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ACTA NUMERO 166: SESION ORDINARIA PARA
LA APROBACION DE LOS LINEAMIENTOS QUE
REGULAN EL PROCESO DE ENTREGA
RECEPCION DEL MUNICIPIO DE CHICHIMILA,

YUCATAN.

En la Localidad y Municipio de Chichimila, Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las 10:00*_9 ﬁ
horas del dia miércoles veinti nueve de mayo enero del afio dos mil veinticuatro, se reunieron en la sala de N
sesiones del Palacio Municipal de esta localidad, los integrantes del H. Ayuntamiento de Chichimila Yucatan, =
2021-2024, Ing. Francisco Medina Martin, presidente Municipal, CP. Areli Abigail Ek Tun, Sindica Municipal,_ g

Mtra. Mirna Beatriz Puc Jiménez, secretaria Municipal, C. Irma Rosa Ciau Tuz Regidora, Lic. Miguel Angel/z

Uitzil Tun Regidor, C. Maria Angelina Pool Nahuat Regidora, C. Eudaldo Tun Balam Regidor y la C. Juanita v

Cahum Dzib Regidora, presidiendo la sesion el Presidente Municipal, Ing. Francisco Medina Martin, se procede =

a dar inicio a la sesién ordinaria de cabildo, con fundamento en los articulos 30, 31, 32, 33, 34, 64 y demas / L

relativos de la Ley de Gobiemno de los municipios del Estado de Yucatan, con sujecion al siguiente orden del g
s e s Biin i hicnicimene ORDEN DEL DIA < -« -+ -+ e e e smrmrmrmnmemrmnnns 2
.- Bienvenida a cargo del presidente municipal y lectura del orden del di@; =« « ===« s eemeeeencnn .
II.- Lista de asistencia y verificacion del quorum legal; = =« == === = e cemameeammamaaannannn
lll.- Declaracion de apertura de [a SeSion; =« == s == ecsememcenmammeeenenmmacnnencenanns
IV.- Aprobacion del orden del di@; === === ==seccmmmmmmmcnmenm i incani

V.- Asuntos en cartera: Someter a consideracion y, en su caso, aprobacion, por parte del Honorable
Cabildo, los Lineamientos que Regulan el Proceso de Entrega — Recepcion del H. Ayuntamiento de
Chichimild, Yucatan y SUS @nexos === =«====sccecasmaccuenncunccnccnncncnnnannnnnnnnn

Jrra Rosa Cigu Tiz
Argeina Poal pahoot

VI. Clausurade 1a sesion; === ==vesmmecemnnncencnceancacaacarcnecnncansancannnnns
DESAHOGO DE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA

PRIMER PUNTO del Orden del Dia: el presidente Municipal dio la bienvenida a todos los Regidores, cediéndole
la palabra a la secretaria Municipal, la cual dio lectura al Orden del Dia conforme a la cual se celebra la presente

Sesion Ordinaria, == =====eaemscaacascnamancem e ettt ce st

SEGUNDO PUNTO del Orden del Dia: se le concede la palabra a la Secretaria Municipal para que proceda al
pase de lista, encontrandose presentes los ciudadanos regidores siguientes: Ing. Francisco Medina Martin,

presidente Municipal, CP. Areli Abigail Ek Tun, Sindica Municipal, Mtra. Mirna Beatriz Puc Jiménez,
secretaria Municipal, C. Irma Rosa Ciau Tuz Regidora, Lic. Miguel Angel Uitzil Tun Regidor, C. Maria
Angelina Pool Nahuat Regidora, C. Eudaldo Tun Balam Regidor y la C. Juanita Cahum Dzib Regidora y
habiendo el quérum legal se dio constituida e iniciada la presente sesion ordinaria de cabildo. = = « == =« =« « v«
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TERCER PUNTO del Orden del Dia: el C. Francisco Medina Martin, presidente Municipal, declar6 que se
cuenta con la existencia de quérum legal para realizar la presente sesion, toda vez que se encuentran presentes
ocho de ocho regidores Integrantes del Honorable Cabildo, se hace entrega, para conocimiento del Honorable

Yucatén y sus anexos y se procede a su lectura. == == === ssemasemancmnnecaaneacanaaa e isn

Cabildo el Lineamiento que Regula el Proceso de Entrega — Recepcion del H. Ayuntamiento de Chichimiléﬁ

CUARTO PUNTO del Orden del Dia-; se somete a consideracion y aprobacion el orden del dia, la cual se le
concede la palabra a la secretaria que proceda a realizar el conteo de la votacion en lo econdémico, siendo

N

aprobado por UNANIMIDAD de votos por parte de los regidores presentes que integran el Honorable Cabildo.

QUINTO PUNTO del orden del dia: Se somete a consideracién y aprobacién del Honorable Cabildo en su caso,

Dedb

oY)

Caln

la propuesta que hace el C. Francisco Medina Martin, presidente municipal del municipio de Chichimila, - T

Yucatan, para la aprobacion de los Lineamiento que Regula el Proceso de Entrega — Recepcion del H.
Ayuntamiento de Chichimila, Yucatan: ===« -« =eemememmrmmmnnrni e e niaee s

El H. Ayuntamiento de Chichimila tiene personalidad juridica y patrimonio propio, el cual manejara conforme a
lo dispuesto en el articulo 77 base séptima de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan, Articulos 28, 29,
29 A,29B 29 C, 29 D- ala 29 Z-27, 56 fraccion Il de la Ley de Gobierno los Municipios del Estado de Yucatan

Acto seguido, una vez concluida la lectura, revision y analisis de la propuesta planteada, y después de haber
despejado todas y cada una de las dudas y preguntas hechas por los regidores presentes con relacion a dicha

propuesta y en virtud de que los mismos externaron que sus dudas han sido solventadas, se procedi6 a someter

a votacion, por lo que pidi6 a los asistentes votar en forma econdmica, mismo que fue Aprobado por
UNANIMIDAD, mediante el siguiente acuerdo, ======«sesseeccmeareannanenccancnranancannan

- - - PRIMERO. Se aprueba por UNANIMIDAD, el Lineamiento que Regula el Proceso de Entrega — Recepcion
del H. Ayuntamiento de Chichimila, YuCatan = == =« s = s e e v emmmammanm s ecinaeaeae e cae s

- - - SEGUNDO: Se agrega a la presente acta, como anexos el Lineamiento que Regula el Proceso de
Entrega — Recepcion del H. Ayuntamiento de Chichimila, Yucatan == =« == seecmcecmacncnannnnanaaaa.

g
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- - -TERCERO: Se ordena a la secretaria Municipal realice la publicacién del presente acuerdo en la gaceta
Municipal y en los portales oficiales de publicacion de este H, Ayuntamiento del Municipio de Chichimila
Yucatan, a fin de cumplir con los érganos de transparencia y rendicién de cuentas. Cimplase. = = = === ==---

Por lo anterior, se da seguimiento al orden del dia:

- - - SEXTO PUNTO del orden del dia: no habiendo mas intervenciones y asuntos que tratar, la secretaria
municipal solicité al presidente Municipal que declare clausurada la Sesién ordinaria quién declaré clausurada
la Sesion siendo las 12:00 horas del mismo dia de su inicio y validos el Acuerdo aprobado, se firma la presente
acta para constancia y validez por todos los Regidores que estuvieron presentes; === =«=====seeseacann-

DRIRETETE o v it M i SR SRR R DU oih G Sk AE T I Al £ I A THE sl

Signado por los Regidores; Ing. Francisco Medina Martin, presidente Municipal, CP. Areli Abigail Ek Tun,
Sindica Municipal, Mtra. Mirna Beatriz Puc Jiménez, secretaria Municipal, C. Irma Rosa Ciau Tuz, Lic. Miguel
Angel Uitzil Tun, C. Maria Angelina Pool Nahuat, C. Eudaldo Tun Balam y la C. Juanita Cahum Dzib.
REQIOrES, = < === ===cscsmasascamasyasnscacnscasasnacasaasscnsnasasansasancnsancananans

" A
¥ 2 WY I,
W72 SINDICAT LB
" CJP. ARELI ABIGAIL EK TUN
SINDICA MUNICIPAL

ING. FRANC%CO MEDINA MARTIN
PRESIDENTE MUNICIPAL

74 . \rmo Resa Ciap Tz
MTRAJMRNA BEATRIZ PUC JIMENEZ C. IRMA ROSA CIAU TUZ
ECRETARIA MUNICIPAL REGIDORA

Anse\una Pan) Nahwat

LIC. MIGUEL ANGEL UITZIL TUN
REGIDOR

BR. EUDALDO TUN BALAM
REGIDOR

C. MARIA ANGELINA POOL NAHUAT
REGIDORA

ﬁoﬂ \>((A (o (\ﬂ_)(c(\ WL

C. JUANITA CAHUM DZIB
REGIDORA
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Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno
de los Municipios del Estado de Yucatan en materia de los actos y procesos de Entrega-

Recepcioén de la Administracion Publica Municipal.

Considerando

Db
e

Que, con fecha de 28 de septiembre de 2023, se publicd en el Diario Oficial del Gobierno del
Estado de Yucatan, el Decreto 679/2023 por el que se modifica la Ley de Gobierno de los

G

/
)

Municipios del Estado de Yucatan, en materia de entrega-recepcion, sobre las disposiciones

X

conforme a las cuales las personas servidoras publicas adscritas deberan realizar la entrega @
formal del estado que guardan los asuntos de su competencia; asimismo, sefiala

modalidades, términos y plazos a los que deben ajustarse los actos de entrega-recepcion; ‘g
igualmente, se adicionan las fracciones de la IX a la XXI del articulo 211, incluyendo la
atribucion a los érganos de control interno para interpretar la Seccion Quinta del Capitulo |
correspondiente a las modificaciones a la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de

Yucatan en materia de entrega-recepcion.

Que, con fundamento en el articulo 211 fracciones IX, Xl, Xl y Xll de la Ley de Gobierno de
los Municipios del Estado de Yucatan, el Organo Interno de Control del Ayuntamiento’

Cuav Tuz —\awm

Chichimila, esta facultado para emitir los lineamientos y formatos necesarios con el objeto
de regular pormenorizadamente los procesos de entrega-recepcion, segun las capacidades

y las situaciones que la Administracion Publica del Municipio de Chichimila posea, asi como

lrmo Rosa
ANgelra Ryo/ahpat

las precisiones no consideradas en el Decreto 679/2023 por el que se modifica la Ley de _:
Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, en materia de entrega-recepcion.

