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MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION PARA EL MUNICIPIO DE SAN
DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO.

Marco Juridico

Se expide con fundamento en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; los articulos 73y 77 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; los
articulos 16, 17, 37 fraccién Il, 40, 41, 42 y 44 de la Ley del Gobierno y la Administracion
Pdblica Municipal del Estado de Jalisco; el articulo 61 fraccidbn XXI y XXII de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco; los articulos 2,5, 7 y
17 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios; los articulos 9 A
13 del Reglamento del Ayuntamiento Constitucional de SAN DIEGO DE ALEJANDRIA,
Jalisco.

Objetivo
Normar y organizar el proceso de entrega—recepcion a que estan obligados los servidores
publicos del Municipio de SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, Jalisco y dar a conocer el
procedimiento a seguir en este supuesto, el cual comprende acciones que permiten

garantizar que dicho proceso sea ordenado, transparente y ajustado a la Ley y Reglamento
de la materia.

Ambito de aplicacion

El presente Manual rige la organizacién y funcionamiento del procedimiento de entrega-
recepcion y es aplicable a todos los servidores publicos que conforme al Reglamento de la
materia tengan obligacion de llevar a cabo dicho proceso.

Glosario
Para los efectos del presente manual se entendera por:

Acta: El acta administrativa de entrega-recepcién, que es el documento en el cual se
hara constar el procedimiento de entrega-recepcion y que debera contener los
requisitos que establezca la Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Comisidon: La Comision de entrega-recepcion.

Contraloria: La Contraloria Municipal. (Organo Interno de Control)
Entrega-Recepcioén: El procedimiento administrativo de interés publico, de
cumplimiento obligatorio y formal mediante el cual un servidor publico que concluye su

funcion, hacen entrega del despacho a su cargo al servidor pablico que lo sustituye en
sus funciones o a quien se designe para tal efecto.

Ley: La Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios.



Municipio: El Municipio de SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, Jalisco.
Manual: El presente manual.

Reglamento: ElI Reglamento del procedimiento de entrega-recepcion para el
Municipio de SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, Jalisco.

Disposiciones Generales

1. El Ayuntamiento saliente como 6rgano de gobierno es quien hace entrega al
entrante de los bienes, derechos y obligaciones que integran el patrimonio municipal; el
Sindico y los Regidores integrantes del Ayuntamiento entregardn al Sindico y a los
Regidores entrantes, las oficinas y bienes que estuvieran bajo su resguardo, asi como el
personal que estuviera adscrito a ellos, de manera individual hacia el nuevo servidor publico
de eleccion popular que fuera a ocupar su oficina.

Los titulares de las dependencias de la administracién publica municipal seran responsables
de la entrega fisica al nuevo titular o a la persona que se designe por el Presidente
Municipal entrante, de los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo, y de todo
aguello que por cualquier concepto corresponda al patrimonio municipal, debiendo cada uno
de los servidores publicos obligados conforme al Reglamento a llevar a cabo dicho proceso,
atender a lo dispuesto por el presente Manual.

2. Para que el Ayuntamiento y demas servidores publicos puedan llevar a cabo el
procedimiento de entrega-recepcion, habran de elaborar los formatos del acta y sus anexos,
que les seran entregados y explicados por parte de la Contraloria y que se han estructurado
sobre una base general, aplicable al Gobierno y a todas las dependencias que conforman la
Administracién Publica Municipal, ademas de un nimero de anexos adicionales aplicables
sélo a ciertas areas por la especialidad de sus actividades y el manejo de ciertos recursos.

3. Para el procedimiento de entrega-recepcion de cualquier servidor publico obligado,
se procederd a la elaboracion del acta y sus anexos correspondientes, debiendo ser
firmados por los servidores publicos entrantes y salientes.

4. Si al momento del procedimiento de entrega-recepcidbn no existe nombramiento
respecto del servidor publico que vaya a ocupar el cargo, la entrega se tendra que realizar
con quien el superior jerarquico de la dependencia designe para ello.

Si por causa de fuerza mayor 0 ausencia no se encontrara en el procedimiento de entrega
recepcion el servidor publico que debiera de realizar la entrega, éste se llevara a cabo en
presencia de algun funcionario designado por el Presidente Municipal saliente que estuviera
adscrito a dicha &rea, con la asistencia de dos testigos y la representacion de la Contraloria
Municipal. (Para los efectos de este articulo, cuando por causa justificada el titular de la
Dependencia saliente no se encuentre presente en el acto de entrega-recepcion no lo exime
de responsabilidad alguna, sobre las inconsistencias detectadas).



5. El procedimiento de entrega-recepcion no libera de la responsabilidad en que
pudiese haber incurrido el servidor publico saliente durante el desempefio de su cargo o
comision; si posteriormente se determina que existio irregularidad durante su gestién, se
actuara de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco.

De los Formatos

6. La integracion de los formatos de cada una de las dependencias, sera
responsabilidad de su titular y estard a cargo de los coordinadores que para tal efecto se
nombren en cada una de estas.

7. El Sindico Municipal sera el responsable de autorizar, coordinar, asi como entregar
a la Contraloria Municipal, los cuatro juegos de actas y los formatos anexos debidamente
elaborados por cada uno de los Directores de Area, Jefes de departamento o
Coordinadores de cada una de las dependencias, Delegados y Agentes Municipales, como
a continuacion se describe:

I.Un ejemplar en original para la Contraloria Municipal del acta y los formatos anexos
del acto de entrega-recepcion del gobierno y de la administracion publica municipal,
mismos que quedara en resguardo de la Contraloria.

Il. Dos ejemplares en original para entregar un juego al titular entrante y otro juego al
titular saliente.

[1l.Un ejemplar en original de acta y formatos anexos para el Presidente Municipal
entrante.

8. Toda la informacion que contengan los formatos, deberéa estar actualizada a la fecha
en gue se realice la entrega-recepcion.

9. Todas las hojas de cada tanto que se forme incluyendo el acta de entrega-
recepcion y sus formatos anexos, deberdn estar debidamente foliadas y rubricadas por
guienes hayan intervenido en el acta.

10. Si alguna dependencia cuenta con informacién impresa y en algin medio magnético
sobre lo que se esté solicitando en los formatos y ésta cumple con los requisitos solicitados,
no serd necesario incluirla en estos, sino que podra asentarse en la caratula del formato la
leyenda “se anexa informacion impresa y __ (nombrar tipo de medio magnético o
electronico, como CD, USB, etc).

11. Cuando se anexe informacion impresa, se deberan foliar todas las hojas y asentar a
qgue dependencia corresponden. Si la informacién se entrega en medio electrénico o

magnético, se debe sefialar en cada uno de éstos, el nombre de la dependencia o el area a
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la que pertenece, su numero de identificacion, y una breve descripcién de la informacién
contenida; cabe aclarar que se deberéa entregar la informacion impresa y algun otro medio
magnético cuando proceda y la Comision o la Contraloria asi lo autoricen.

