATOS DE IDENTIFICACION 2 NOMBRE DEL - OBSERVACIONES O
CONSECUTIVO DELEXPEDIENTE DESCRIPCION TRABAJADOR RESOLUCION | FECHA DE PAGO | IMPORTE SUGERENCIA DE TRAMITE
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL

MUNICIPALSALIENTE SALIENTE

RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

ASUNTOS EN TRAMITE

FORMATO No. DLR-47 DEMANDAS LABORALES RESUELTAS PENDIENTES DE PAGO

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL
ASUNTO ENTRAMITE.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE:

ANOTAR LOS DATOS QUE FACILITEN LA UBICACION E
IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE.

DESCRIPCION:

DESCRIBIR BREVE Y CLARAMENTE LOS ASUNTOS QUE
SE ENCUENTRAN PENDIENTES DE PAGO.

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA DEMANDANTE.

RESOLUCION:

ANOTAR EL NUMERO DEL DOCUMENTO DONDE LA
AUTORIDAD COMPETENTE DETERMINO EL PAGO AL
TRABAJADOR DEMANDANTE.

FECHA DE PAGO:

ANOTAR LA FECHA PROBABLE DEL PAGO
CORRESPONDIENTE.

IMPORTE:

IMPORTE PENDIENTE A PAGAR.

OBSERVACIONES O
SUGERENCIASDEL TRAMITE:

LAS QUE SE CONSIDEREN ACLARATORIAS AL RESPECTO
O SUGERENCIAS PARA AGILIZAR O CONCLUIR EL
TRAMITE.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA, SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y]
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA,
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA, ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y]
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA,
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FiSICA DE LOS
EXPEDIENTES ORIGINALES DE LAS DEMANDAS LABORALES A LA
ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

ASUNTOS EN TRAMITE

FORMATO No. ACPM-48

ASUNTOS QUE COMPROMETAN EL PATRIMONIO MUNICIPAL

AREA ADMINISTRATIVA:

HOJA: DE

FECHA: _DIA_ MES _ARO

NUMERO
CONSECUTIVO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE

DESCRIPCION DEL ASUNTO

INSTITUCION RECEPTORA
DEL TRAMITE

AREA RESPONSABLE
DEL TRAMITE

OBSERVACIONES O
SUGERENCIA DE TRAMITE

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ASUNTOS EN TRAMITE

FORMATO No. ACPM-48 ASUNTOS QUE COMPROMETAN EL PATRIMONIO MUNICIPAL

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL
ASUNTO EN TRAMITE.

DATOS DE
IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE:

ANOTAR LOS DATOS QUE FACILITEN LA UBICACION E
IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE.

DESCRIPCION DEL ASUNTO:

DESCRIBIR BREVE Y CLARAMENTE EL ASUNTO QUE SE
ENCUENTRA EN TRAMITE.

INSTITUCION RECEPTORA DEL
TRAMITE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O INSTANCIA
ANTE QUIEN SE ESTA REALIZANDO EL TRAMITE.

AREA RESPONSABLE DEL
TRAMITE:

ANOTAR EL AREA RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL
ASUNTO EN TRAMITE.

OBSERVACIONES O
SUGERENCIAS DELTRAMITE:

LAS QUE SE CONSIDEREN ACLARATORIAS AL
RESPECTO O SUGERENCIAS PARA AGILIZAR O
CONCLUIR EL TRAMITE.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y]
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y]
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LOS EXPEDIENTES
CORRESPONDIENTES A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

FORMATO No. IE-49

HOJA: DE

ESPECIFICOS FECHA: _

DIA MES  ANO

INFORMACION ESTRATEGICA

AREA ADMINISTRATIVA:

NUMERO DATOS DE IDENTIFICACION - " OBSERVACIONES O SUGERENCIA
CONSECUTIVO DELEXPEDIENTE DESCRIPCION AREA RESPONSABLE DETRAMITE
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

ESPECIFICOS

FORMATO No. IE-49 INFORMACION ESTRATEGICA

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO AL
ASUNTO.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE:

ANOTAR LOS DATOS QUE FACILITEN LA UBICACION
E IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE.

DESCRIPCION:

DESCRIBIR BREVE Y CLARAMENTE A LO QUE
CORRESPONDE LA INFORMACION ESTRATEGICA.
EJEMPLOS: POLITICAS DE RECAUDACION, COMO
MINIMIZAR GASTOS, ENTRE OTROS.