Que, para contar con las herramientas necesarias que permitan tener una 6ptima gestion en
el proceso de entrega-recepcion, coadyuvar en la prevencion de irregularidades y garantizar
la maxima transparencia en el servicio publico, resulta imprescindible emitir disposiciones
complementarias que normen este proceso y delimiten las competencias y formalidades
necesarias para facilitar una transicién agil, ordenada, eficiente, transparente, honesta,
confiable y oportuna de los cargos desempefiados en la administracion publica municipal,

por lo que me permito expedir los siguientes:
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LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO DE ENTREGA — RECEPCION DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CHICHIMILA, YUCATAN.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Lineamiento tienen por objeto regular la aplicacién, cumplimiento y
uniformidad en los actos y procesos de entrega-recepcion regulados en la Ley de Gobierno de
los Municipios del Estado de Yucatan, de formar enunciativa mas no limitativa, a fin de que las 5
personas servidoras publicas municipales obligadas a entregar y rendir cuentas de los recursos
asignados, informacion, asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos que tengan a ‘\ é
su cargo o que les hayan sido comisionados, las entreguen a quienes legalmente los sustituyan—&

o las personas que sean comisionadas para recibir. @ @\

Asimismo, establecen las disposiciones que: _E

c
L Coadyuven al procedimiento de entrega recepcién de una administraciéon o de un g

empleo, cargo, comisién o mandato en el servicio plblico municipal.

i Desarrollar el procedimiento de entrega-recepcion, a fin de que se realice de manera
ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea.

. Garanticen el suministro oportuno, adecuado y completo de informacién sobre los
asuntos a la Administracién Publica Municipal entrante, para que ésta tenga los
elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de las funciones que
ejerceran.

V. Determinar las obligaciones de los servidores publicos que administren, manejen,

recauden, apliquen o resguarden recursos econdmicos federales, estatales o

| ra Hosa Cau Tvz
Ange\na Paal Aahoat

municipales dentro de la competencia del Ayuntamiento, sin importar la naturaleza de

su nombramiento o eleccién, de entregar a quienes legalmente los sustituyan o a

quienes se designen para tal efecto al término del empleo, cargo comisién o mandato,

/.

7

los recursos financieros, materiales, humanos y patrimoniales, asi como documentos

y en general los asuntos que hayan tenido a su disposicion y demas informacion

Y,

27

generada en el ejercicio de sus funciones.

V. Adoptar medidas tendientes para que la Unidad de Transparencia realice adecuados
procesos de entrega-recepcion, con el fin de garantizar el derecho humano de acceso
a la informacién que obre en las referidas oficinas.
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Articulo 2.- Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

R Acta de entrega-recepcion constitucional: El documento suscrito por la persona

titular de la Presidencia municipal y la persona electa para sustituirle en dicho cargo,
- mediante el cual se formaliza la entrega de la carpeta de la entrega-recepcién de la
administracion saliente.

Il. Actas de entrega-recepcion de la Tesoreria municipal, las oficinas,
dependencias y entidades: El documento suscrito por las personas titulares de la
Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas, dependencias
y entidades de la Administracion Publica municipal y por las personas comisionadas
encargadas de recibirla, mediante el cual se formaliza la entrega de la Sindicatura,
Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, la oficina, dependencia o entidad.

lll. Actas de sesiones informativas: Los documentos suscritos por los integrantes de

g Ghode Oty

la Comisiéon de Transicion al término de las sesiones celebradas en la fase

informativa, para el proceso de entrega-recepcion constitucional de la Administraciéon

ﬁt

Publica municipal saliente.
IV. Anexos: Documentos que presentan a detalle los recursos y asuntos sujetos a la
Entrega— Recepcion.

V. Carpeta de entrega-recepcion constitucional: La cual integra con las actas de

ip4 AL) :

—_—

entrega-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las
oficinas, dependencias y entidades de la Administraciéon Publica municipal saliente,
el informe de los Regidores, asi como la informacién y documentacion que se hubiese
determinado integrar para garantizar la continuidad de la Administracion Publica.

VI. Carpeta de la entrega-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, de las oficinas, dependencias y entidades: La cual se

Anﬂ e\ina ool m}wa{

lrma Rosa Cuap

integra con el informe de gestion y el informe del estado que guarda la Sindicatura,
Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, la oficina, dependencia o entidad de la
Administracion Publica municipal.

VIl. Dependencias: Aquellas que integren la Administracién Publica municipal, de
conformidad con lo establecido en la base Quinta del articulo 77 de la Constitucién
Politica del Estado de Yucatan.

VIIl. Documento: La informacién producida, recibida, utilizada, resguardada por una
persona servidora publica en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, con independencia del formato fisico y/o digital en el que obre contenida

dicha informacion.
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IX.

XI.

XIL.

pUIR

Xiv.

XV.

Enlace: La persona servidora publica designada por las personas titulares de la
Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas,

‘dependencias y entidades de la Administracién Publica municipal, quien fungira como

medio de contacto para transmitir a las unidades administrativas de su dependencia

o entidad la informacién que el 6rgano de control interno estime necesaria para el
desarrollo del proceso de la entrega— recepcion constitucional. ?‘
Entidades: Aquellas que integren la Administracion Publica municipal, de ~—
conformidad con lo establecido en la base Quinta del articulo 77 de la Constituciéon —
Politica del Estado de Yucatan.

Entrega-recepcién: El acto mediante el cual una persona servidora publica, que deja b
su empleo, cargo o comision, hace entrega de los recursos asignados, de los asuntos

a su cargo y del estado que guardan, asi como de la informacién documental que Tg
tenga a su disposiciéon de manera directa, a quien legalmente deba sustituirlo o se gc
designe para hacerlo.

Formatos: Medios establecidos por el 6rgano de control interno, a través de los 7
cuales se informa el estado que guardan los recursos humanos, materiales,

financieros, asuntos en tramite, asuntos juridicos, informacién documental y demas \3 **%
informacién aplicable que cada persona servidora publica saliente tuvo directamente 'm —é
a su disposicion, o que le fue comisionada a entregar. -Q? S
Informe del estado que guarda la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria - §
Municipal, la oficina, dependencia o entidad: La informacién que comprende la 2 g
situaciéon administrativa que guarda una dependencia o entidad, asi como los temas z: T‘)
que enuncia el articulo 29 Z-10, que le resulten aplicables, la cual se plasmara, en E g) 1

los términos y formatos establecidos en los lineamientos.

Informe de gestion: Consistente en la informacién y documentacion donde se
describan las acciones, avances, logros y situacion de los programas y proyectos
relevantes de la Tesoreria Municipal, cada oficina, dependencia y entidad, durante el
periodo de la Administracién Publica municipal saliente.

Ley: Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

. Lineamientos: La norma emitida por el Organo de Control Interno para aprobacion

del cabildo en términos de lo dispuesto en la Ley, con el objeto de regular
pormenorizadamente los procesos de entrega-recepcion segun las capacidades y a
las situaciones que la Administracion Publica Municipal posea y precisiones que
considere pertinentes no consideradas en la Ley.
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XVIl. Organo: Organo de Control Interno Municipal.

XVIIl. Expediente Protocolario de Entrega-Recepcién: Documento integrado por el Acta
de Entrega Recepcion y demds anexos, en los que se entrega formalmente el detalle
de la informacién de los recursos financieros, humanos, materiales y demas asuntos
relativos a la Unidad Administrativa que presente la persona servidora publica

&

saliente en el acto de entrega-recepcion ordinaria o constitucional. 4
XIX. Persona Comisionada: Persona designada a participar en el proceso entrega-
recepcion, ya sea recibiendo o entregando, segun sea el caso. \/g

XX. Persona servidora publica: Aquella persona que desempefia un empleo, cargo o
comision dentro de la Administracién Publica municipal, de conformidad con lo
establecido en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y en el articulo 97 de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

XXI. Persona servidora publica entrante: La persona servidora publica que ingresa para
desempefiar un empleo, cargo o comisién en la Administracion Publica municipal.

XXIl. Persona servidora publica saliente: La persona servidora publica que concluye o

2 j)q«ﬁﬁl@\«

se separa de su empleo, cargo o comisién en la Administracién Publica municipal.
XXIil. Personas servidoras publicas obligadas: Las personas servidoras publicas que —

1

Argelna fos) vaho at

tienen bajo su responsabilidad y custodia de informacién o documentacién que se >

P

-0

integrara y registrara para efectos de la entrega—recepcion ordinaria y/o
constitucional. &

XXIV.Persona titular del area administrativa: La persona titular del area administrativa ‘73-"?
de una dependencia o entidad de la Administracion Publica municipal, encargada del §\
control de los recursos humanos, materiales y financieros o la persona servidora — =
publica que tenga bajo su cargo dichas funciones.

XXV. Programa de trabajo: Documento que se usara para planificar y organizar las
actividades relativas a la entrega-recepcién constitucional, el cual incluira’ el

cronograma, al cual hace referencia el articulo 29 Z-7 de la Ley.

Articulo 3.- El presente Lineamiento son de observancia para las personas servidoras publicas

municipales obligadas y demas personas que intervienen en los actos y procesos de entrega
recepcion.

Las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal,
las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal seran los
responsables del estricto cumplimiento y ejecucion de la entrega recepcion.

Pagina 6 de 104

Gaceta Municipal. Chichimila, Yucatan




Ningun Servidor Publico de los sefialados en la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de Yucatan, la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y estos
lineamientos, podra dejar su cargo y los recursos humanos, materiales y financieros asignados
para el desempefio de sus funciones, sin llevar a cabo formalmente el acto de Entrega-Recepcion

correspondiente.

Articulo 4.- La interpretacion y resolucién de dudas de estos Lineamientos, para efectos

un O

administrativos, y la expedicién de manuales, guias, circulares, formatos y otras disposiciones >
complementarias que sean necesarias para el adecuado cumplimiento de la Ley, correspondera é
al titular del Organo de Control Interno.