12. Todas las dependencias sin excepcién, deberan llenar todos los formatos que
correspondan a su funcion; en caso de que se determine que algun formato no es acorde a
las actividades que desempefian, debera anotarse en la relacion de formatos anexos la
leyenda “no aplica para la dependencia”, lo anterior con la finalidad de evitar que falte
dentro de la relacion algun formato anexo.

13. Respecto de los bienes muebles que se tengan asignados, se anexara el inventario
proporcionado por la Encargada de Egresos quien es la encargada de actualizar el
Patrimonio Municipal, con independencia de cotejar materialmente su congruencia con los
bienes existentes.

14. Todos los formatos deberan mostrar al calce o al reverso, el nhombre, firma y cargo
de la persona que los elaboré, asi como el nombre, firma y cargo del servidor publico
responsable de los mismos, antes de entregarlos a la Comisién o a la Contraloria.

15. De existir informacién en alguna dependencia que no pueda ser incluida en alguno
de los formatos aqui establecidos, debera informarse a la Comisién o a la Contraloria, a
efecto de determinar si es factible la creacion de un nuevo formato.

16. En el formato anexo de contratos y convenios, si ya no son vigentes, se deberan
relacionar los que fueron suscritos durante el periodo que se entrega y ya cesaron sus
efectos.

17. Los espacios no utilizados en los formatos anexos deberan ser cancelados trazando
una linea diagonal a partir del siguiente renglén al Gltimo en que se encuentre informacion.

Del acta de entrega-recepcion
18. El acta de entrega-recepcion debera contener, por lo menos:
a) Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;
b) Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcion;
c) Entidad o dependencia que se entrega;

d) Nombre y caracter de los servidores publicos entrante y saliente que comparecen
al acto;

e) Nombre del representante de la Contraloria;



f) Descripcion detallada de los bienes, recursos y documentos que se entregan y, en
su caso, la referencia clara de anexos si los contiene;

g) Descripcién del proceso de verificacion y, en su caso, las manifestaciones que en
dicho procedimiento realicen los servidores publicos que comparecen;

h) Declaratoria de la recepcién en resguardo de los recursos, bienes y documentos al
servidor publico entrante o a la persona que se designe para tal efecto;

i) Hora del cierre del acto de entrega-recepcion;
j) Nombre de los testigos;

k) Firma al calce de todas las hojas de los que intervinieron.

Para el acto del procedimiento de entrega-recepcion, se elaborara un acta en cuatro tantos
originales, uno para Presidencia, otro para el servidor publico saliente, uno para el entrante
y otro para la Contraloria Municipal, debiendo utilizarse papel oficial y cancelar con guiones
todos los espacios sobrantes de cada renglon.

19. Todas las personas que intervengan en el acta deberan identificarse plenamente, lo
cual podra hacerse con credencial de elector, pasaporte o cédula profesional.

20. Cuando se trate del procedimiento de entrega-recepcion de la administracién puablica
municipal, la informacién contenida en el acta y sus formatos anexos debera ser presentada
ademas en algun medio magnético o electronico (USB, disco, etc.), mismo que debera
tener una portada con el Escudo del Municipio, la mencion de que se trata del
procedimiento de entrega-recepcion y el periodo de la administracion que entrega.

21. El acta de entrega-recepcion y sus formatos anexos o en su caso cualquier medio
magnético o electronico que contenga dicha informacion, son los Unicos medios a través de
los cuales se soportara el procedimiento, siendo improcedente la utilizacion de cualquier
otro medio para presentar la informacién de dicho evento, salvo que la Comisién establezca
lo contrario.

De la intervencion de la Contraloria Municipal

22. El representante de la Contraloria verificara que se levante e integre debidamente el
acta correspondiente, que los servidores publicos involucrados se cercioren del contenido
de la misma, asi como del contenido del nimero de formatos anexos que se indican y
comprobara que la informacion que se describe esté correctamente integrada y ordenada,
sin que esto implique la responsabilidad de validar la exactitud de los datos asentados,
responsabilidad que le corresponde a los titulares salientes de las dependencias. Dicho
representante debera firmar el acta para dar constancia.



23. No obstante lo anterior, la Contraloria podra intervenir en el ambito de su
competencia para verificar y solicitar en cualquier momento, el debido cumplimiento de las
disposiciones del Reglamento y del presente Manual.

24. Para solicitar la intervencién de la Contraloria en una entrega-recepcion de periodo
intermedio, debera remitirse oficio a ésta con un minimo de tres dias previos al proceso y
solo en casos extraordinarios podra variar la formay el plazo.

De las obligaciones de los servidores publicos salientes

25. Los servidores publicos salientes contemplados en el articulo 18 del Reglamento,
tienen la obligacion de estar presentes en el procedimiento de entrega-recepciéon de lo
contrario, el servidor publico entrante levantara acta circunstanciada ante dos testigos y el
representante de la Contraloria, en la que se asentara la situacion de que se trate, debiendo
hacerla del conocimiento de la Sindicatura a fin de que la misma promueva las acciones
que correspondan, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco.

En caso de que la informaciéon de los formatos anexos no haya sido preparada por el
responsable, ésta debera ser integrada por personal dependiente del area que se entrega,
sin que exista responsabilidad por parte de éste.

26. A lafecha del acto de entrega-recepcion, el servidor publico saliente no debera tener
a su cargo saldos pendientes por concepto: fondo revolvente, préstamos personales,
viaticos, gastos por comprobar, entre otros.

Todo servidor publico obligado, deberé solicitar a la Tesoreria Municipal una constancia de
no adeudo y formara parte de los formatos anexos, que se integren al acta de entrega-
recepcion.

27. Al momento del acto entrega-recepcién, el servidor publico deberd presentar en
caso de que cuente con ellos, el gafete que lo acredite como servidor publico, para que
sean inutilizado en presencia del representante de la Contraloria.

28. Debera hacer entrega al servidor publico entrante de las llaves de oficinas,
escritorios, archiveros y cualquier otra que corresponda; asimismo, hara entrega fisica en
caso de que proceda, del vehiculo asignado para el cargo y de la documentacion relativa al
mismo (llave, tarjeta de circulacion, pdliza de seguro, entre otros), inventariando las
condiciones en las que se entrega, y si esta cuenta con los aditamentos con los que fue
entregado (duplicado de llaves, herramienta, llanta de refaccion, alarma, entre otros)



Del cambio de administracién y avances para la Entrega-Recepcion

29. Cuando se trate del cambio de administracion, el titular de cada dependencia debera
implementar un programa de trabajo por area de responsabilidad a su cargo, con el
proposito de planear las actividades relativas al procedimiento de entrega-recepcion, de
conformidad con lo que establezca para tal efecto la Comision.

30. La Contraloria seré la encargada de impartir la asesoria y capacitacion necesaria al
personal que se designe en cada una de las dependencias, respecto a las actividades
necesarias para llevar a cabo el procedimiento de entrega- recepcion, cumpliendo con lo
establecido en el Reglamento, el presente Manual y lo que disponga la Comisioén.

31. Para asegurar un mejor y ordenado procedimiento de entrega-recepcién, se llevara
a cabo revisién a los avances 15 dias habiles antes del cambio de administracion.