AREA RESPONSABLE:

ANOTAR EL AREA RESPONSABLE QUE TIENE BAJO
SU RESGUARDO DICHA INFORMACION.

OBSERVACIONES O
SUGERENCIAS DELTRAMITE:

LAS QUE SE CONSIDEREN ACLARATORIAS AL
RESPECTO O SUGERENCIAS PARA AGILIZAR O
CONCLUIR EL TRAMITE.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA  TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE|
Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL|
AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA,
SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE
Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LOS EXPEDIENTES
CORRESPONDIENTES A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. AES-50
HOJA___ DE
ESPECIFICOS )
FECHA: DA MES Ao
ARMAMENTO Y EQUIPO DE SEGURIDAD
AREA ADMINISTRATIVA:
CLASIF ARTICULO N® DE FECHA DE MARCA | MODELO | CALIBRE MATI_\”\IIZZBEA IN° RE(;\:OS'I?FEOO N° DE IVALOR DE) EDO.A | RESGUARDADO OBSERVACIONES
’ INVENTARIO ADQUIS. DE SERIE LICENCIA FACT. ADQ. CT. POR

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL

SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA

DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ESPECIFICOS

FORMATO No. AES-50 ARMAMENTO Y EQUIPO DE SEGURIDAD

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ARTICULO:

DESCRIBIR EL TIPO DE ARMAMENTO O EQUIPO DE
SEGURIDAD DEL QUE SE TRATE.

N° DE INVENTARIO:

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO ASIGNADO POR EL
AYUNTAMIENTO.

FECHA DE ADQUISICION:

INDICAR LA FECHA EN LA QUE FUE ADQUIRIDO DICHO BIEN.

MARCA: ANOTAR LA MARCA DE IDENTIFICACION DEL FABRICANTE.
MODELO: INDICAR EL MODELO DEL ARTICULO.
CALIBRE: ANOTAR EL CALIBRE DEL ARMAMENTO.

N° DE MATRICULA/ N° DE
SERIE:

ANOTAR EL NUMERO DE MATRICULA / SERIE QUE EL
FABRICANTE LE ASIGNA AL BIEN.

N° DE REGISTRO O
LICENCIA:

ANOTAR EL NUMERO DE LICENCIA O PERMISO DONDE SE
AUTORIZA LA UTILIZACION DEL ARMA.

N° DE FACTURA:

ANOTAR EL NUMERO DE LA FACTURA QUE ACREDITA LA
PROPIEDAD DEL BIEN.

VALOR DE ADQUISICION:

VALOR DEL BIEN SEGUN FACTURA; EN CASO DE NO
CONTAR CON LA FACTURA DEL BIEN, SE DEBERA ASIGNAR
UN VALOR APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA
LOS LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y VALORACION
DEL PATRIMONIO EMITIDOS POR EL CONAC.

ESTADO ACTUAL:

ANOTAR EL ESTADO DEL BIEN AL MOMENTO DE LA
ENTREGA RECEPCION, (EXCELENTE, BUENO, REGULAR,
MALO, INSERVIBLE).

RESGUARDADO POR:

NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE RESGUARDAR
EL BIEN.

OBSERVACIONES:

LAS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA ACLARAR
CUALQUIER SITUACION QUE ASI LO AMERITE.




CONCEPTO

DESCRIPCION

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA. DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

ESPECIFICOS

INVENTARIO DE ACERVOS AUDIOVISUALES, BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. IAABH-51

HOJA DE

FECHA: DIA ~ MES  ANo

CLASIF.

MATERIAL

No. DE

FECHA DE

INVENTARIO ADQUISICION

DESCRIPCION

AUTOR

No. DE
FACTURA

VALOR DE
ADQUISICION

ACTUAL

ESTADO | RESGUARDADO

POR

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

ESPECIFICOS
FORMATO No. IAABH-51 INVENTARIO DE ACERVOS AUDIOVISUALES, BIBLIOGRAFICOS Y
HEMEROGRAFICOS
CONCEPTO DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

MATERIAL:

DESCRIBIR EL TIPO DE MATERIAL DEL QUE SE TRATE:
AUDIOVISUAL, BIBLIOGRAFICO O HEMEROGRAFICO.

N° DE INVENTARIO:

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO ASIGNADO POR EL
AYUNTAMIENTO.

FECHA DE ADQUISICION:

INDICAR LA FECHA EN LA QUE FUE ADQUIRIDO DICHO
MATERIAL.