CAPITULOII /‘ﬁ
DESIGNACION DE ENLACES Y FORMATOS g
Articulo 5.- El Para la entrega recepcion ordinaria, la persona servidora publica que concluya o O
se separe del cargo, empleo o comision, solicitara, mediante oficio, a la persona titular del area
administrativa la designacion de formatos que le resulten aplicables, dentro del término que ki
establece el articulo 12 de estos Lineamientos, para los efectos legales correspondientes. \2 _%
Cuando se trate de la entrega-recepcion constitucional, las personas titulares de la Presidencia, ) é 5
Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de 3 3
la Administracién Publica Municipal, designaran a sus enlaces en la fecha que establezca el 2 §
Organo, previo a la fecha de conclusién de la administracién publica municipal saliente, ~— 5
comunicandolo al Organo por escrito, debiendo adjuntar a este la carta responsiva. § g\)
JRNE-

Articulo 6.- El Organo, una vez que le sea comunicado lo que sefiala el articulo anterior, integrara
un expediente con los datos y documentos de las personas servidoras publicas obligadas en la

entrega-recepcion, en el que sefiale ademas al enlace designado.

Articulo 7.- La informacion del estado que guarda la presidencia, sindicatura, secretaria,
tesoreria y demas oficinas, dependencias, o entidades de la administracién publica municipal,
los recursos y demas asuntos que se encuentren bajo la responsabilidad de la persona servidora
publica obligada, debera ser registrada en los formatos autorizados por el titular del Organo.

Articulo 8.- Las personas servidoras publicas obligadas, para llevar a cabo la preparaciéon de
una entrega-recepcion, deberan de llenar los formatos que les resulten aplicables de los Anexo
1 de los presentes Lineamientos.

N >
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Articulo 9.- Para la entrega-recepcion ordinaria, el titular del area administrativa, designara los
formatos que resulten aplicables, previa aprobacién del Organo, a fin de que la informacién del
estado que guarda la unidad administrativa a entregar, los recursos y demas asuntos que se
encuentren bajo la responsabilidad de la persona servidora publica obligada, sea registrada en

éstos.

.

Tratandose de una entrega-recepcién constitucional, el Organo de Control Interno designara los 5

formatos que resulten aplicables a cada unidad administrativa que conforma el Ayuntamiento. g
<
= )

Articulo 10.- Para la formalizacion del acto entrega-recepcién, se utilizaran los Formatos de <

Actas previstos en el Anexo 2 de estos Lineamientos. @

CAPITULO Il
ENTREGA RECEPCION ORDINARIA Y SUS EXCEPCIONES.

Articulo 11.- Las personas Titulares de Presidencia, Sindicatura, Secretaria, Tesoreria, las
oficinas, dependencias, entidades y demas areas adscritas de la Administracion Publica |-
Municipal involucradas, estaran obligadas a proporcionar la informacion que la persona servidora

publica obligada requiera para la preparacion y elaboracién en su caso de su entrega-recepcion.

Articulo 12.- La entrega-recepcion ordinaria se llevara a cabo en el plazo establecido en el
articulo 29 R de la Ley de Gobierno del Municipios del Estado de Yucatan, por las personas
servidoras publicas salientes desde el titular de Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, dependencia o entidad, hasta el nivel de jefe de departamento o su
equivalente, asi como aquellas personas servidoras publicas que, por el ejercicio de sus

funciones y atribuciones, sean designados por su superior jerarquico.

La persona servidora publica saliente debera solicitar por escrito al Titular del Area Administrativa,
a mas tardar tres dias habiles antes al de la separacién del cargo, los formatos que le resulte
aplicable, a fin de registrar toda la informacion y anexar la documentaciéon que tenga bajo su

resguardo.

Una vez recibida esa solicitud, la persona Titular del Area Administrativa, realizara el proceso
para dar de baja a la persona servidora publica saliente, asimismo, informara al Organo la fecha
de baja, para que este a su vez asigne los formatos que le resulten aplicables y comunique la
fecha en que se formalizara la suscripcion del acta de entrega-recepcion.

De conformidad al parrafo anterior, el Titular de la Unidad Administrativa, informara mediante

oficio, la fecha en que se formalizara el proceso de entrega-recepcion.
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En caso de que la persona servidora publica saliente no realice la solicitud en el plazo que sefiala
el presente articulo, dichos actos los realizara la persona Titular del Area Administrativa, debiendo

comunicarlo por escrito al Organo, para los efectos legales que correspondan.

Articulo 13.- En caso de que no se haya designado a la persona servidora publica que vaya

sustituir en el empleo, cargo o comision, al momento de la fijacion de la fecha de la formalizacion
de la entrega-recepcion, el Presidente Municipal, para efectos de este proceso de entrega-
recepcién, mediante oficio designara a un comisionado que recibira con el caracter de encargado

del area, haciéndolo del conocimiento del titular del area administrativa.

Lo anterior, sin perjuicio de que posteriormente, se realice el nombramiento o designacion

correspondiente, dependiendo del nivel jerarquico o puesto que vaya a ocupar la persona

,

v D2

servidora publica, de conformidad a la Ley.

El titular del area administrativa, debera informar de esta situacién, mediante oficio, al Organo,
con la anticipacién de por lo menos veinticuatro horas antes del dia en que se vaya a llevar a

cabo el acto.
Articulo 14.- El titular del Organo, asistira al acto de entrega-recepcién ordinaria, quien

previamente a la firma, revisara el contenido del acta de entrega-recepcion, sin que ello implique
validacién o responsabilidad alguna de su parte, por el contenido de la informacién reportada.

Ag@r\ryfd /@E\

Articulo 15.- La entrega-recepcion ordinaria se realizara en el domicilio de la dependencia,
entidad, direccién, departamentos o unidades administrativas de que se trate y deberan estar

T

presentes:
l. La persona servidora publica saliente o la persona comisionada,
Il La persona servidora publica entrante o la persona comisionada,
L. Un testigo por cada parte, y
Iv. El titular del Organo de Control Interno.

[L'm/

L Poo ) w}-]uaf

Articulo 16.- El acta de entrega-recepcion ordinaria, los formatos y sus anexos, se distribuiran

g
Q8
o= S
[9]
€D
=

de la siguiente manera:
I Un ejemplar para la persona servidora publica entrante o, en su caso, la persona

comisionada,
. Un ejemplar para la persona servidora publica saliente o la persona comisionada, y

Il Un ejemplar para el titular del Organo.
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Articulo 17.- Cuando a criterio de quienes intervengan en la celebracion del acto de entrega
recepcion ordinaria sea necesario realizar alguna observacion o aclaracion, esta se asentara en
el acta, antes de su cierre.

Articulo 18.- El acta debera firmarse de manera autografa en todas sus hojas, al margen vy al
final de ésta, por todos los que intervienen en el acto de entrega-recepcion. 9

Los formatos se tendran por validados y firmados por la persona servidora publica saliente o @

comisionada.
~

En caso, de que alguno de los que intervinieron se negara a firmar o se ausentara al momento__<
de la firma del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, se hara constar en la misma tal hecho.

Articulo 19.- Cuando la persona servidora publica saliente, incumpla con su obligaciéon de L_%
realizar la entrega-recepcién ordinaria y no exista una causa plenamente justificada y acreditada | <,

que la haya imposibilitado, el Presidente Municipal, a mas tardar al dia habil siguiente en el que @
debid llevarse a cabo el acto de entrega-recepcion, dara a conocer dicha situacion al titular del J{

area administrativa.

N 4

La persona ftitular del area administrativa inmediatamente informara al Organo de dicho \i ,62
incumplimiento, debiendo acompaniar, para todos los efectos legales correspondientes, la :;3 g
documentacion siguiente: I 3
1. Oficio en el que se comunicé la fecha y hora de formalizacion de la entrega- recepciony 2
Il.  El escrito del presidente municipal dirigido al titular del area administrativa donde é 8
menciona el incumplimiento. . =

Lo anterior, para que el Organo proceda en términos de la normativa aplicable en materia de E §

responsabilidades administrativas.

Aunado a lo anterior, a fin de realizar la entrega-recepcion, la persona titular de la presidencia
municipal, debera designar al comisionado para que proceda a la integraciéon del paquete de
entrega-recepcion, tratandose de casos de excepcion sefialadas en la ley, debiendo informar a
la persona Titular del Area Administrativa, a fin de que solicite al Organo una nueva fecha y hora

para el acto de entrega-recepcion.

Articulo 20.- El acto de entrega-recepcion ordinaria podra diferirse por una ocasioén por un plazo
que no exceda de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha en que se tuvo
que haber realizado, haciéndose del conocimiento del titular del area administrativa mediante

escrito en el que se hara constar el motivo y circunstancia que justifica dicho diferimiento.

il
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El titular del area administrativa informara por escrito, dicha situacion al Organo, a fin de que fije

nueva fecha y hora para la formalizacion de la entrega-recepcion.

Articulo 21.- La persona servidora publica entrante al tomar posesion del empleo, cargo o
comisién, debera proporcionar todas las facilidades a la persona servidora publica saliente a
través de la persona responsable que se designe en términos del articulo 29 C fracciéon | de la
Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, para la integracion de la

documentacion que comprendera su entrega-recepcion.

Aun cuando no se haya efectuado la entrega-recepciéon formal de los asuntos y recursos por
parte de la persona servidora publica saliente, la persona servidora publica entrante se encuentr.
obligada a dar continuidad a las funciones, programas, actividades institucionales, asi como los
asuntos en tramite inherentes al ejercicio de su empleo, cargo o comisién, a partir de la fecha en
que surta efectos su nombramiento.

Articulo 22.- La veracidad, integridad, legalidad, confiabilidad y congruencia de la informacion
contenida en el acta, asi como en los formatos que le correspondan y sus anexos, que integren
el paquete de entrega-recepcion ordinaria, es responsabilidad tnica y exclusiva de las personas
servidoras publicas salientes, quienes son las encargadas de generar y validar la informacion y
documentacion, por lo que deberan tomar las medidas necesarias para salvaguardar su
conservacion e integracion, dentro del tiempo que dure la entrega-recepcion, asi como resolver
o aclarar las dudas o consultas que se les formulen y estén relacionadas con el contenido de la

informacién que tuvieron bajo su custodia.

Articulo 23. Cuando la persona servidora publica comisionada haya recibido un paquete de
entrega-recepcion y por disposicién legal asuma el ejercicio de la funcién del cargo, se estara a
lo dispuesto en la fraccion | del articulo 29 T de la Ley.