32. El objetivo de la revision a los avances es llevar a cabo una autoevaluacién a nivel
general y por dependencia, a fin de detectar y corregir de forma oportuna las deficiencias de
forma y fondo que se presenten a efecto de llevar a cabo un procedimiento de entrega-
recepcion completo, agil, veraz y transparente.

33. Para la revision de los avances cada dependencia debera presentar la informacion
en los formatos anexos que le sean aplicables; asimismo, elaborara el acta de entrega-
recepcion. La informacion debera estar presentada y estructurada de acuerdo a lo
establecido por los instructivos del llenado de los formatos y a lo dispuesto por la Comisién
y la Contraloria.

34. En todos los casos, la Contraloria debera comisionar a un representante de cada
Dependencia para asistir a la revision de los avances de la Entrega-Recepcion.

35. La informacion debera ser presentada con uniformidad, por lo que durante la
capacitacion que imparta la Contraloria, dara a conocer la presentacion que se dara a ésta,
asi como la estructura, logotipos, recopiladores, entre otros, lo anterior con base en lo que
determine la Comision.

36. La Contraloria har4 entrega de los resultados obtenidos en la revision de los
avances de la Entrega-Recepcion a la Comision, misma que haré las observaciones que a
su juicio procedan y las recomendaciones para su correccion.



37. Se nombrard un coordinador enlace por cada dependencia y este estara en contacto
permanente con la Comision, debera informar a esta, a través de la Contraloria, de
cualquier problema que se le presente y que pudiera impedir el éxito del procedimiento.

38. El Presidente Municipal electo podra integrar un Comité de Enlace con la
administracién saliente, para efecto de conocer los avances de los trabajos a cargo de la
Comisién de Entrega-Recepcion.

39. El coordinador enlace de cada dependencia recabara con oportunidad la informacion
que se requiere para preparar el acta de entrega-recepciéon, como nombre completo del
servidor entrante, de los testigos y del representante de la Contraloria.

De la verificacion de la informacién y la responsabilidad.

40. La verificacion y validacion fisica del contenido del acta de entrega-recepcion y sus
formatos anexos a que se refiere el presente Manual, debera llevarse a cabo por el servidor
publico entrante en un término no mayor a treinta dias habiles contados a partir del acto de
entrega.

41. En caso de que durante la validacion y verificacion el servidor publico entrante se
percate de inconsistencias en los documentos y recursos recibidos dentro de un término no
mayor de tres dias habiles posteriores al cumplimiento del plazo establecido en el parrafo
anterior debera hacerlas del conocimiento a la Contraloria Municipal, a fin de que sea
requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracion.

En su caso, la Contraloria Municipal, requerira al servidor publico a efecto de que en forma
personal o por escrito comparezca, en un plazo no mayor a cinco dias a la recepcién de la
notificacion, a manifestar lo que corresponda. En caso de no comparecer dentro de el
término requerido, se procedera de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

De las Sanciones

42. El incumplimiento de las disposiciones y obligaciones contenidas en el presente
Reglamento, sera sancionado, en lo que corresponda, por la autoridad competente de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco, independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o
civil en que, en su caso, hubiere incurrido con motivo del desempefio de su funcion.

43. La Vigilancia del exacto cumplimiento del presente Reglamento, en el &mbito de su
competencia, quedara a cargo de la Comisién, Transparencia, Rendicion de Cuentas y
Combate a la Corrupcion, Sindicatura y la Contraloria Municipal.



TRANSITORIOS

Articulo Unico.- El presente reglamento, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Municipal.

FORMATOS ANEXOS

ACTA DE ENTREGA RECEPCION

En el municipio de SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, Jalisco; siendo las __HR DE INICIO__ horas del dia __FECHA

DE LA ENTREGA_, los que suscriben C._ NOMBRE COMPLETO____ en su caracter de
CARGO/PUESTO (saliente) quien dijo tener su domicilio en
DOMICILIO COMPLETO identificandose con credencial ___IFE/INE

No. asi como el C. NOMBRE COMPLETO en su caracter de
CARGO/PUESTO (entrante) sefialando como su domicilio en

DOMICILIO COMPLETO quien se identifica con ___IFE/INE No.

acompanados de los testigos de asistencia y dando fe de este acto el C. .. NOMBRE COMPLETO____,
en su caracter de representante acreditado de la Contraloria Municipal; con el objeto de llevar a cabo el
acto de Entrega y Recepcion de la Dependencia de _ AREA QUE SE ENTREGA/DEPENDENCIA . Se

procede en este momento a la verificacion fisica de los bienes, recursos y documentos del area, cuya
relacion de los mismos se anexan mediante el siguiente listado el cual forma parte integrante de la misma
y €s como si se insertaran a la letra:

Anexo Documentacién Del Al
folio Folio

1) Recursos Humanos

2) Recursos Materiales

3) Programas de Inversién de Obra

4) Contratos y Convenios

5) Proyectos

6) Asuntos en Tramite

7) Archivo General

8) Presupuestos de Egresos

9) Recursos Financieros

10) Otros (Especificar)
Total de
Paginas

El funcionario entrante declara tener a la vista y la adquiere bajo su resguardo la documentacién
anteriormente descrita conforme al articulo 20 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Jalisco y sus
Municipios y manifiesta que recibe la misma con las reservas de que no implica liberacion alguna de las
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responsabilidades que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por las autoridades competentes y
hasta en tanto no se practique el inventario de los bienes del Municipio que refieren los articulos 16 y 17 de
la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco; asimismo, el funcionario
entrante sefiala estar consciente que a partir de este momento el uso y resguardo que se le dé a la
informacién clasificada por la Ley como confidencial y reservada que contengan los expedientes y la
dependencia en general serd de su responsabilidad. No habiendo mds asunto que hacer constar se da por
terminado el acto de entrega y recepcién siendo las _HR. DE TERMINO__ hrs. del dia _FECHA DE TERMINO
DE LA ENTREGA.

La presente informacidn oficial, proporcionada por las Autoridades Municipales salientes de este H.
Ayuntamiento, se manifiesta bajo protesta de decir verdad. Los datos son veridicos y estan sustentados con
la documentacion respectiva, con el apercibimiento de que, en caso de proporcionar informacién con
alteraciones u omisiones dolosas, se haran acreedores a las penas y sanciones previstas en los articulos 151
y 168 del Cddigo Penal para el Estado de Jalisco, asi como el articulo 75 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y en los Articulos 30 y 31 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de
Jalisco y sus Municipios y demas leyes relativas a la materia; sin perjuicio de la(s) ulterior(es) revision(es)
que sobre la Cuenta Publica lleve efecto la Auditoria Superior del Estado de Jalisco, conforme lo establece la
Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Jalisco.