DESCRIPCION: INDICAR UNA DESCRIPCION SUFICIENTE QUE PERMITA
DENTIFICAR EL MATERIAL AUDIOVISUAL, BIBLIOGRAFICO O
HEMEROGRAFICO, EJEMPLO: VIDEO, LIBRO O REVISTA, CON EL
CONCEPTO DEL TEMA.

AUTOR: ANOTAR DEL AUTOR DE LA OBRA.

N° DE FACTURA:

INDICAR EL NUMERO DE FACTURA QUE ACREDITA LA
PROPIEDAD DELMATERIAL.

VALOR DE ADQUISICION:

VALOR DEL MATERIAL SEGUN FACTURA; EN CASO DE NO
CONTAR CON LA FACTURA DEL MATERIAL, SE DEBERA
ASIGNAR UN VALOR APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN
CUENTA LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y VALORACION DEL
PATRIMONIO EMITIDOS POR EL CONAC.

ESTADO ACTUAL:

ANOTAR EL ESTADO DEL MATERIAL AL MOMENTO DE LA
ENTREGA Y RECEPCION, (EXCELENTE, BUENO, REGULAR,
MALO, INSERVIBLE).

RESGUARDADO POR:

NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE RESGUARDAR EL
MATERIAL AUDIOVISUAL, BIBLIOGRAFICO O HEMEROGRAFICO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA|
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.




CONCEPTO

DESCRIPCION

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA YRESPONSABLE|
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. DOFEV-52

HOJA: DE
ESPECIFICOS FECHA: DIA__MES ARO
DOCUMENTOS OFICIALES, FORMAS Y EFECTOS VALORADOS POR UTILIZAR
AREA ADMINISTRATIVA:
FOLIOS IMPORTE
CONCEPTO SERIE CANTIDAD OBSERVACIONES
DEL AL UNITARIO| TOTAL
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO

ESPECIFICOS
FORMATO No. DOFEV-52 DOCUMENTOS OFICIALES, FORMAS Y EFECTOS VALORADOS POR
UTILIZAR
CONCEPTO DESCRIPCION
CONCEPTO: ANOTAR EL NOMBRE ESPECIFICO DEL DOCUMENTO, FORMA O
EFECTO VALORADO POR UTILIZAR.
SERIE: ANOTAR LA SERIE QUE CORRESPONDA A CADA BLOCK DEL
DOCUMENTO, FORMA O EFECTO VALORADO POR UTILIZAR.
FOLIOS: ANOTAR EL PRIMER NUMERO DE FOLIO UTILIZABLE Y EL ULTIMO DE
CADA BLOCK O EFECTO VALORADO.
CANTIDAD: NUMERO TOTAL DE FORMAS QUE INTEGRAN CADA BLOCK. O
EFECTO VALORADO.
IMPORTE
UNITARIO VALOR UNITARIO DE CADA FORMA.
TOTAL IMPORTE TOTAL DE CADA BLOCK O EFECTO VALORADO EN SU CASO.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS EFECTOS VALORADOS CON ERRORES DE
IMPRESION, CANCELADAS Y LAS OBSERVACIONES QUE SE
CONSIDEREN  PERTINENTES, PARA ACLARAR CUALQUIER
SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA:

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO

CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. VC-53

HOJA: DE

FECHA DIiA MEs ARO
ESPECIFICOS

VALORES EN CUSTODIA (VALORES Y BIENES)

AREA ADMINISTRATIVA:

TIPO DE P CARACTERISTICAS N° DE VALOR DE VALOR EN | No. CONTRATO O | RESGUARDADO
CUSTODIA DESCRIPCION DEL VALOR O BIEN PERIODO NOMBRE FACTURA ADQUIS. CUSTODIA CONVENIO POR OBSERVACIONES
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE
ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ESPECIFICOS

FORMATO No. VC-53 VALORES EN CUSTODIA (VALORES Y BIENES)

CONCEPTO

DESCRIPCION

TIPO DE CUSTODIA:

SENALAR SI LA CUSTODIA REFIERE A UN VALOR
MOBILIARIO, BIEN MUEBLE, BIEN INMUEBLE O BIEN
INTANGIBLE.