Articulo 24. La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion ordinaria y del paquete
de entrega-recepcion, debera realizarse por la persona servidora publica entrante o la persona
servidora publica que haya recibido por comisién, en presencia del titular del Organo, dentro de
un plazo de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la suscripcién del acta de
entrega-recepcion ordinaria.

Dentro de dicho plazo, podra requerir por escrito a la persona servidora publica saliente o a la
persona comisionada, en el domicilio sefialado en el acta de entrega recepcion, para que haga

las aclaraciones y en su caso, proporcione la informacién adicional solicitada.
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publica saliente o la persona comisionada, debera comparecer, dentro de los quince dias habile
siguientes, con la persona servidora publica que formulé el requerimiento y ante la presencia del

Organo, para realizar las aclaraciones necesarias y, en su caso, proporcionar la documentacion
complementaria que corresponda. \§

En caso de que comparezca personalmente, la persona servidora publica requirente dejara -
constancia de esta comparecencia y de las manifestaciones que al efecto se realicen, mediante_ g

-

el levantamiento de un acta circunstanciada en presencia de dos testigos. @

Articulo 25. Cuando dentro del plazo otorgado no se realicen las aclaraciones o no se entregue

la informacion solicitada, la persona servidora publica entrante debera comunicarlo por escrito al ~
titular del Organo, dentro de un plazo de cinco dias habiles, contado a partir del dia habil siguiente | ¢
al vencimiento del plazo otorgado, acompafiando la documentaciéon correspondiente del ?j

requerimiento efectuado.

El titular del Organo procedera en términos de la normativa aplicable en materia de
responsabilidades administrativas. \? 35
oy
Articulo 26. Para efectos de lo dispuesto en el articulo 24 de estos Lineamientos, la persona S g
servidora publica entrante o comisionada debera permitir el acceso a la persona servidora publica e )
saliente o comisionada a los archivos, documentacion, bienes muebles o instalaciones que § &
estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna aclaracion o precision sobre el contenido del s {:‘
acta, informes, anexos o demas documentos relacionados con la entrega-recepcion. § g
Sl

CAPITULO IV

ENTREGA-RECEPCION ORDINARIA POR LICENCIA O INTERRUPCION DEL EJERCICIO
DE FUNCIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 27. El Organo debera iniciar de manera formal el proceso de entrega-recepcion ordinaria,
en el caso de que la persona titular de la presidencia municipal se encuentre en alguno de los
supuestos del articulo 64 H de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan o se
le otorgue licencia para separarse de sus funciones antes de concluir con el periodo
constitucional establecido.

Articulo 28. La entrega-recepcion ordinaria por licencia o interrupcion del ejercicio de funciones
de la persona titular de la presidencia municipal consistira en el informe general sobre el estado
que guarda la Administracion Publica del Municipio, elaborado por cada una de las personas

servidoras publicas titulares de las dependencias y entidades municipales.
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deberan designar por escrito a las personas servidoras publicas que tendran la obligacién y
responsabilidad de capturar informacién y documentacion en los formatos de entrega-recepcion
que resulten aplicables en cada unidad administrativa, asi como preparar la informacién de cada %
una de las dependencias y entidades municipales que se integrara al informe general de la
entrega-recepcion ordinaria por licencia o interrupcion del ejercicio de funciones.

<

Articulo 29. Las personas servidoras publicas titulares de las dependencias y entidades

(1%}

municipales deberan observar lo dispuesto en el apartado denominado “Designacién de enlaces

(o

y formatos” de estos Lineamientos para realizar lo indicado en el articulo anterior.

Articulo 30. Las personas servidoras publicas titulares de las dependencias y entidades;};
municipales deberan entregar su informe general al Organo en un plazo de cinco dias habiles §
contados a partir de que se haya dado inicio formal del proceso de entrega-recepcién ordinaria .,(

&

por licencia o interrupcién del ejercicio de funciones.

El Organo integrara los informes generales de las personas servidoras publicas titulares de las

dependencias y entidades municipales en una carpeta de entrega-recepcion. \\g\ :%

Articulo 31. La persona servidora publica titular de la Secretaria Municipal entregara la carpeta . ; :g

de entrega-recepcion a la persona designada para ocupar de forma interina o sustituta el cargo 0 3

de titular de la presidencia municipal. En este acto, se levantara un acta de entrega-recepcion % %

que debera ser firmada por la persona servidora publica titular de la Secretaria Municipal y por &= =

el 6rgano, asi como por un testigo nombrado por cada una de las partes. § §
.

Articulo 32. La persona titular de la presidencia municipal interina o sustituta, mientras
permanezca en funciones, podra solicitar en todo momento a las personas que elaboraron el
informe general, que resuelvan o aclaren todas las dudas que tenga.

Articulo 33. De regresar la persona a la que se le otorgé licencia para separarse de sus funciones
como titular de la presidencia municipal, a mas tardar el dia siguiente en el que ocupe
nuevamente y de manera formal el cargo, el Organo de Control Interno solicitara por escrito a las
personas servidoras publicas titulares de las dependencias y entidades municipales, que
elaboren el informe general y procedan conforme a lo establecido en este capitulo, a efectos de
actualizar la situacién que guarda la Administracion Publica del Municipio al momento de la

reincorporacion.
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CAPiTULO V
ACTIVIDADES EN LA FASE DE PREPARACION DE LA ENTREGA-RECEPCION
CONSTITUCIONAL.
Articulo 34. El titular del Organo, de conformidad con la Ley y los presentes Lineamientos,
establecera el programa de trabajo de esta fase, comunicandolo mediante oficio a todos Iosrg
Titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, A
dependencias y entidades de la Administracion Publica municipal, con el fin de establecer Ia\

lag]

organizacién del proceso de entrega-recepcion constitucional, a través de las acciones que
estime pertinentes para la preparacion e integracién de la informacién y documentacion.

Gaho

Articulo 35. Para el cumplimiento y debida instruccion del procedimiento de entrega-recepcion —
constitucional, las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal,j

Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica [T
municipal, asi como la persona titular del area administrativa y la persona titular del area juridica, -/{ %
deberan llevar a cabo las acciones correspondientes para verificar la integracion de |
informacion y documentaciéon conforme al programa de trabajo, requerimientos, términos y

N 5

condiciones que establezca el Organo, dando seguimiento y cumplimiento de los compromisos \\° E
establecidos. 2 3
ey

. Y O
Articulo 36. Durante esta fase de preparacion, el Organo solicitara a las personas titulares de la - &
Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y g\ ’
entidades de la Administracién Pdblica municipal lo siguiente: = S_
28

a) Su nombre, cargo o puesto que desempefia. § &

b) Elnombre, cargo o puesto de la persona servidora publica que fungird como enlace.
c) La Carta Responsiva, que establece el articulo 29Z-9 de la Ley.

Los servidores publicos obligados, atenderan dicha solicitud a mas tardar en el plazo establecido
en el segundo parrafo del articulo 5 de estos Lineamientos, mediante oficio en el cual solicitaran
al titular del Organo los formatos que le resulten aplicables.

Articulo 37. La integracion de la informacion se realizara en las fechas sefialadas en el programa
de trabajo y las revisiones y actualizaciones se efectuaran con la periodicidad que determine el
Organo Control Interno, quien informara en su caso los resultados a la persona titular de la
presidencia municipal dentro de los diez dias habiles siguientes a la conclusién de las revisiones.
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Las personas servidoras publicas obligadas y designadas, deberan registrar la informacién en
los formatos previstos en los Anexos 1 de los presentes Lineamientos, de acuerdo con los

instructivos, que le sean aplicables.

Lo sefalado en este articulo es de manera enunciativa pero no limitativa, ya que el Organo podra
realizar las modificaciones necesarias con la finalidad de llevar a cabo el proceso de entreg
recepcion de manera agil, veraz y transparente.

Articulo 38. Los regidores, de acuerdo a las comisiones que presidan y a sus actividades, en
esta etapa, deberan dar inicio a las acciones pertinentes para integrar la informacién que
plasmaran en el informe que obliga el articulo 29Z-11 de la Ley, asi como en los formatos que Ie%
resulten aplicables a los temas que enuncia el referido articulo.

Dt

CAPIiTULO VI
ACTIVIDADES EN LA FASE INFORMATIVA

-

Mo

Articulo 39. Para el desarrollo de la fase informativa de la entrega-recepcién constitucional, se @
debera integrar la Comision de Transicion dispuesta en el articulo 29 Z-15 de la Ley, una vez que
reciba el presidente municipal electo, su constancia de mayoria por parte de la autoridad ’E
competente o a mas tardar el veinte de agosto del afio de conclusién de la administracién ptblica //
2

municipal saliente.

Articulo 40. La propuesta de integrantes de la Comision de Transicion a cargo de la persona /\
electa como nuevo titular de la Presidencia Municipal, debera realizarse por escrito, a mas tardar

dentro de los cinco dias habiles siguientes de haber recibido su constancia de mayoria por parte ';‘ X
~~ 2
de la autoridad competente, debiendo proporcionar el nombre de los integrantes y el de sus \ ~§
respectivos suplentes, asi como sus domicilios, correos electrénicos y nimeros telefénicos de g‘. 3
contacto, para ser debidamente informados de cualquier acto referente a la entrega-recepcion. & 98_
&y
Articulo 41. Las personas integrantes de la comisién de transicion de la administracion saliente £ ?;‘
tendran las facultades y obligaciones previstas en el articulo 29 Z-17 de la Ley. > )]
S0
Articulo 42. Las personas integrantes de la Comision de Transicién de la administracion entrante e Y

tendran las facultades y obligaciones previstas en el articulo 29 Z-18 (SIC) de la Ley.

Articulo 43. La persona Presidente de la Comisién de Transicién, previo acuerdo con la persona
titular de la Presidencia Municipal, establecera el calendario de sesiones de la Comision de

Transicién, el cual podra ser modificado.
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El calendario comprendera el nimero de sesiones, el dia y hora en que se realizaran, y las
dependencias y entidades municipales que en cada una de ellas compareceran con base en los

ejes del Plan Municipal de Desarrollo.