FUNCIONARIO SALIENTE QUE ENTREGA: FUNCIONARIO ENTRANTE QUE RECIBE:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Testigo Testigo
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION DEL MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA,
JALISCO

En el Municipio de SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, lJalisco; siendo las __HR. DE INICIO__ horas del dia
____FECHA DE LA ENTREGA___, se levanta la presente acta con el propdsito de hacer constar los resultados
obtenidos en la verificacidn fisica que se realizé a los diversos expedientes que contienen informacién
proporcionada por el C NOMBRE  COMPLETO , en su caracter de
____CARGO/PUESTO (saliente) de la Dependencia__ AREA ENTREGADA/DEPENDENCIA__ , en
relacion con la situacion hacendaria y patrimonial del municipio.

Documentacion Observacion

1. Recursos Humanos

2. Recursos Materiales

3. Programas de Inversion de

Obra Publica
4. Contratos y Convenios Anotar la inconsistencia y/o irregularidad
5. Proyectos encontrada en el rubro correspondiente

6. Asuntos en Tramite

7. Archivo General

8. Presupuestos de Egresos

9. Recursos Financieros

10. Otros (Especificar)

Después de examinar exhaustivamente los referidos documentos se procede a formular los comentarios
respectivos.

Anotar los comentarios o el detalle de dichas inconsistencias y/o

irregularidades

La firma de la presente acta circunstanciada de Entrega-Recepcién no implica liberacidn ni transmision
alguna de responsabilidades que pudieran llegar a determinarse por la autoridad competente con
posterioridad, conforme a lo sefialado en las leyes relativas a la materia de entrega recepcion.
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NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Funcionario saliente Funcionario entrante

CONTRALORIA MUNICIPAL

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Testigo Testigo

Esta hoja de firmas pertenece al Acta Circunstanciada de Entrega-Recepcion de la Dependencia
ENTREGADA_ _ de fecha FECHA DE LA ENTREGA__.

__AREA
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GRANDES RUBROS DEINFORMACION (articulo 20 LEREIYM)

I.- RECURSOS HUMANOS

Il.- BIENES Y RECURSOS MATERIALES
[ll.- RECURSOS FINANCIEROS

IV.- ASUNTOS PENDIENTES

V.- LIBRO BLANCO, EN CASO DE EXISTIR
VI.- OTRA INFORMACION

ANEXOS QUE INTEGRAN EL ACTA DE ENTREGA — RECEPCION

1.- Recursos Humanos

2.- Recursos Materiales

3.- Programas de Inversién de Obra Publica
4.- Contratos y Convenios

5.- Proyectos

6.- Asuntos en Tramite

7.- Archivo General

8.- Presupuesto de Egresos

9.- Recursos Financieros

10.- Otros (Especificar)

Desglose de la Informacidon y Documentacidon que integra cada Anexo

1.- RECURSOS HUMANOS
1A. Organigrama general de la dependencia.
1B. Plantilla de personal
1C. Sueldos no entregados por dependencia.
1D. Personal con licencia, permiso o comision.
1E. Personal con vacaciones pendientes de disfrutar.
1F. Personal comisionado “De” o “A” otras oficinas.
1G. Personal suspendido sin goce de sueldo.
1H. Personal incapacitado.
11. Némina del personal de la Dependencia (Base, Supernumerarios, Honorarios, Jubilados,
Pensionados)
1J. Relacién de Expedientes del Personal
1K. Programas de Capacitacion aplicados y en proceso
1L. Descripcion de actividades por puesto




2.- RECURSOS MATERIALES
2A Relacion de mobiliario de oficina, equipo de oficina, equipo de transporte, equipo de computo,
equipo de radiocomunicacién, herramientas, maquinaria, entre otros. (Listado y Cartas de
Resguardo)
2B. Inventario general de almacenes.
2C. Inventarios de Informatica
- Relacion de sistemas computacionales en desarrollo
- Inventario de sistemas de cdmputo y medios de respaldo
- Relacion de programas informaticos
- Soporte legal y respaldos de paquetes comerciales de sistemas de computo
- Inventario de CD/DVD/discos y/o cintas con informacion
- Relaciéon de los manuales de sistemas de computo en operacion
- Programa de mantenimientos preventivos y correctivos del equipo de computo
- Situacion que guarda la pagina web del Municipio
- Relaciéon de equipos en reparacion o fuera de uso
2D. Bienes inmuebles propios.
2E. Bienes inmuebles otorgados en arrendamiento,
2F. Bienes inmuebles otorgados en comodato,
2G. Bienes inmuebles arrendamiento por el municipio,
2H. Equipo de Seguridad
-Relaciédn de armamento.
- Relacién de municiones.
-Relacidén de chalecos antibalas
- Inventario de equipo de radiocomunicaciones
- Lineas telefdnicas, extensiones y red
- Equipo de Seguridad diverso del Municipio
21. Inventario de semovientes.
2J. Relacién de bienes y/o equipo en comodato o préstamo

3.- PROGRAMAS DE INVERSION DE OBRA PUBLICA
3A. Obras en proyecto
3B. Obras Terminadas
3C. Obras en Proceso
3D. Expedientes Unitarios de Obra
3E. Relacién de fianzas vigentes.
3F. Padroén de contratistas.
3G. Auditorias de Obra Concluidas (por entes Federales, Estatales y/o Municipales)
3H. Auditorias de Obra en Proceso (por entes Federales, Estatales y/o Municipales)

4.- CONTRATOS Y CONVENIOS
4A. Contratos y convenios vigentes.
4B. Contratos y convenios NO vigentes.
4C. Contratos con problemas de finiquito.
4D. Contratos y convenios pendientes de concretarse

5.- PROYECTOS
5A. Estudios, proyectos y programas en ejecucion.

15



5B. Programas diversos en proyecto.

6.- ASUNTOS EN TRAMITE
6A. Asuntos en tramite de la dependencia.
6B. Relacion de convenios con terceros en tramite
6C. Servicios profesionales por contratos no concluidos
6D. Asuntos laborales en tramite

7.- ARCHIVO GENERAL
7A. Archivos en resguardo.
7B. Relacion de Leyes, reglamentos y acuerdos de aplicacidn vigentes, manuales de
organizacion, politicas. Libros y normas de administracién interna
7C. Relacion de documentacion enviada a Archivo Municipal.
7D. Padrén de Proveedores.
7E. Padrén Fiscal.
7F. Padron de Licencias.
7G. Documentos y/o soporte digital o magnético que contiene la informacion de la dependencia
(operacional y confidencial)

8.- PRESUPUESTO DE EGRESOS
8A. Presupuesto de Egresos de la Dependencia (Aprobado, Modificado, Ejercido, por Ejercer).
8B. Requisiciones y pedidos en tramite

9.- RECURSOS FINANCIEROS

9A. Estados financieros a la fecha de la entrega.
-Estado de Situacidn Financiera
-Estado de Actividades
-Estado de Flujos de Efectivo
-Estado de Variaciones en la Hacienda Publica / Patrimonio
-Anexos del Catalogo
-Balanza de Comprobacion
-Auxiliar de cuentas
-Dictamen de Estados Financieros

9B. EFECTIVO Y BANCOS
-Conciliaciones Bancarias (Individual y resumida)
-Cuentas bancarias, inversiones, depdsitos, titulos y otros.
-Detalles de cuentas de inversion.
-Cheques expedidos sin entregar.
-Cuentas de Administracion.
-Fondos Revolventes.