DESCRIPCION:

DESCRIBIR EL CONCEPTO DEL VALOR MOBILIARIO (PAGARE,
OBLIGACION, ACCION, LETRA DE CAMBIO, CONTRATOS EN
PARTICIPACION), EL BIEN MUEBLE, INMUEBLE O INTANGIBLE
(PATENTES, MARCAS, DERECHOS, CONCESIONES,
FRANQUICIAS, LICENCIAS INFORMATICAS, LICENCIAS
INDUSTRIALES).

CARACTERISTICAS DEL
VALOR OBIEN:

INDICAR EN EL VALOR MOBILIARIO, EL PERIODO QUE
CONTEMPLE EL VALOR U OTROS DATOS; EN LOS BIENES
INMUEBLES LA UBICACION, NUMERO DE ESCRITURA, ETC.,
EN LOS BIENES MUEBLES: MARCA, MODELO, NUMERO DE
SERIE U OTROS; Y EN LOS BIENES INTANGIBLES NUMERO DE
REGISTRO, LICENCIA O CONTRATO.

PERIODO:

INDICAR EL PERIODO POR EL QUE SE ESTABLECIO LA
CUSTODIA EN EL CONTRATO O CONVENIO.

NOMBRE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA FISICA O MORAL
DEPOSITANTE CON QUIEN SE ESTABLECIO EL CONTRATO O
CONVENIO DE CUSTODIA.

N° DE FACTURA:

INDICAR EL NUMERO DE FACTURA QUE ACREDITA LA
PROPIEDAD DEL BIEN POR EL DEPOSITANTE.

VALOR DE ADQUISICION:

VALOR DEL BIEN SEGUN FACTURA; EN CASO DE NO CONTAR
CON LA FACTURA DEL BIEN, SE DEBERA ASIGNAR UN VALOR
APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS PARA EL
REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO EMITIDOS POR
EL CONAC.

VALOR EN CUSTODIA:

VALOR DEL BIEN SEGUN SE CONVINO EN EL CONTRATO O
CONVENIO PARA LA CUSTODIA.

N° CONTRATO O CONVENIO:

ANOTAR SEGUN SEA EL CASO, EL NUMERO DE CONTRATO O
CONVENIO, DONDE SE ACEPTO LA CUSTODIA DEL VALOR O
BIEN, Y QUE ACREDITA LA PROPIEDAD DEL BIEN POR EL|
DEPOSITANTE Y EN SU CASO, SE FACULTA EL USO DEL
MISMO.

RESGUARDADO POR:

NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE RESGUARDAR
EL BIEN.




CONCEPTO

DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y|
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA DE LOS
DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LOS VALORES EN CUSTODIA A LA
ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

FORMATO No. PG-54
MUNICIPIO DE
HOJA___ DE
) FECHA:
ESPECIFICOS ] .
DIA MES ANO
PROGRAMAS GANADEROS (APARCER[A)
AREA ADMINISTRATIVA:
) FECHA DE No.DE | VALOR DE | PORCENTAJE | IMPORTE DE | FECHA | IMPORTE | RESGUARDO
PROGRAMA | ESPECIE [CARACTERISTICAS| CONTRATO | Apo(isicion | FACTURA | ADouis. | BENEFICIO | INGRESO | PAGO | DE PAGO POR OBSERVACIONES
SEXO:
COLOR:
MARCA DE

IDENTIFICACION:

N° DE REGISTRO:

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL

AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE

MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
ESPECIFICOS

FORMATO No. PG-54 PROGRAMAS GANADEROS (APARCERIA)

CONCEPTO DESCRIPCION
PROGRAMA: INDICAR EL NOMBRE DEL PROGRAMA GANADERO Y LA
INSTITUCION QUE LO OTORGA.
ESPECIE: INDICAR EL TIPO DE ESPECIE ANIMAL QUE CORRESPONDA.

CARACTERISTICAS:

SEXO: INDICAR EL SEXO DEL ANIMAL: M (MACHO) O H (HEMBRA).
COLOR: ANOTAR EL COLOR DEL ANIMAL.
MARCA DE ANOTAR O DIBUJAR LA MARCA DE IDENTIFICACION DEL

IDENTIFICACION:

ANIMAL

(FIERRO),
FACTURA.

QUE GENERALMENTE VIENE GRAVADO EN LA

N° DE REGISTRO:

ANOTAR EL NUMERO DE REGISTRO EXPEDIDO POR LA
ASOCIACION DE CRIADORES DE RAZAS PURAS QUE
CORRESPONDA, A TRAVES DEL CERTIFICADO DE PUREZA; EN
CASO DE SER ANIMALES DE REGISTRO O EN SU CASO POR EL
SISTEMA NACIONAL DE IDENTIFICACION INDIVIDUAL DE
GANADO

(SINIIGA).