Articulo 44. En la primera sesion de la Comisién de Transicién que se celebre, se debera
suscribir un acta, en la cual se dejara constancia de lo siguiente: ved]
R Instalacién e inicio de los trabajos; \5
Il. Toma de protesta de las personas integrantes de la Comision de Transicion; »
lll. El desahogo de las exposiciones de las personas titulares de la Presidencia, g
Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y
entidades de la Administracion Publica municipal, designadas para comparecer a esa
sesion;
IV. Los acuerdos que en ella se tomen en relacién a los temas expuestos por las =
personas titulares de las oficinas, dependencias y de las entidades de la
administracién publica municipal; y

T
#

V. Asuntos Generales.

En esta primera sesion las personas propuestas por la persona electa como nuevo titular de la
Presidencia municipal y sus respectivos suplentes, deberan acreditar su identidad, entregando

av Tuz
Lahoak

al Secretario Técnico una copia de su identificacion oficial vigente con fotografia, para tenerlas

(e
al

por reconocidas y formalmente presentes, tomando protesta del desempefio de su funcién como

integrante de la Comisién de Transicion.

Articulo 45. En las sesiones informativas participaran las personas titulares de las dependencias
y entidades municipales responsables de los temas a tratar, quienes tendran la obligacién de
atender las dudas o cuestionamientos que se presenten. Las sesiones deberan realizarse en

orden, respeto y concediendo a los presentes la intervenciéon que corresponda.

De cada sesion se levantara un acta por duplicado en la que se registraran los acuerdos y
conclusiones que adopten y su seguimiento, la cual sera firmada de manera autégrafa por las
personas participantes. Atn y cuando alguno de los participantes se negare a firmar el acta, se
tendra por formalizada la sesién, asentandose la razén expresa de la negativa en la misma.

Los ejemplares de las actas que hace referencia el parrafo anterior, seran entregados al
presidente de la Comision de Transicién, para que en la fase de la formalizacién del proceso de
entrega recepcion, sean integradas al paquete de entrega recepcion, tal como dispone la fraccion
1l del articulo 29 Z-2 de la Ley.

)/1’)70 Fosa
M " AYe\ina
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Articulo 46. El orden del dia de las sesiones de la Comisiéon de Transicién, sera aprobado por la
persona Presidente de la Comision de Transicion, el cual deberad contener, en lo general, lo
siguiente:

I Lista de Asistencia y declaracion de quérum legal;

ll. Lecturay aprobacion, en su caso, del Orden del Dia;

lll. Temas que se trataran;

IV. Acuerdos, y

V. Asuntos Generales.

| Deiy

Articulo 47. La persona Presidente de la Comision de Transiciéon designara a una persona

servidora publica del Organo como Secretario Técnico, quien sera responsable de:

I Realizar las convocatorias a las sesiones informativas calendarizadas, acompariadas
del orden del dia, autorizadas por la persona Presidente de la Comisién;

ll. Levantary resguardar las actas de las sesiones informativas, y

lll. Entregar un ejemplar de las actas de las sesiones informativas al representante

I S

comun de las personas comisionadas de la administracién entrante.

Articulo 48. En la Ultima sesion informativa de la Comision de Transicion, se hara constar la

conclusion de los trabajos de dicha Comisién, asi como la disolucion de la misma.

CAPITULO VI
ACTIVIDADES EN LA FASE DE FORMALIZACION

Articulo 49. La informacion que proporcione cada una de las oficinas, dependencias y entidades,

Arae\ra g ) papeet

}/’777(7 ﬁ)o.gq CLQU U

sera la que comprenda el periodo constitucional de la administracién publica municipal.

Las personas titulares de las oficinas, dependencias y entidades informaran del estado que
guarda la oficina, dependencia o entidad a su cargo, conforme al formato autorizado por el

Organo de Control Interno.

Articulo 50. La entrega-recepcion de las carpetas de la Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica
municipal se realizara en el domicilio que ocupen cada una de estas, con la participacion de las

personas sefaladas en el articulo 15 de estos Lineamientos.

Articulo 51. El acta de entrega-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria
Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administraciéon Publica municipal y sus

anexos, se distribuiran de la siguiente manera:
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I.  Un ejemplar para la persona Titular de la oficina, dependencia o entidad de que se
trate;

Il. Un ejemplar para la persona comisionada para recibir la carpeta; y

lll. Un ejemplar para el Organo de Control Interno.

En caso de que alguno de los que intervienen se negara a firmar o se ausentara al momento de~9
la firma del Acta de Entrega Recepcién, se hara constar en la misma este hecho.

Articulo 52. Realizada la entrega recepcion de cada una de las dependencias y entidades qu&g'
hace referencia el articulo 50, el dia en el que concluye el periodo constitucional de Ia"C
administracion publica municipal, se llevara a cabo la entrega recepcion constitucional en el\?
domicilio del propio Ayuntamiento, en la que se entregara la carpeta entrega recepcion
constitucional debidamente integrada de la forma en que indican el articulo 29 Z-2 de la Ley de

Gobierno del Municipios del Estado de Yucatan.

En este acto participaran:

.  La persona titular de la Presidencia Municipal saliente y entrante.

Il. La persona titular de Secretaria Municipal y la persona titular de Tesoreria Municipal,
quienes fungiran como testigos de la persona titular de la Presidencia Municipal
saliente.

lll. Dos testigos designados por la persona titular de Presidencia Municipal electa.

IV. El Organo de Control Interno.

Articulo 53. La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion y del paquete de

entrega-recepcion formalizados por los titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria

lrmn Rosa Cav Tiz
Angelpa Pog jijahoat

Municipal, Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion

Puablica municipal con motivo de la entrega-recepcion constitucional, asi como, la solicitud de
aclaraciones y/o informacion sobre los mismos, se realizara en el plazo previsto en el articulo 29
Z-25 de la Ley de Gobierno del Municipios del Estado de Yucatan.

Articulo 54. Las personas titulares de la Presidencia, Sindicatura, Secretaria Municipal,

Tesoreria Municipal, las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica

municipal saliente a quienes se les requiera informacién en los términos establecidos en el
articulo 29Z-25 de la Ley, a partir de la fecha en que se haya comunicado el requerimiento,
deberan comparecer personalmente o por escrito, con la persona servidora publica que formulé
el requerimiento, dentro del plazo de quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente del
acto de la entrega recepcion, a fin de presentar las aclaraciones necesarias.
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En caso de que comparezca personalmente, la persona servidora publica requirente dejara
constancia de esta comparecencia y de las manifestaciones que al efecto se realicen, mediante
el levantamiento de un acta circunstanciada en presencia de dos testigos, la cual debera

suscribirse por todos los participantes.

CAPITULO VIlI
DENUNCIAS Y SANCIONES.

b

Articulo 55. El incumplimiento a lo dispuesto en los presentes Lineamientos, debera denunciarse
ante el Organo de Control Interno, adjuntando la documentacion y demas medios que sustenten
dicho incumplimiento, para que proceda a determinar lo conducente conforme a las legislaciones—

3

A

C

ﬁ\% (s

aplicables.

Las denuncias a que hace referencia el articulo anterior que, promuevan las personas servidoras
publicas titulares de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, seran
en los términos de los articulos 100 y 101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado de Yucatan.

Las sanciones previstas en materia de responsabilidades administrativas, podran ser aplicadas

N

sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que puedan incurrir. \3 §
ARTICULO TRANSITORIO g3

, S 3
Unico.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la = c'g
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chichimila, Yucatan. ‘ g\&i g
<€

(Rubrica)

C.P Juan Carlos Canto Franco.
Titular del Organo Interno de Control de Chichimila Yucatan
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ANEXO 1
RELACION DE FORMATOS
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lyma Rbsa C