9C. Cuentas por Cobrar
-Relacion de documentos pendientes de cobro
-Relacién de Deudores Diversos
-Relaciéon de pagos realizados por anticipado.
-Gastos por Comprobar y Adeudos de Funcionarios
-Fianzas vigentes a favor del Gobierno como garantia
-Subsidios y participaciones federales por ejercer
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-Convenios Fiscales a favor del Municipio
-Relacion de Contratos de Arrendamiento
-Relacion de Seguros vigentes a favor del Municipio
-Derechos a favor del municipio.
9D. Cuentas por Pagar
-Estado de deuda publica.
-Acreedores Diversos
-Relacién de Obligaciones Fiscales (impuestos por pagar)
-Relaciéon de Seguros vigentes contratados por el Municipio
-Depdsitos en garantia.
9E. Estado que guardan las participaciones y aportaciones federales y estatales.
9F. Registros de firmas de funcionarios municipales y autoridades auxiliares del municipio.
9G. Cuentas publicas presentadas a la ASEJ
9H. Auditorias realizadas y en proceso a la Cuenta Publica Municipal (por entes Federales, Estatales
y/o Municipales)
9l.Respaldos del sistema integral de Contabilidad, Presupuestos, Ley de Ingresos, Patrimonio, etc.
9J. Valores en custodia
9K. Combinaciones de cajas fuertes

10.- OTRA DOCUMENTACION E INFORMACION QUE DEBA SER INCLUIDA
10A. Servicios publicos concesionados.
10B. Obligaciones y compromisos a cargo del municipio.
10C. Relacién formas valoradas.
10D. Relacién de sellos oficiales.
10E. Relacién de llaves
10F. Informes de la Dependencia (mensuales, trimestrales, semestrales, anuales)
10G. Informacién fundamental publicada en la pagina de Transparencia del Municipio
10H. Lineas de accién e indicadores de la Dependencia
10I. Correos electrénicos y paginas web institucionales
10J. Usuarios y contrasefias (equipos de computo, sistemas, programas, correos, etc.)

Lo anterior forma parte de la entrega — recepcion como un acto administrativo de interés publico,
improrrogable, obligatorio y formal en el traslado de bienes, derechos y obligaciones que conforman los
recursos financieros, humanos y materiales, que tienen bajo su resguardo los servidores publicos o
sujetos obligados, asi como de la documentacién y archivos comprobatorios debidamente ordenados,
clasificados y actualizados; a los servidores publicos o sujetos obligados que los sustituyan en sus
funciones, quienes realizaran a su vez la recepcién de los mismos, o de un gobierno saliente al entrante y
se integra en el Acta de Entrega - Recepcion.
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO.
ANEXOS proceso de Entrega - Recepcion

Nombre

FL1

INVENTARIO DE ACTAS

FL2

INVENTARIO DE REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

FL3

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN COMISIONES

Fi1

INVENTARIO DE LIBROS DE ACTUACIONES

Fi2

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE

FAl

PLANTILLA DE PERSONAL

FA2

INVENTARIO DE ALMACENES

FA3

PADRON DE PROVEEDORES

OVl |N|laoalu | |lw | o[- |x

FA4

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

[ERN
o

FA5

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

[any
[EEY

FA6

EFECTIVO

[ERY
N

FA7

FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES

[ERY
w

FA8

BANCOS

[EEY
o

FA9

INVERSIONES

[ERY
(2]

FA10

CUENTAS POR COBRAR

[ERY
)]

FA11

DEUDORES DIVERSOS

[ERY
~N

FA12

INGRESOS POR RECUPERAR

[ERY
oo

FA13

ANTICIPOS A PROVEEDORES

[ERY
Vo]

FA14

TITULOS Y VALORES

N
o

FA15

PRESTAMOS DE LA DEUDA PUBLICA

N
=

FAl6

ARRENDAMIENTO FINANCIERO

N
N

FA17

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS POR PAGAR

N
w

FA18

OTROS POR PAGAR (ANTICIPO DE PARTICIPACIONES)

N
N

FA19

PADRONES (CATASTRO, AGUA POTABLE, LICENCIAS, CEMENTERIOS, ETC.)

N
(93]

FA20

ESTADO QUE GUARDA LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA

N
[e)]

FA21

DOCUMENTACION OFICIAL

N
~N

FA22

SELLOS OFICIALES

N
(o]

FA23

INFORMACION DE LA PAGINA WEB

N
o

FA24

DOCUMENTOS DIVERSOS
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
INVENTARIO DE ACTAS FL1
AL __ DE DE 20__
No.% Tipo F Concepto F Mumero % Fecha F Ubicacidn fisica F Observaciones
(1) (2) (3) ] (5) (5} (7)
INSTRUCCIOMNES
1 |Numero consecutivo de registro.
2 |Tipo de libro que relaciona las actas, acuerdos, juntas y otros.
3 |Breve descripcion de la informacion relacionada.
4 |El niumero progresivo de control que corresponda.
5 |Fecha en que s=e abrig el libro o se realizaron las reuniones del ayuntamiento.
& |El lugar donde se localiza fisicamente
7 En caso de ser necesario se anotaran las aclaraciones o comentarios que se consideren oportunas scbre cada
asunto o que complementen la informacion relacionada.
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
INVENTARIO DE REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS FL2
AL __DE DE 20__
L - Fecha de dltima . L ; )
No. Ubicacion fisica Nombre de la disposicion Fecha de expedicion .. Direccién de internet Observaciones
modificacion
F..F r F r F r
(1) (2) (3) (4 (5} (6) (7)
INSTRUCCIONES
1 |Numero consecutivo de registro.
2 |Ellugar donde se localiza fisicamente
3 |Nombre del ordenamiento que sustenta las atribuciones y funciones de la entidad (por ejemplo: leyes, codigos, reglamentos, circulares, disposiciones
4 |Fecha de publicacidn del ordenamiento.
5 |Ultima fecha de modificacian del ardenamiento.
6 |Siel ordenamiento se encuentra disponible en internet, indicar el link para consulta.
7 |En caso de ser necesario se anotardn las aclaraciones o comentarios gue se consideren oportunas sobre cada asunto o gue complementen la informacidn
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN COMISIONES FL3
AL __DE DE 20__
Mo. Asunto Responsable del seguimiento Estado que guarda Tramite pendiente Plazo o vencimiento Observaciones
4 r Ld r r r r
(1) (2) (2) (4) (5) (6) (7)

INSTRUCCIONES

1 [Numero consecutivo de registro.

Nombre que identifica el asunto pendiente.

Nombre del responsable del seguimiento en el drea.

Breve comentario sobre la situacidn en gque se encuentra el asunto.

3
a4
5 |Descripcidn del trémite que continla identificando fecha o plazo de vencimiento.
6 [ldentificacion del plazo o fecha en gue se vence el asunto pendiente.