FECHA DE ADQUISICION:

INDICAR LA FECHA EN LA QUE SE ADQUIRIO / NACIO EL ANIMAL.

N° DE FACTURA:

EN EL CASO QUE EL ANIMAL FUE ADQUIRIDO, ANOTAR EL
NUMERO DE FACTURA.

VALOR DE ADQUISICION:

VALOR DEL ANIMAL SEGUN FACTURA; EN CASO DE NO
CONTARCON LA FACTURA DEL BIEN, SE DEBERA ASIGNAR UN
VALOR APROXIMADO.

PORCENTAJE
BENEFICIO:

INDICAR EL PORCENTAJE COMO BENEFICIO, SOBRE EL
IMPORTETOTAL PACTADO EN EL CONTRATO.

IMPORTE DE INGRESO:

ANOTAR EL IMPORTE DE INGRESO BENEFICIO A CONSIDERAR
ALCIERRE DEL CONTRATO.

FECHA DE PAGO

ANOTAR LA FECHA DE PAGO DEL PROGRAMA.

IMPORTE DE PAGO:

CONSIDERAR EL MONTO DE PAGO DEL PROGRAMA.




CONCEPTO

DESCRIPCION

RESGUARDADO POR:

NOMBRE DEL EMPLEADO RESPONSABLE DE RESGUARDAR
LOS EXPEDIENTES DEL PROGRAMA.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA|
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA FISICA DE LOS
EXPEDIENTES ORIGINALES DEL PROGRAMA A LA ADMINISTRACION

ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. ATR-55
HOJA DE___
FECHA: DA MES ARO
ESPECIFICOS
ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION
AREA ADMINISTRATIVA:
MARCA DE N° DE FECHA DE No. DE VALOR DE RESGUARDO

CLASIF. ESPECIE SEXO | COLOR IDENTIFICACION | REGISTRO ADQUISICION | FACTURA ADQUIS. POR OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE DELSINDICO
MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL

ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE




FORMATO No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ESPECIFICOS
ATR-55 ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION

CONCEPTO

DESCRIPCION

CLASIFICACION:

CODIFICACION DE ACUERDO AL CATALOGO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION HACENDARIA MUNICIPAL
(SIAHM).

ESPECIE: INDICAR EL TIPO DE ESPECIE ANIMAL QUE CORRESPONDA.
SEXO: INDICAR EL SEXO DEL ANIMAL: M (MACHO) O H (HEMBRA).
COLOR: ANOTAR EL COLOR DEL ANIMAL.

MARCA DE ANOTAR O DIBUJAR LA MARCA DE IDENTIFICACION DEL ANIMAL

IDENTIFICACION:

(FIERRO), QUE GENERALMENTE VIENE GRAVADO EN LA

FACTURA.

N° DE REGISTRO:

ANOTAR EL NUMERO DE REGISTRO EXPEDIDO POR LA
ASOCIACION DE CRIADORES DE RAZAS PURAS QUE
CORRESPONDA, A TRAVES DEL CERTIFICADO DE PUREZA; EN
CASO DE SER ANIMALES DE REGISTRO.

FECHA DE ADQUISICION:

INDICAR LA FECHA EN LA QUE SE ADQUIRIO / NACIO EL ANIMAL.

N° DE FACTURA:

EN EL CASO QUE EL ANIMAL FUE ADQUIRIDO, ANOTAR EL
NUMERO DE FACTURA.

VALOR DE ADQUISICION:

VALOR DEL ANIMAL SEGUN FACTURA; EN CASO DE NO CONTAR
CON LA FACTURA DEL BIEN, SE DEBERA ASIGNAR UN VALOR
APROXIMADO AL MISMO, TENIENDO EN CUENTA LOS
LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y VALORACION DEL
PATRIMONIO EMITIDOS POR EL CONAC.

RESGUARDADO POR:

NOMBRE DE LA PERSONA RESGUARDANTE.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.