IDEM | TEMA FORMATO TITULO
1 MA-01 Marco de Actuacion
2 MA-02 Marco Normativo Aplicable
MARCO DE ACTUACION Relacion de Actas de Juntas de Organos de Gobiemno, Asambleas
3 MA-03 de Accionistas, Consejos, Comités Técnicos u Organos
Colegiados de la Administracion Piblica Municipal
4 MA-03-1 Relacion de los libros de actas de cabildo
5 RF-01 Estados e Informacion Contable
6 RF-01-1 Relacion de la documentacion de la cuenta plblica ’ —;:
Relacion de cuentas publicas entregadas a la auditoria superior )
7 RF-1.p | del estado de Yucatan de septiembre a diciembre 2021, enero a
diciembre 2022, enero a diciembre 2023y de enero a 31 agosto g
2024 = 2
8 RF-02 Estados e Informes Programaticos TS
9 RF-03 Estados e Informes Presupuestarios J
RF-04 Fondo Fijo, Revolvente, Cajas Recaudadoras y/o Cajas Fuertes
10 RF-04-1 | Anexo 1 al RF-04 Arqueo de Fondo Fijo o Revolvente Q
RF-04-2 | Anexo 2 al RF-04 Arqueo de Fondo Fijo o Revolvente /<
RECURSOS FINANCIEROS | RF-04-3 | Anexo 3 al RF-04 Arqueo de Fondo Fijo o Revolvente S
1 RF-05 Inventario de formas valoradas y recibos oficiales =
12 RF-06 Relacion de cuentas bancarias
13 RF-07 Cheques en Transito y/o Pendientes de Entregar
14 RF-08 Relacion de cuentas por pagar 2
En este formato se presentaran el importe de las obligaciones \\\
fiscales y de seguridad social del municipio a la fecha de la | =
15 RF-09 s . L 9]
separacion del cargo, de conformidad con la normatividad | - —
aplicable que las regule.
16 RF-10 Relacion de cuentas por cobrar
17 RF-11 Deuda Publica
18 | FONDOS Y FIDEICOMISOS FF-01 Fondos y Fideicomisos
RH-01 Estructura Orgénica
19 RH-01-1 Organigrama General del Ayuntamiento
Relacién de Organigramas por Unidad Administrativa o sus
RH-01-2 ;
Equivalentes
RECURSOS HUMANOS RH-02 Plantilla de Personal
20 RH-02-1 Plantilla de personal por unidad administrativa
RH-02-2 Relacion del personal con licencia o comision
RH-02-3 Relacion de expedientes del personal al servicio del municipio
21 RH-03 Jubilados y pensionados
22 RECURSOS MATERIALES RM-01 Reporte Analitico del Activo
RM-02 Bienes Muebles
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IDEM ~ TEMA FORMATO , , _TITULO
Inventario de Mobiliario y Equipo Agropecuario, Maquinaria y
RM-02-1 Equipo Industrial, de Comunicaciones, Instrumental Médico y de
Laboratorio, Armamento Oficial y Equipo de Seguridad Piblica y
Maquinaria y Equipo Eléctrico y/o Electrénico.
RM-02-2 | Inventario de Equipo de Transporte
3 RM-02-3 Inventario de Equipo de Computo, Impresoras y Sus Accesorios
RM-02-4 | Inventario de Material Bibliografico y Hemerografico
RM-02-5 | Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina QQ
RM-02-6 Inventario de mobiliario y equipo de oficina (Equipo de Cémputo "\j
SAACG.NET) Q
RM-03 Bienes Inmuebles
24 Relacion de los Bienes Inmuebles de Propiedad Municipal en<- &
RM-03-1 . )
Comodato, Contrato o Posesion }
25 RM-04 Inventario de Almacenes
RM-04-1 Inventario de Aimacén de Materiales, Refacciones u Otros
26 RM-05 | Bienes en Custodia
. RM-06 Concesiones otorgadas a particulares /ﬂv/
27 "y " . o
RM-06-1 Relacion que Guardan las Concesiones de los Servicios c
Contratados
AD-01 Comités de Actos Administrativos g
28 Relacion de Contratos y Convenios de Arrendamiento, Servicio o
ADD-01-1
AQUISICIONES Compraventa Celebrados : —
29 AD-02 Relacion de Acuerdos o Convenios de Coordinacion y Anexos de
Ejecucién, Convenios de Concertacion N ¢
30 AD-03 | Seguros Vigentes y Fianzas \3 9
~
31 OP-01 Relacién de Obras Terminadas del___al____ -~ 8
OBRAS PUBLICAS Y OP-02 Relacion de Obras Pablicas en Proceso de Ejecucion o | . 3
SERVICIOS Suspendidas < §
32 Relacién de Expedientes Unitarios de Obras y/o Acciones -
RELACIONADOS OP-02-1 Terminadas y en Proceso del Periodo Constitucional | g
Correspondiente = 5
OP-02-2 | Relacion de Anticipos de Obras Pendientes de Amortizar - Y
33 PROGRAMAS PR-01 Programas de Subsidios, Estimulos y Apoyos § g ’
34 SI-01 Software Adquirido e
SI-01-1 Inventario de Programas de Computacion con Licencia (Software)
35 SI-02 Software Desarrollado
SISTEMAS SI-02-1 Pagmas WEB Oficiales
36 SI-03 Bases de Datos
37 SI-04 Relacion de Servidores
38 SI-05 Relacion de Respaldos de Informacion de Computo
39 AR-01 Archivo en Tramite
40 ARCHIVO DOCUMENTAL AR-02 Archivo en Concentracion
41 AR-03 | Archivo Histérico
42 LIBROS BLANCOS LB-01 Libros Blancos
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IDEM TEMA FORMATO TITULO
43 AT-01 Compromisos y Asuntos Pendientes de Atender
AT-02 Resoluciones y Laudos en proceso
44 AT-02-1 Relacion de Juicios en Proceso en Contra o Promovidos por el
ASUNTOS EN TRAMITE | Ayuntamiento
45 AT-03 Solicitudes en Materia de Acceso a la Informacion Pablica
4% AT-04 Auditorias
AT-04-1 Observaciones y Requerimientos Pendientes de Solventar
47 DA-01 Asuntos Importantes o Relevantes
Relacion de los Organismos Paramunicipales o de ofra |
48 DA-02 Naturaleza en donde participa el Municipio y su Documentacion |
Correspondiente
Relacion de Manuales y/o Procedimientos, Reglamentos y
49 DA-03
Acuerdos Aprobados
50 DA-04 Relacion de Actas de Comités de Planeacion para el Desarrollo
DEMAS ASUNTOS Municipal o Similares
51 DA-05 | Relacion de Sellos Oficiales
52 DA-06 Documentacion Relativa al Catastro Municipal
53 DA-07 Conocimiento General del Municipio
54 DA-08 Relacion de Programas, Proyectos y Apoyos
55 DA-09 Indicadores por tipo de Programa, Proyecto o Apoyo
56 DA-10 Plan Municipal
57 | MARCODEACTUACION | MA-01-B | Informe del estado que guarda la Unidad Administrativa
58 1.1 Relacién de solicitudes de acceso a la informacion en proceso
59 12 Relacion de solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO
' en proceso
60 1.3 Relacion de recursos de revision en proceso
61 1.4 Relacion de los procedimientos de denuncias en proceso
62 15 Relacion de obligaciones de transparencia comunes y especificas
' pendientes de publicar o actualizar
63 i6 i
TRANSPARENCIA 1.6 Relacion de otros asuntos pendientes
64 2 Relacion de los archivos fisicos entregados
65 Usuarios y claves de acceso a plataformas tecnolégicas que
31 .
utiliza la Unidad de Transparencia
66 Cuentas y contrasefias de correos electronicos que utiliza la
32 : :
Unidad de Transparencia
67 33 Relacion de los equipos informéticos asignados a la unidad de
' transparencia
68 34 Documentos electrénicos en formatos reutilizables derivados de
’ los asuntos a su cargo
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ANEXO 2

FORMATOS DE ACTAS E INSTRUCTIVOS DE
LLENADO
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INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA CADA UNO DE LOS ENCABEZADOS DE LOS
FORMATOS APLICABLES.

ENCABEZADO

Municipio (a): Fecha (e):

Area de adscripcion (b):
Unidad Administrativa (c):
Domicilio (d):

L
b

Oz

PIE DE PAGINA

Entrega

) Pagina 1de 2 :(g)

INSTRUCTIVO.-

a) Municipio a quien pertenece la Informacion.

b) Area de adscripcién de la Unidad administrativa que se entrega.

¢) Unidad Administrativa que se entrega.

d) Domicilio de la Oficina de la Unidad Administrativa.

e) Fecha, en formato dia, mes y afio de separacion del cargo del servidor publico.

f) Nombre y Cargo del servidor publico que entrega.

g) Numero de Pagina y la referencia del nimero total de paginas que integran el formato.

Jrrma Rosa Clqv Toz R4
Prgelina ool pahoat
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FORMATO MA-01

Marco de Actuacion
Formato MA-01 Informe de Gestion

Municipio (a): Fecha (e):
Area de adscripcién (b):

Unidad Administrativa (c):

Domicilio (d):

Contenido (1)

b

7
(V2'a)

iigm\’\’\(( \n

N -

Entrega 33 §

e &

Nombre y firma - Y T

(9) Pagina __de __(h) @

A ¢

£ S

V)

Instructivo.- FORMATO MA-01 g g)
— &L

1. (1) Se registraran las acciones, avances, logros alcanzados y situacion de los programas
y proyectos de la dependencia, entidad o unidad administrativa municipal de conformidad

con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo correspondiente.

Jb e
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FORMATO MA-02

Formato MA-02 Marco Normativo Aplicable

Municipio (a): Fecha (e):
Area de adscripcion (b):

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio (d):

Denominacion de Fecha de udltima

Tipo de disposicion (1) Ubicacion para consulta (3) Fecha de publicacion (4) Comentarios (6)

la norma (2) modificacion (5)

@ G\ln Db

Entrega U
2
" Nombrey fima ) Pagina__de__ (g)

gl
Instructivo de llenado. e 2
e (1) Tipo de disposicién aplicable a la unidad administrativa que se entrega, ya sea ley, _ :3 g
reglamento, decreto, reglas de operaci6on, manual de organizacion, manual de <7
procedimientos, etc. §
e (2) Nombre de la disposicion aplicable. g\ g
e (3) En caso de estar impreso, indicar la ubicacion para consulta. En caso de estar en e T__)
medio electrénico indicar el link, URL, etc. g g?
- <

e (4) Fechade publicacion en el Diario Oficial u otro medio oficial o institucional, expresando
el dia, mes y afio.

e (5) Fecha de la ultima modificacion, en su caso, de cada una de las disposiciones
enlistadas, expresada en dia, mes y afio.

e (6) Comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacién proporcionada.
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FORMATO MA-03

Relacion de Actas de Juntas de ()rganos de Gobierno, Asambleas de Accionistas,

Formato MA-03 Consejos, Comités Técnicos u Organos Colegiados de la Administracién Publica
Municipio: Fecha:

Area de adscripcion:

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: [:),

Nombre de Organo,
Asamblea, Consejo o
Comite (1)

(
aY)

jﬁ&( G

Tipo de Sesion (2) Numero de Sesion (3) Fecha de la sesion (4) Comentarios (5)

Entrega
B R ETEee i ~N
Nombre y firma ) Pégina __de __ (9) \ -
==

Ay

lrma Rosa [
rael a e2o Vahoot

F
(S

Instructivo de llenado.

(1) Nombre del Organo de Gobierno, Asamblea, Consejo, Comité Técnico u Organo
Colegiado.

¢ (2) Tipo de sesion, ya sea ordinaria o extraordinaria.

¢ (3) Numero de sesion.

¢ (4) Fecha de la sesion, expresada en dia, mes y afio.
e (5) Comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacién, como son

acuerdos pendientes, actas pendientes de protocolizar, etc.
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FORMATO MA-03-1

Formato MA-03 -1 Relacién de los Libros de Actas de Cabildo
Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

FOLIO (4) NUMERO DE FECHA (6)

__._. UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD RESPONSABLE
il EJERCICIO (7)
FOJAS (5) DE LA INFORMACION (8)
DEL Al DEL AL

Oub

(
m

Entrega

Nombre y firma ) Péagina __de __ Q)

Instructivo de lienado.