En caso de ser necesario se anotaran las aclaraciones o comentarios gque se consideren oportunas sobre cada asunto o que

complementen la informacidn relacionada.
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

PLANTILLA DE PERSONAL

AL __ DE DE 20__

No.+ Nombre + RFC + Adscripcion P Plaza + Fecha de PPErcepcién + Estatus + Expediente completo
[(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

INSTRUCCIONES
1 |El nimero consecutivo de registro.
MNombre completo del servidor publico: (apellido paterno, apellido materno y nombre (s} o nombre de la empresa o institucidn.
Registro federal de contribuyentes del servidor publico o del proveedor.
Area administrativa o departamento en el cual desempefia sus funciones.
El tipo de plaza del empleado, de confianza, base, supernumerario.
Fecha de ingreso en la administracion publica municipal.
El monto asignado por sueldo y en su caso la compensacion mensual gue se paga al servidor publico.
Anotar si el servidor publico estd en funciones, de incapacidad, de vacaciones, suspendido laboralmente, etc.

9 |Anotar si cuenta con el expediente completo, de acuerdo a la documentacion bésica.
MNota: En la elaboracion de la plantilla de personal se debe identificar si €l empleado publicos es de base o supernumerario y si tiene la categoria de|
zer de confianza o sindicalizados; asi como de manera general las actividades que desarrolla.

=l RN = A P RV [ §)

nMUMNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJAMNDRILA, JALISCO
INVENTARIO DE LIBEBROS DE ACTUACIONMNES F11
AL __ DE DE 20
MNo. Libro Ao Mamero de Observaciones
MOanmero actas por libro
HEVES 2) [ (2) [ 4y [ (5)
INSTRUCCIOMNES
1 El nimero consecutivo de registro.
2 Anotar el ndamero de volumen correspondientes del libro de actas de ayuntamiento.
3 Anotar el afio al gue corresponde el libro de actas.
< Anotar la cantidad de actas gque compendia cada libro.
S En caso de ser necesario se anotardn las aclaraciones o comentarios gue se considere
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE Fi12
AL __DE DE 20___
MNo. Asunto Fecha Autoridad que conoce del asunto | Avance del tramite Observaciones
4 r r r r r
(1} (2} (2} (4) (5} (6}
INSTRUCCIONES
1 |El ndmero consecutivo de registro.
2 |Breve descripcion del asunto, asi como el nombre de referencia con el cual se identifica el mismo.
3 |Anotar el dia, mes y afio en que inicia el asunto.
4 |Mombre completo, cargo, adscripcion del servidor pdblico municipal gue conoce del asunto.
5 |Los progresos gque ha tenido el asunto.
5 En caso de ser necesario se anotardn las aclaraciones o comentarios gue se considere oportuno sobre cada
asunto o que complementen la informacion relacionada.
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

INVENTARIO DE ALMACENES

AL __ DE DE 20___
MNo. | Cantidad Unidad Descripcion Costo Ubicacidon del almacén Ubicacion fisica
b b b b b b b
(1} (2} (2} (4} (5} (s} (7}

INSTRUCCIONMNES

1 |El nimero consecutivo de registro.

2 |Indicar la cantidad de bienes de consumo del inventario de existencias en almacén.
3 |Indicar el tipo de unidad de medida (caja, paguete, pieza, etc.) del inventario de existencias en almacén.
4 |Describir el concepto por cada bien de consumo del inventario de existencias en almacén.
5 |Indicar el costo unitario del inventario de existencias en el (o los) almacén (es).
6 |Indicar la ubicacidn o drea funcional donde se localiza el (o los) almacén (es).
7 |Indicar la ubicacion fisica: rack, fila, etc., del inventario de existencias en el (o los) almacén (es).
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
PADRON DE PROVEEDORES FA3
AL __DE DE 20__
RFC Clave Nombre.orazén MNombre comercial _FEdja d? SituaciGn Domicilio [ Ciudad | Teléfono Corr’ecf Nl:II'I’IE.ﬂ)'dE G[l.lpi?
social inscripcion| actual electrénico | Expediente | comercial
[ @ @[ (2) [ (a) [ s [ [ @ [ [ = [ @) [ @y [ @z
INSTRUCCIONES
1 |Registro federal de contribuyentes del servidor publico o del proveedor.
2 |Indicar un niumero consecutivo para el proveedor gue se registrard en esta linea.
3 |Indicar el nombre o razdn social del proveedor.
4 |Indicar el nombre comercial del proveedor.
5 |Indicar la fecha en que se inscribié al padrén de proveedores al servicio del Gobierno del Estado.
6 |Indicar la situacion actual del proveedor: confiable, viable, solvente.
7 |Domicilio fiscal del proveedor.
8 |Ciudad donde se ubica el domicilio fiscal del proveedor.
9 |Numero telefénico del proveedor.
10 [Direccion de correo electronico del proveedor.
11 |Mumero de expediente con el cual se tiene registrado al proveedor.
12 |Indicar el giro comercial con el que se encuentra registrado el proveedaor.

MUNICIPIO DE SAMN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES A4|
AL __DE DE 20__
No. de Nombre del . L. B No. De . . No. De| Fechade Valor de |Estado fisico
Descripcion y/o caracteristicas del bien | | . Ubicacion actual . ..
resguardo |resguardante inventario factura | adq dqg actual
F F F F F

m [ @ (3} (4) (s) [ w [ @ (8) (9)

INSTRUCCIONES

=

Numero de resguardo del bien.

Nombre completo del funcionario resguardante.

Especificacién del bien mueble, por ejemplo: color, marca, modelo, etcétera.

Mumero de control gue se tiene asignado en el inventario de bienes muebles o inmuebles.

Ubicacidn actual del bien.
Documento gque ampara la adguisi

on del bien.

Fecha en que se compro el bien.

Valor de la adquisicion del bien.

LR R ENE RN (R SR IR R

Estado fisico actual del bien: bueno, regular o malo.

Mota: En la elaboracidn del inventario de bienes muebles es necesario hacer una descripcidn clara del recurso material que lo identifique por sus
caracteristicas, asi como observar la normatividad del CONAC aplicable y si este se encuentra en comodato o es propietario.