CONCEPTO DESCRIPCION
ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA YRESPONSABLE DEL AREA|
SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y]
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.
RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR

DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA YRESPONSABLE DEL AREA|
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. PC-56

HOJA DE

FECHA: _DIA  MES  ARO

EXPEDIENTES FISCALES -

PADRON DE CONTRIBUYENTES

. NUMERO DE .
TIPO DE PADRON FECHA DE ACTUALIZACION OBSERVACIONES
REGISTROS
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
EXPEDIENTES FISCALES
FORMATO No. PC-56.- PADRON DE CONTRIBUYENTES

CONCEPTO DESCRIPCION
TIPO DE PADRON: SE DESCRIBIRAN LOS PADRONES DE ACUERDO A SU
DENOMINACION: TIPO, GIRO, ACTIVIDADES, CONCEPTO,
ETC.
NUMERO DE REGISTROS: ANOTAR EL NUMERO DE CONTRIBUYENTES QUE

INTEGRAN ELPADRON.
FECHA DE ACTUALIZACION: | SE ANOTARA LA FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION

DEL PADRON.
OBSERVACIONES: SE ANOTARAN LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.
ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA

TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y]
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LOS PADRONES
DE CONTRIBUYENTES A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. IFV-57

HOJA: DE

DIA MES  ANO

FECHA:

EXPEDIENTES FISCALES

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS

CONCEPTO

SERIE

FOLIOS

DEL

AL

CANTIDAD

IMPORTE

OBSERVACIONES
UNITARIO | TOTAL

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL

RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
EXPEDIENTES FISCALES

FORMATO No. IFV-57 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS

CONCEPTO DESCRIPCION
CONCEPTO: ANOTAR EL NOMBRE ESPECIFICO CON QUE SE IDENTIFIQUE EL
DOCUMENTO.
SERIE: ANOTAR EL NUMERO DE SERIE AL QUE CORRESPONDA.
FOLIOS: ANOTAR EL PRIMER NUMERO DE FOLIO Y EL ULTIMO DECADA
BLOCK O PAQUETE.
CANTIDAD: NUMERO TOTAL DE FORMAS QUE INTEGRAN CADA BLOCK O
PAQUETE.
IMPORTE
UNITARIO: ANOTAR EL VALOR EQUIVALENTE DE CADA FORMATO.
TOTAL: IMPORTE GLOBAL DE CADA BLOCK O PAQUETE.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LAS FORMAS VALORADAS NO UTILIZADAS, CON
ERRORES DE IMPRESION, CANCELADAS Y LOS COMENTARIOS
QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES PARA ACLARAR CUALQUIER
SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA DE
LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LAS FORMAS
VALORADAS A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AREA ADMINISTRATIVA:

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

EXPEDIENTES FISCALES

INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS

FORMATO No. IRI-58

HOJA: DE

FECHA: DiA MES  ARO

OFICINA RECAUDADORA

SERIE

FOLIOS UTILIZADOS FOLIOS POR UTILIZAR

DEL AL TOTAL DEL AL TOTAL

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO
EXPEDIENTES FISCALES

FORMATO No. IRI-58 INVENTARIO DE RECIBOS DE INGRESOS

CONCEPTO

DESCRIPCION

OFICINA RECAUDADORA:

ANOTAR EL NOMBRE ESPECIFICO DE LA OFICINA DONDE SE
GENERAN LOS RECIBOS OFICIALES DE INGRESOS (R.O.1.).

SERIE:

ANOTAR EL NUMERO DE SERIE AL QUE CORRESPONDA

FOLIOS UTILIZADOS
(DEL-AL):

ANOTAR EL PRIMER Y EL ULTIMO NUMERO DE FOLIO
UTILIZADO DE CADA BLOCK.

FOLIOS UTILIZADOS
(TOTAL):

NUMERO TOTAL DE R.O.l. GENERADOS EN EL BLOCK.

FOLIOS POR UTILIZAR
(DEL-AL):

ANOTAR EL PRIMER Y EL ULTIMO NUMERO DE FOLIO POR
GENERAR DE CADA BLOCK.

FOLIOS POR
UTILIZAR:(TOTAL):

NUMERO TOTAL DE R.O.l. POR GENERAR EN EL BLOCK.

OBSERVACIONES:

SE ANOTARAN LOS RECIBOS OFICIALES DE INGRESOS CON
ERRORES DEIMPRESION, CANCELADAS Y LOS COMENTARIOS
QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES, PARA ACLARAR
CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LOS RECIBOS DE
INGRESOS A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASI COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



AS

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

AREA ADMINISTRATIVA:

MUNICIPIO DE

EXPEDIENTES FISCALES

RELACION DE REZAGOS

FORMATO No. RDR-59

HOJA: DE

FECHA: DIA MES  ANO

TIPO DE
CONTRIBUCION

CONTRIBUYENTE

R.F.C.