¢ (3) Numero consecutivo de los libros de actas de Cabildo relacionadas. \% E
e (4) Del folio inicial al folio final de cada libro de actas. 2 ‘§
¢ (5) El nimero de fojas que conforman el acta, por ejemplo: 5, 10,15, etc I,SJ %
e (6) Fecha inicial y fecha final de cada libro de actas. 3 N
e (7) Ao al que corresponde el acta sefialada. Se recomienda que las actas se relacionen é 6&;

por afio iniciando con el periodo mas antiguo de su periodo constitucional. S §j
¢ (8) Nombre de la unidad administrativa o entidad municipal responsable de la informacion, § <

sefialada en el anexo (por ejemplo: Secretaria del Ayuntamiento).
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FORMATO RF-01

Recursos Financieros
Formato RF-01 Estados e Informacién Contable

Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

I. Informacién contable, con la desagregacién siguiente:
1. Estado de Actividades

2. Estado de Situacion Financiera

3. Estado de Variacion en la Hacienda Publica

4. Estado de cambios en la Situacién Financiera

5. Estado de Flujos de Efectivo

6. Estado Analitico del Activo

7 Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

NP2

r
0'gs

8. Informe sobre Pasivos Contingentes

9. Notas a los Estados Financieros

10. Conciliacién entre los ingresos presupuestarios y contables, asi
como entre los egresos presupuestarios y los gastos contables
11. Cuenta ptiblica

12. Disciplina financiera

Entrega

Ot 1 { ﬁ{\(\

Nombre y firma «(f Pagina ___de (8)

Instructivo de llenado.

e (1) Senalar “SI” cuando la unidad administrativa presente el estado financiero e
informacion complementaria solicitada, en caso contrario se sefialara en el espacio
designado “NO”.

e (2) Fecha a la que se presentan las cifras de los estados correspondientes e informacién
complementaria, expresada en dia, mes y afio. )

e (3) Senialar “SI” cuando la unidad administrativa indique que sus estados financieros se
encuentran dictaminados de acuerdo a las disposiciones aplicables, en caso contrario, se
sefalara en el espacio designado “NO”. =

g

vz

Ange\ina Posl Nahwat

’

=
>
<
S
D

e (4) Informar el periodo al que corresponde el Ultimo dictamen de estados financieros
realizado, asi como comentarios o aclaraciones de la informacién que se incluye en el
formato. En el caso de Cuenta Publica y Disciplina Financiera, se sefialara la direccién —
electrénica para consulta de la informacion.
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FORMATO RF-01-1

Formato RF-01-1 Relacién de la Documentacién de la Cuenta Publica

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

DESCRIPCION DE LA UNIDAD

FOLIO INICIAL o FOLIOS ANEXOS EJERCICIO AL QUE
DOCUMENTACION (4 ADMINISTRATIVA (5 (8

Q) CORRESPONDE (11)

FOLIO FINAL (¢ OBSERVACIONES (12

Entrega

Nombre y Firma ) Péagina __de 8

Instructivo de lienado.

¢ (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).

e (4) Senalar la informacion y/o documentacion de que se trate.

e (5) Nombre de la unidad administrativa o entidad municipal responsable de la informacién
sefialada en el anexo (por ejemplo: Tesoreria municipal.)

e (6) Tratdndose de informacion integrada en varios expedientes, sefialar el numero de
éstos, por ejemplo: 1, 3 0 5. De lo contrario en esta columna se anotara N/A, que significa
no aplica.

e (7) Tipo y numero de pdliza registrado en la contabilidad.

e (8) Numeracion de inicio de la pdliza.

e (9) Numeracion final de la pdliza.

En el caso de que ésta no cuente con folio se anotara el nimero de fojas. En ambos
casos puede tratarse de informacién archivada en legajos o expedientes, o bien, hojas
sueltas.

e (10) Anotar los folios no considerados en el foliado consecutivo de los documentos, por
ejemplo 0067-BIS, 0213-A.

e (11) Anotar el mes y afio al que corresponde la informacion.

e (12) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefalada.
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FORMATO RF-01-2

das a la Auditoria Superior del Estado de Yucatan de septiembre a diciembre 2021, eneroa

Relacién de C P g
Formato RF-01-2 diciembre 2022, enero a diciembre 2023 y de enero a 31 de agosto 2024
Fecha: (e)

Municipio: (a)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)
3 OC DIC TOTALES

Dz

(
Uon

nkty G
o

Entrega

&

Pagina __de __

Nombre y Firma )

Informar de las cuentas publicas e informes mensuales del Ayuntamiento entregadas a la

ASEY durante su periodo constitucional.
La encargada de la documentacién referida. Por ejemplo: Tesoreria Municipal.

oz
at

Jrrma Rosa Ciaw
AN3e ina oo Laho
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FORMATO RF-02

Formato RF-02 Estados e Informes Programaticos
Fecha:(e) Pendiente

Municipio: (a)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Entrega (1) Comentarios (3)

Informacion Programatica

Estados e Informes Programaticos
Unidades Bésicas de Presupuestacion

Q{kﬂo L, Db

ta

Xl

[

Entrega

Pagina __de __ ((¢)]

Normbre y firma ()

Instructivo de llenado.

e (1) Senalar “SI” cuando la Dependencia, Entidad o unidad administrativa municipal

presente la informacion programatica solicitada, en caso contrario se sefialara “NO”.

nma Yosa Cigy 754
. ﬂﬂ%lmq PCO/,Ua)«]Ua—F

(2) Fecha a la que se presenta la informacién solicitada, expresada en dia, mes y afio.

(3) Comentarios o aclaraciones importantes para la informaciéon que se presenta en el —

formato.
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FORMATO RF-04

Formato RF-04 Fondo Fijo, Revolvente, Cajas Recaudadoras y/o Cajas Fuertes N
|Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

Entrega

Nombre y firma «(f Pagina de

Instructivo de llenado.

e (1) Indicar si se trata de Fondo Fijo, Revolvente, Caja Recaudadora o Caja Fuerte.

W vz g
) pahoat

e (2) Fecha de la realizacion del arqueo, expresada en dia, mes y afio.

| Sp
o 8
¢ (3) Monto del Fondo asignado segun el resguardo correspondiente. Se deberan S %
. : - : Q¢
de capturar los importes monetarios sin incluir centavos. = =

e (4) Monto del ingreso segtin reporte de Caja recaudadora.

e (5) Sumatoria de los importes anotados en las columnas (3) y (4).

e (6) Importe arqueado, corresponde a la informacién contenida en los anexos de
arqueo de Fondos y arqueos de Cajas recaudadoras.

e (7) Diferencia entre la columna (5) y (6).

e (8) Comentarios adicionales a la informacion que se presenta.

it e
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FORMATO RF-04-1

Anexo 1 al RF-04 Arqueo de Fondo Fijo o Revolvente

Municipio: (a) Fecha (e) :
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c) No.de folio: (1)
Dormigilio: (d) Nombre del resg 2
Efectivo. (3)
En billetes
Cantidad Denominacién Importe
En monedas
Cantidad Denominacion Importe
Total efectivo $
Documentacion comprobatoria. (4 )
Fecha Beneficiario No. De Folio Importe
Total documentacién comprobatoria $ :(5)
Otros documentos (Cheques, vales de caja, etc.).
Total otros $
Total arqueado (existencia) $ _ (8)
Total fondo asignado (Resguardo) $ il 28)
Diferencia (+ 6 -) $ ey
Son: ( 1(9) )

Bajo protesta de decir verdad, declaro que el efectivo y documentos que en el presente anexo se detallan, son los Unicos en mi poder a las, hrs. del
dia d de mismos que continian quedando bajo mi custodia y responsabilidad hasta nueva orden. Asimismo, reconozco sin que se haya ejercido presién
alguna sobre mi persona o del cualquier familiar la diferencia de detectada como resultado def arqueo realizado. Dando constancia de ello, firmo

de conformidad.

(10) 2411}
Nombre y firma Nombre y firma

Cargo Cargo

Instructivo de llenado.

e (1) Para Fondo Fijo: FF-niumero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo FF-001) y
para Fondo Revolvente: FR-nimero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo FR-001).

¢ (2) Nombre del resguardante que coincida con el resguardo del Fondo.

e (3) Detallar la cantidad de billetes y monedas por denominacién que se tengan en
el Fondo Fijo o Revolvente.

e (4) En esta seccion se anotaran los datos correspondientes a la documentacion
comprobatoria (fecha, beneficiario, nimero de folio e importe) para obtener asi el
total de documentacién comprobatoria (factura o recibo).

e (5) Asimismo, en esta seccién se procedera a registrar el total por el concepto de
otros documentos.

e (6) Total de la suma de los conceptos de efectivo, documentacién comprobatoria
y otros documentos.

e (7) Importe asignado segun resguardo.

o (8) Diferencia entre el total de la suma de los conceptos y el fondo asignado segun
resguardo.

e (9) Cantidad total en letra.

e (10) Nombre, firma y cargo del responsable del Fondo.

e (11) Nombre, firma y cargo de quién realiza el arqueo.
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FORMATO RF-04-2

Anexo 2 al RF-04 Arqueo de Fondo Fijo o Revoivente

Municipio: (a) Fecha (e):
Area de adscripcion: (b) No.de folio: (1)
Unidad Administrativa: (c) Nombre del cajero: (2)
Domicilio: (d) Caja No.: (3)
Billetes )
- (4) $1,000.00 s %
$500.00 $ -(5) [\J
$200.00 $ Q
$100.00 $
$50.00 $
$20.00 $
Monedas
$20.00 $
$5.00 $
$2.00 $ o
$1.00 $ /.
Monedas fraccionarias
$0.50 $ C
$0.20 s oL
$0.10 $
Total de efectivo $ :(6)
Documentos
€T) $ :(8)
$
Total documentos $ :(9) )J L
Total arqueado ( efectivo y b )
) s (10) \\Q_ =
(-) Fondo asignado s (1) =<
Total s (12 . g
(-) Ingreso registrado en reporte de S
caja de recaudacion s ) \-—)« 8
Diferencia $ :(14) (T
2 o
Bajo protesta de decir verdad, declaro que el efectivo y documentos que en el presente anexo se detalian, son los Unicos en mi poder a las hrs. del dia de @ C_-
de mismos que indi bajo mi ia y ilidad hasta nueva orden. Asimismo, reconozco sin que se haya ejercido presion alguna sobre mi persona —
0 cualquier familiar la diferencia de. como del arqueo reali; Dando ia de ello, firmo de conformidad. (9]
s 2
) . ~<
(15) (16)
Nombre y firma Nombre y firma
Cargo Cargo
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Instructivo de llenado. RF-04-2

(1) Para Caja Recaudadora: CR-numero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo CR-
001).

(2) Nombre completo del cajero.

(3) Numero destinado a la caja en que se realiza el arqueo de corte de caja
recaudadora.

(4) Detallar la cantidad de billetes, monedas y monedas fraccionadas por
denominacion que se tengan en la caja.

(5) Importe que resulta de multiplicar la cantidad de monedas y billetes existentes
por su denominacion.

(6) En esta seccidén se escribira la suma total del importe en efectivo.

(7) Escribir el tipo de documentacién existente como puede ser: voucher, cheques,
etc.