21



MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES FAS
AL __ DE DE 20__
MNo. De Fecha de Valor de . .. . Ubicacion y Clave . . Titulo de
- - . . . . .. |Descripcion del bien . ) Superficie | Uso actual .
inventario adquisicion | adquisicign colindancias | catastral propiedad
- b - b b b - b b
(1) (2) (3) (4) (5) (6} 7} (8) (9)
INSTRUCCIONES
1 [Mumero de control gque se tiene asignado en el inventario de bienes muebles o inmuebles.
2 |Fecha en que se comprd el bien.
3 [|valor de la adquisicion del bien.
4 |Especificacidn del inmueble, por ejemplo: predio edificado o no edificado, rdstico o urbano, etcétera.
5 |Localizacion de predio definida por su clave catastral, desacuerdo a su nomenclatura y namero oficial.
6 |[Clave gque identifica al predio en forma Unica para su localizacion cartografica.
7 |En predios edificados indicar la superficie construida; en predios no edificados el ndmero de metros cuadrados.
8 |[Fin o destino gue se da al bien inmueble.
9 Documentacion gque acredite la propiedad, ejemplo: escritura, contrato de compra venta, donacidn, etcétera;
incluyendo los datos de inscripcidn en el registro publico de la propiedad.
MUNICIPIO DE SANMN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
EFECTIVO FAG6
AL __ DE DE 20___
Denominacion Cantidad Subtotal Total
- - - -
(1) (2) (2) (1)
INSTRUCCIONES
1 |Anotar el valor monetario de cada billete o moneda.
2 |Corresponde al nimero de billetes o monedas de cada denominacion que se cuente en el arqueo.
3 Resultado del niamero de billetes o monedas, por el valor que cada uno que se tenga en existencia
al momento del arqueo.
a La suma de los parciales del efectivo, sefialando que corresponde al sub-total del mismo (en
billetes y moneda).
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES FA7
AL DE DE 20
No. | Mombre Puesto Objeto del fondo Fondo
- - - r -
(1) (2) (3) (4) (5)
INSTRUCCIOMNES
1 |El ndmero consecutivo de registro.
2 |[Mombre completo del servidor puablico: (apellido paterno, apellido materno y nombre (s)) o
3 |Indicar el cargo del servidor publico o funcionario responsable del fondo revolvente.
4 |Indicar la razon por la cual se asignd el fondo revolvente.
5 |Especificar el tipo de fondo ejemplo: fijo, revolvente, etcétera.
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
BANCOS FASB
AL DE DE 20
Mo. | Codigo control | Institucion Cuenta Saldos Firmas autorizadas
- - - - - -
(1) (2} (2) (1) (=) (6}
INSTRUCCIONMNES
1 |El nimero consecutivo de registro.
2 |Indicar el ndmero de cuenta contable.
3 |Indicar el tipo de cuenta bancaria e institucion de la cuenta de cheques.
4 |Indicar el ndmero y tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.
5 |Indicar el saldo en libros o en el estado de cuenta bancario de la cuenta de cheques.
& |Indicar el nombre de los funcionarios autorizados para firmar cheqgues.
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
INVERSIOMES FA9
AL __ DE DE 20___
Mo. | Institucién | Firmas autorizadas | Mo. De contrato | Tipo de inversion Plaro Tasa (%) |Capital
4 b b b b b b
(1) (2) (2) (3) (5) (&) (7)
INSTRUCCIONMNES
1 |El ndimero consecutivo de registro.
2 |Indicar el tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.
3 |Indicar el nombre de los funcionarios autorizados para firmar cheques.
4 |Mumero de contrato de inversion en wvalores.
5 |Rendimiento esperado, riesgo aceptado.
6 |Periodo convenido de la inversion, por ejemplo a 7 dias, 28 dias, vencimiento diario, etc.
7 |Porcentaje al que esta invertido un capital en una unidad de tiempo.
8 |Monto inicial de la inversian.

MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
CUENTAS POR COBRAR

AL DE DE 20___

FAIOI

-

() (s} (5)

MNo. }Fecha P}ocumento} Importe + Deudor + Razdn de la deuda

(1) [ (2) (2)

INSTRUCCIOMNES
1 |El ndmero consecutivo de registro.
2 |indicar fecha de expedicidn del documento.
3 |Indicar el tipo de documento.
4 |Indicar el importe del documento.
5 |Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.
& |indicar el origen del adeudo.
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

DEUDORES DIVERSOS

FA11|

FA12

FA13|

AL __ DE DE 20__
MNo. + Puesto + Fecha F Documento + Importe F Deudor + Razdn de la deuda
HEY (2) (3) {a) {5) (] 7}
INSTRUCCIONES
1 |El numero consecutivo de registro.
2 |Indicar el cargo del servidor publico o funcionario responsable.
3 |Indicar fecha de expedicidon del documento.
4 |Indicar el tipo de documento.
5 [Indicar el importe del documento.
6 |Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.
7 |indicar el origen del adeudo.
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
INGRESOS POR RECUPERAR
AL __DE DE 20__
Importe Deudor Concepto
- r r
(1) (2) (2)
INSTRUCCIONES
1 Indicar el importe del documento.
2 Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.
3 Tipo de ingresos por recuperar.
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
ANTICIPOS A PROVEDDORES
AL __ DE DE 20__
Nombre Concepto Factura No. de cuenta Monto del anticipo
r r
(1) (2) (2} (4) (5}
INSTRUCCIONES
1 Nombre completo del servidor publico: (apellido paterno, apellido materno y nombre (s}) o nombre de la
empresa o institucidn.
2 |Tipo de ingresos por recuperar.
3 |Namero de factura y fecha de expedicidn.
4 |Numero de pedido de bien o contrato al que corresponde.
5 |Importe pendiente de amortizar el anticipo otorgado.
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

TITULOS Y VALORES FA14|
AL __DE DE 20___
No. + Institucion + Plazo }Tasa (%6) + Fecha Fmporte+ Concepto }No. de cuenta Fnterés generado+ Saldo
-
(1) (2) 2) (4} {5} (6} (7} (8} [E)] (10)
INSTRUCCIONMNES
1 [El nimero consecutivo de registro.
2 |Indicar el tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.
3 |Periodo convenido de la inversidn, por ejemplo a 7 dias, 28 dias, vencimiento diario, etc.
4 |[Porcentaje al gue estd invertido un capital en una unidad de tiempo.
5 |Indicar fecha de expedicion del documento.
6 [Indicar el importe del documento.
7 |Tipo de ingresos por recuperar.
8 [Ndmero de pedido de bien o contrato al gue corresponde.
9 |Rendimiento Generado por la inversion.
10 [Importe de la deuda a la fecha de Entrega y Recepcidn.
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
PRESTAMOS DE LA DEUDA PUBLICA FA15|
AL __ DE DE 20___
Mo. | Tasa (%) |Uso vy destino | Namero de | Acreedor | Garantia | Fecha del Fecha de Frecuencia de | Monto del | Saldo
crédito crédito | vencimiento pagos contrato
- b F b b - b b b b -
(1) (2) (3] (4) (=) (6} ) (=) (9} (10} (11}
INSTRUCCIOMNES
1 |El nimero consecutivo de registro.
2 |Porcentaje al gque estd invertido un capital en una unidad de tiempo.
3 |Concepto por el cual se contrajo la deuda.
4 |Numero del crédito asignado.
5 |Nombre completo de la institucion con la que se contrajo la deuda.
6 |Recursos o bienes gque garantizan el pago.
7 |Dia, mes y afic en que se contrajo la deuda.
3 |Dia, mes vy afio de vencimiento de la deuda.
9 |El periodo de los pagos.
10 |Importe total del financiamiento.
11 |Importe de la deuda a la fecha de Entrega vy Recepcidn.
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
AL DE DE 20
Importe Tipo del bien Arrendador Periodo
4 4 F

(1) i (2) (3) (4)

INSTRUCCIONES
1 |Indicar el importe del documento.
2 |Indicar descripcion del bien mueble y/o inmueble en el contrato.
3 |Indicar el nombre del arrendador.
4 |Indicar la fecha de inicio y término del arrendamiento.
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

FA18|

INSTRUCCIOMNES
1 Indicar fecha de expedicion del documento.
2 Indicar el importe del documento.
3 Tipo de ingresos por recuperar.
S Nombre completo de la institucidon con la que se contrajo la deuda.
5 Se anotara el tipo de documento gue se recibid y el ndmero de folio.
6 Se debera establecer la fecha en que se convierta en exigible la deuda, fecha limite de pago de la
contribucidn o bien la fecha en que se debe cubrir el pasivo.
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
OTROS POR PAGAR (ANTICIPO DE PARTICIPACIONES)
AL DE DE 20
Importe Mes Descuentos
- - -
(1) (2} (2}

INSTRUCCIOMES

1 |Indicar el importe del documento.