DOMICILIO

IMPORTE DEL
ADEUDO

PERIODO QUE ADEUDA

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL

PRESIDENTE
MUNICIPALSALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
SINDICO MUNICIPAL
SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREASALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE
MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
EXPEDIENTES FISCALES

FORMATO No. RDR-59 RELACION DE REZAGOS

CONCEPTO

DESCRIPCION

TIPO DE CONTRIBUCION:

ANOTAR EL CONCEPTO DE CONTRIBUCION QUE
CORRESPONDA (IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS,
APROVECHAMIENTOS U OTROS)

CONTRIBUYENTE:

ANOTAR EL NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE

R.F.C.:

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

DOMICILIO:

ANOTAR EL DOMICILIO FISCAL DEL CONTRIBUYENTE.

IMPORTE DEL ADEUDO:

MONTO ACUMULADO QUE CORRESPONDA A LA FECHA DE LA
ENTREGA RECEPCION.

PERIODO QUE ADEUDA:

CORRESPONDE A LA TEMPORALIDAD DE LA DEUDA.

OBSERVACIONES:

LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES,
PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA' Y RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA' Y RESPONSABLE
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LOS PADRONES
DE CONTRIBUYENTES CON REZAGOS FISCALES A LA ADMINISTRACION

ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

AREA ADMINISTRATIVA:

MUNICIPIO DE

EXPEDIENTES FISCALES

LEGISLACION FISCAL

FORMATO No. LF-60

HOJA DE

FECHA: DIA MES _ARN O

NOMBRE DEL DOCUMENTO

UBICACION FisSICA AREA RESPONSABLE

OBSERVACIONES

ENTREGAN

RECIBEN

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL PRESIDENTE
AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA
DELSINDICO
MUNICIPAL
ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREAENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
EXPEDIENTES FISCALES

FORMATO No. LF-60 LEGISLACION FISCAL

CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

DESCRIBIR EL NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD FISCAL
SEGUN CORRESPONDA.

UBICACION FISICA:

DESCRIPCION CLARA DEL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA
ARCHIVADO EL DOCUMENTO.

AREA RESPONSABLE:

INDICAR EL,AREA A CARGO DEL RESGUARDO Y/O
ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO.

OBSERVACIONES:

LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES,
PARA ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA
SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA Y
RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA
ENTRANTE.

NOTA: LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



f‘ AUDITORIA SUPERIOR
,;:EF DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE FORMATO No. ORPA-61
HOJA: DE
FECHA: DIA MES
TRANSPARENCIA ARO

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO DE ATENCION

NUMERO TIPO DE DATOS DE IDENTIFICACION DEL DESCRIPCION INSTITUCION AREA RESPONSABLE DEL |[OBSERVACIONES O SUGERENCIA DE
CONSECUTIVO ATENCION EXPEDIENTE SOLICITANTE TRAMITE ATENCION
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL

MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE
ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
TRANSPARENCIA

FORMATO No. ORPA-61.- OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO DE

ATENCION

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO CONSECUTIVO:

ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO.

TIPO DE ATENCION:

ANOTAR SI SE TRATA DE UNA OBSERVACION Y/O
RECOMENDACION.

DATOS DE IDENTIFICACION

DELEXPEDIENTE:

DESCRIBIR NOMBRE, FOLIOS O CUALQUIER OTRO DATO QUE
FACILITE LA UBICACION E IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE.

DESCRIPCION:

DESCRIBIR BREVE Y CLARAMENTE LA OBSERVACION Y/O
RECOMENDACION, QUE SE ENCUENTRAEN PROCESO DE
ATENCION.

INSTITUCION SOLICITANTE:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O INSTANCIA
ANTEQUIEN SE REALIZA EL TRAMITE.

AREA ANOTAR EL AREA RESPONSABLE DE LA OBSERVACION Y/O

RESPONSABLE RECOMENDACION EN PROCESO DE ATENCION.

DELTRAMITE:

OBSERVACIONES O DESCRIBIR BREVEMENTE EL ESTATUS EN QUE SE

SUGERENCIAS DE ENCUENTRA LA ATENCION DE LA OBSERVACION Y/O

ATENCION: RECOMENDACION, Y LOS COMENTARIOS QUE SE
CONSIDEREN PERTINENTES, PARA ACLARAR CUALQUIER
SITUACION.