2 |Mes en el gue recibid las participaciones.

Importe disminuido de las participaciones Federales y Estatales por concepto de:
2 |alumbrado puablico, créditos bancarios, laudos laborales, interés de obras y otros
descuentos.

MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

PADRONES (CATASTRO, AGUA POTABLE, LICENCIAS, CEMENTERIOS, ETC.)

AL__DE DE 20__

No. Ejercicio Medio de respaldo Namero de respaldos Nameros de fojas Nameros de registros
(] @ [ (3] [ (4) [ (5) [ (6)
INSTRUCCIONES

1 |El nimero consecutivo de registro.

2 |Especificar a que ejercicio fiscal se refiere el padrdn que se entrega.

3 |Especificar la forma mediante la cual se entrega el padron: medio electronico, impresa o ambos.

4 |En caso de respaldo magnético deberd sefialarse cuantos de estos lo conforman.

5 |En caso de forma impresa especificar el nimero hojas que integran el documento correspondiente.

6 |Establecer el niumero de registros que integran cada padrdn, ya sea de forma electronica o impresa.

PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS POR PAGAR FAL1l7
AL __ DE DE 20__
Fecha + Importe + Concepto + Acreedor + Referencia FFecha de exigibilidad
[ (1] 2 (3) () (5) (s)

FA19|
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

1 |El nimero consecutivo de registro.

Perido que comprende la informacion presentada, incluyendo el ejercicio al que corresponde, ejemplo "Del 1° de enero

2
al 30 de Junio de 2015"

3 |Especificar si se encuentra "entregada” o en "proceso” la cuenta publica a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

Especificar si se encuentra "entregada” o en "proceso” el corte semestral a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

5 |Especificar si se encuentra "entregada" o en "proceso” la cuenta publica anual a la Auditoria Superior del Estado de Jaliscd

Especificar si se encuentra "entregada” o en "proceso” el informe de avence de gestion financiera a la Auditoria Superior

8 del Estado de Jalisco.
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
DOCUMENTACION OFICIAL
AL __ DE DE 20___
MNao. Direccion o Documento Oficial UOltimo Folio Expedido Folio Inicial Folio Final
Departamento

(1) [ (2) i (3) [ (4) [ = [ (5)
INSTRUCCIONES

1 |El ndmero consecutivo de registro.

ESTADO QUE GUARDA LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA FA20|
AL__DE DE 20__
. — Informe de Avance de
No. Periodo Cuenta Pablica Corte Semestral Anual . )
Gestion Financiera
(1 [ 2) [ (3) [ (4) [ (5) [ (6)
INSTRUCCIONES

F21

FA22|

2 |Area en donde se encuentran las formas.
Descripcion del tipo de documento oficial tales como: Recibos de Cobro, Licencias,

3 Transmisicn Patrimonial, Piso y Plaza, Acta de Registro Civil, Orden de Pago con o sin recibo,
4 |El altimo folio utilizado por la administracidon saliente.

5 |El primer folio gque se recibe o utilizable por el tipo de documento oficial.

6 |El ultimo folio gue se recibe o utilizable por el tipo de documento oficial.

MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
SELLOS OFICIALES
AL __ DE DE 20__
Di —
MNo. ireccion o Leyenda del sello Impresion del sello
Departamento

< b b b

(1) (2) (2) (1)
INSTRUCCIONES

1 |El numero consecutivo de registro.

2 |Area en donde se encuentran el sello.

3 |Descripcion especifica del contenido de la leyenda del sello.

4 |Impresion fisica del sello.
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MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

INFORMACION DE LA PAGINA WEB FA23|

AL __DE DE20__

No.

1{1} r

Asuntos pendientes

Fecha de altima | Direccion de correo Empresa que
- - de publicar por |Responsable

Direccion de la Pagina L. L. . .
actualizacion electronico administra la pagina

transparencia
F r r F F

(2 (2) (4) (5) (6) (7)

INSTRUCCIONES

1

El nimero consecutivo de registra.

URL para acceder a la pagina.

Did, mesy afio de la Gltima actualizacidn de la pdgina.

Direccion de correo electrénico oficial del municipio.

Mombre de la empresa y datos de contacto que administra la pagina.

Los asuntos pendientes por integrar conforme a la Ley de Transparencia, Ley General de Contabilidad Gubernamental

LGRS L

Nombre y datos de contacto del administrador de la pagina.

MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO

DOCUMENTOS DIVERSOS

AL __DE DE 20__

FA24|

7{1} 4

Documentacion o
Expediente
(2) [ (3) [ (4) [ 5 [ (6)

Direccion o Departamento | Forma de entrega Folios Observaciones

INSTRUCCIONMNES

1

El nimero consecutivo de registro.

Clasificacion del documento o expediente.

Area en que se encuentra la documentacion o expediente.

La informacion se entrega de forma "impresa" o "digital".

En el caso que se encuentre foliada de que folio a que folio la integra.

(= LY - L 8

En caso de ser necesario se anotaran las aclaraciones o comentarios que se consideren oportunas

sobre cada asunto o gque complementen la informacidn relacionada.
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Dependencia: Sacretaria General

Asunto: certificacién de punto de acuerdo de Ayuntamiento de
Sesién Ordinaria No.71 Septuagésima Primera de fecha

26 veintiséis de Agosto del afio 2021 dos mil veintiuno

EL QUE SUSCRIBE LIC. MARTIN TORRES PLASCENCIA, SECRETARIO GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO
ADMINISTRACION 2018-2021, Y EN FUNCIONES QUE EL CARGO ME CONFIERE EN LOS TERMINOS
DEL ART. 63 DE LA LEY DE GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE JALISCO.

CERTIFICO Y HAGO CONSTAR

QUE EL PRESENTE PUNTO A LA LETRA DICE:

Octavo Punto: La Presidente Municipal Mtra. Aima Lizzette del Refugio Angel Cerrillo solicita al
Pleno analizar y aprobar la ratificacion del Manual de Entrega de Recepcién el cual les fue
enviado con anticipacion, mismo manual que se difundira y se aplicara en el acto de entrega de
recepcion del proximo 1° primero de Octubre del 2021, se pone a consideracién, es APROBADO
por UNANIMIDAD.

ATENTAMENTE
San Diego de Alejandria, Jalisco, a 31 de agosto de 2021,
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