ENTREGAN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA'Y RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE.
POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN: POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA

TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA'Y RESPONSABLE
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LOS INFORMES
QUE CONTENGAN LAS OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES EN PROCESO
DE ATENCION A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL FORMATO
CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
A}REA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



ASE

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE CHIAPAS

MUNICIPIO DE

TRANSPARENCIA

SOLICITUDES DE INFORMACION EN TRAMITE PENDIENTES DE ATENDER

AREA ADMINISTRATIVA:

FORMATO No. SITPA-62

HOJA: DE

DIA MES  ANO
FECHA:

NUMERO DE DATOS DE IDENTIFICACION DEL DESCRIPCION SOLICITANTE Y/O AREA RESPONSABLE DE |OBSERVACIONES O SUGERENCIA DE
REFERENCIA EXPEDIENTE INSTITUCION LAINFORMACION ATENCION
ENTREGAN RECIBEN
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL
PRESIDENTE SINDICO MUNICIPAL RESPONSABLE DEL PRESIDENTE DELSINDICO RESPONSABLE DEL
MUNICIPALSALIENTE SALIENTE AREASALIENTE MUNICIPALENTRANTE MUNICIPAL AREAENTRANTE

ENTRANTE



INSTRUCTIVO DE LLENADO
TRANSPARENCIA

FORMATO No. SITPA-62.- SOLICITUDES DE INFORMACION EN TRAMITE PENDIENTES DE

ATENDER

CONCEPTO

DESCRIPCION

NUMERO DE REFERENCIA:

ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO DE SOLICITUD, DE RECURSO
DE REVISION O DE LA DENUNCIA.

DATOS DE DESCRIBIR NOMBRE, FOLIOS O CUALQUIER OTRO DATO QUE

IDENTIFICACION DEL FACILITE LA UBICACION E IDENTIFIC}ACION DEL EXPEDIENTE,

EXPEDIENTE: POR SOLICITUD DE INFORMACION, POR RECURSO DE
REVISION Y/O DENUNCIA.

DESCRIPCION: DESCRIBIR BREVE Y CLARAMENTE A QUE SE REFIERE LA
SOLICITUD DE INFORMACION, SUPUESTOS QUE MOTIVARON
EL RECURSO DE REVISION Y/O LOS ACTOS DENUNCIADOS.

SOLICITANTE Y/O ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA O INSTITUCION QUE

INSTITUCION: SOLICITA LA INFORMACION.

AREA RESPONSABLE

DE LA INFORMACION:

ANOTAR EL AREA RESPONSABLE QUE ESTA DANDO
ATENCION A LA SOLICITUD DE INFORMACION, RECURSO DE
REVISION Y/O LOS ACTOS DENUNCIADOS.

OBSERVACIONES O
SUGERENCIAS DE
ATENCION:

DESCRIBIR BREVEMENTE EL ESTATUS EN QUE SE
ENCUENTRA LA SOLICITUD DE INFORMACION, RECURSO DE
REVISION Y/O LOS ACTOS DENUNCIADOS, ASi COMO, LOS
COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES, PARA
ACLARAR CUALQUIER SITUACION.

ENTREGAN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA'Y RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DEL DIRECTOR (A) Y RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE.

RECIBEN:

POR EL MUNICIPIO: NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA, SINDICATURA'Y RESPONSABLE
DEL AREA ENTRANTE.

POR EL DIF O SISTEMA DE AGUA POTABLE: NOMBRE Y FIRMA
DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA ENTRANTE.

NOTA: LA ADMINISTRACION SALIENTE DEBERA HACER ENTREGA DE LOS
EXPEDIENTE DE SOLICITUD DE INFORMACION EN PROCESO DE ATENCION,;
ASi COMO, PROPORCIONAR USUARIOS Y CONTRASENAS DE ACCESO A LA



PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, SISTEMAS DE PORTALES
DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA, CUENTAS DE CORREO
ELECTRONICO DE LA UNIDAD DE TRANPARENCIA Y LIGAS DE PAGINAS
WEB, A LA ADMINISTRACION ENTRANTE.

LA PERSONA RESPONSABLE DEL AREA SALIENTE, GENERARA EL
FORMATO CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

DEBERA CONTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DEL AREA SALIENTE Y ENTRANTE; ASi COMO, DE LA PERSONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL, SEGUN SEA EL CASO.