AW ta Qvom Db

(8) En esta seccién se procedera a registrar el importe por tipo de documentacion.
(9) Suma de los importes de la documentacion.

N
(10) Suma de las cantidades correspondientes al total de efectivo y al total del \'E §
importe de la documentacion. . g g
(11) Monto que haya sido asignado como fondo. \J Q
(12) Registrar la cantidad due resulte de restar la cantidad de la fila 10 menos la & &)
cantidad de la fila 11. £ g
(13) Resultado de los ingresos registrados en el reporte de la Caja Recaudadora. § o,
(14) Se registrara en su caso la diferencia que exista como resultado de restar la - g

cantidad de la fila 12 menos la 13.

(15) Nombre, firma y cargo del responsable de la Caja Recaudadora.

(16) Nombre, firma y cargo del responsable de realizar el arqueo.

el i~
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Anexo 3 al RF-04 Arqueo de Fondo Fijo o Revolvente

Municipio: (a) Fecha (e)

Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c) No.de folio: (1)

Domicilio: (d) Nombre del resguardante: (2 )

Resguardante
No. De Inventario Ubicacién Combinaciones entregadas Relacién del contenido Comentarios

Nombre Puesto

Resguardatario (9)

Pégina __de __ ()]

Nombre y firma

Instructivo de llenado. RF-04-3
e (1) Para Caja fuerte: CF-nimero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo CF-001).

e (2) Nombre del responsable del resguardo de la Caja.

— emtin Gl Dub ﬂ

e (3) Numero de inventario.
e (4) Ubicacién fisica de la Caja fuerte.

e (5) Nombre y cargo del resguardante. § g
e (6) Senalar “SI” cuando se entregue la combinacién de la caja, en caso de lo \-\ =
contrario se sefialara “NO”. =9

e (7) Senalar “SI” cuando se entregue la relacién del contenido de la Caja fuerte,en - = 3
caso de lo contrario “NO”. \J Q.8

e (8) Escribir el tipo de documentacion existente como puede ser: voucher, spei, b g
cheques, etc., asi como comentarios relevantes de la informacién que se ™= ¢
presenta. f)

e (9) Firma del resguardante de la Caja fuerte. g 8)
=4
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Formato RF-05

FORMATO RF-05

Formas Oficiales o Valoradas

Municipio: (a)

Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

Fecha:(e)

bows D2

Entrega

Nombre y firma (n Pagina _de____ «(9)

A

Instructivo de llenado. RF-05

(1) Indicar el nombre de la forma oficial o valorada (formatos) que se utilizan en la \g %
unidad administrativa municipal. = 2
(2) Anotar “SI” cuando se trate de una forma oficial o valorada obtenida de manera ‘\')f %
electrénica, de lo contrario marcar la opcion “NO”. = é
(3) Nombre y cargo de la persona encargada del resguardo de las formas. A g
(4) Primer y ultimo folio de las formas pendientes de utilizar. En caso de ser A _%
formato electrénico, se sefialara N/A respecto al Gltimo folio por utilizar. § §
N

(5) Folio y fecha de la ultima forma utilizada a la fecha de corte, expresada en dia,
mes y afio.

(6) Ubicacion fisica de las formas oficiales o valoradas.

(7) Comentarios adicionales a la informacion.

4./4
(AT

Sl
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Formato RF-06 Cuentas Bancarias

Municipio: (a) . Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

™ D

Entrega

Nombre y firma () Pégina __de ()]

,&()Cefﬁ:w Cabo

lnstructivo de llenado. RF-06

e (1) Instituciéon bancaria o financiera. N
e (2) Tipo de cuenta (Inversion, Cheque, etc.). \‘S _Cé
e (3) En caso de contar con cuentas de inversion, la fecha, expresada en dia, mes g i

y afio, en la que termina su vigencia. <5 é
¢ (4) Numero de la cuenta bancaria. U‘L\’ Qé
e (5) Tipo del recurso, estatal o federal, segun corresponda. sf% S
e (6) Fin u objeto para el que esta destinado el recurso. a )
e (7) Saldo disponible a la fecha de la separacion del cargo. _i c%

¢ (8) Ubicacion fisica de los expedientes de las cuentas bancarias.

e (9) Comentarios adicionales a la informacién.

Z
%

»”~

744

4

@7

L

pS—

N
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Formato RF-07 Cheq en Transito y/o Pendi de Entregar

Municipio: (a)

Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

fecha

e

{

Entrega

4Qf

Nombre y firma (f) Péagina___de ____ H()]

\

Tk

Instructivo de llenado. RF-07
e (1) Instituciéon bancaria de la que se emite el cheque.
e (2) Numero de la cuenta de cheques.
e (3) Numero de cheque.

™~
e (4) Fecha, expresada en dia, mes y afio, de emisién del cheque. \3 "5’
e (5) Beneficiario del cheque. = ’2
g =
e (6) Concepto del pago. O é
e (7) Importe del cheque. - S
o
e (8) Situacion del cheque (en transito o pendiente de entregar). = %
e
£9

S

7
5,

2

(

— 27
T
/2

o,
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Formato RF-08 Cuentas por Pagar o Pasivos

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)'

Entrega

Nombre y firma () Pagina ___de

Instructivo de llenado. RF-08
e (1) Fecha, expresada en dia, mes y afio, en que se originé el pasivo.
e (2) Folio del comprobante que ampara el pasivo.
e (3) Nombre de la persona fisica o moral a la que se le adeuda.
e (4) Breve descripcion del concepto por el cual se contrajo el pasivo.
e (5) Importe pendiente de pago a la fecha de separacion del cargo.
e (6) Ubicacion fisica de la documentacion comprobatoria.

e (7) Comentarios importantes no considerados en el formato.
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FORMATO RF-09

Formato RF-09 Contribuciones y Cuotas por pagar

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

C@\(\Ocr") Db

Entrega

Pagina___de___ (9)

Nombre y firma (4]

Instructivo de llenado. RF-09

e (1) Denominacion de los impuestos directos, indirectos o retenidos, Cuotas de seguridad

social, etc.
e (2) Importe pendiente de pago a la fecha de separacion del cargo.

ma Rosa Cray Tz 0@(\;‘!’0
We\na Foo/ Lahvat ﬁ

Iy
A

e (3) Periodo al que corresponde la obligacién del pago.
e (4) Ubicacion fisica del expediente que contenga la determinacion de las obligaciones.

e 5) Comentarios importantes no considerados en el formato.

Nt
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FORMATO RF-10

Formato RF-10 Cuentas por Cobrar -

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

Entrega

Nombre y firma K] Pagina__de____ (g) 9

Instructivo de llenado. RF-10

e (1) Fecha, expresada en dia, mes y afno, en que se origind el derecho de exigir el cobro.

e (2) Folio del documento. \g "

e (3) Nombre de la persona fisica o moral deudora. = §

e (4) Breve descripcion del concepto por el cual se contrajo el derecho de exigir el cobro. i = g

e (5) Importe pendiente de cobro a la fecha de separacién del cargo. b §

e (6) Ubicacion fisica del expediente. % g

e (7) Comentarios importantes no considerados en el formato. c: =
i
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Formato RF-11

FORMATO RF-11

Deuda Pdblica

{Municipio: (a)

Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (¢)

Fecha:

Domicilio: (d)

Entrega

Péagina___de____ (q)

Instructivo de llenado. RF-11

’

Nombre y firma «(f

—Ton He (oo DUD ﬂ é 4

(1) Nombre de la institucion financiera con la que se contraté la deuda.
(2) Fecha en la cual se llevo a cabo la firma del contrato, expresada en dia, mes y afio.

(3) Monto original del crédito contratado.

(4) Plazo pactado en el contrato para pagar la deuda contraida. N -
o
(5) Tasa de interés pactada en el contrato. \.\ g
(6) Saldo pendiente al momento en que se realiza el reporte. 3 ‘§
(7) Destino para el cual fue contraida la deuda. Cj -
(8) Ubicacion fisica de los expedientes de los adeudos contratados. o §
(9) Comentarios adicionales a la informacién. 3 &
< S
s Y
NS
xd
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FORMATO FF-01

Formato FF-01 Fondos y Fideicomisos 3

Municipio: (a)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

Fecha:

O2z(b

(
o

Entrega

Nombre y firma () Pégina de (C)]

Instructivo de llenado. FF-01

e (1) Nombre del fideicomiso, fondo y demas contratos analogos. Por ejemplo: “Fondo

Econdémico para el Desarrollo Econémico de Yucatan”.
e (2) Breve explicacion del objeto de la creacion del fideicomiso, fondo y/o demas contratos
analogos; ejemplo: “Apoyar a las micros, pequefias y medianas empresas de la entidad

municipal para impulsar su desarrollo y crecimiento en materia de competitividad y
productividad”.

(3) Nombre de la institucién financiera donde se encuentra el recurso del fideicomiso,
fondo y/o contrato analogo.

e (4) Fecha del contrato, expresada en dia, mes y afio.

e (5) Saldo del fideicomiso a la fecha de la separacion del cargo.
e (6) Ubicacion fisica de expedientes.

e (7) Comentarios importantes no considerados en el formato.

)[A//UG RQSQ C{QU 'F)'Z j—:‘)@ﬂ‘&(( ({c\'\
M Ange\ina Poal bahvat
Y, )
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FORMATO RH-01

Formato RH-01 Estructura Organica

Municipio: (a)

Fecha:(e)

Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Tipo de Estructura Organica (1) Fecha de Autorizacion (2)

Fecha de Ultima
Actualizacion (3)

Comentarios (4)

G‘Q\(\U;Y’ DZf B

\

Entrega

Nombre y firma ® Pagina ___de

Instructivo de llenado. RH-01

(1) Senialar el organigrama general o especifico, debiendo relacionar ambas.
(2) Fecha de autorizacién, expresada en dia, mes y afio.
(3) Fecha de la ultima actualizacion, expresada en dia, mes y afio.

(4) Comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacién.
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FORMATO RH-01-1

Formato RH-01-1 Organigrama General del Ayuntamiento
Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Organigrama General del Ayuntamiento

Entrega
4
Nombre y firma (f) Pégina __de __ (g) %
Instructivo de llenado. RH-01-1
e (1) Agregar el organigrama general del ayuntamiento y anexar el organigrama autorizado N
por el cabildo. "}3

Ame\ina o) pahal

lrma Rosa (i
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FORMATO RH-01-2

Formato RH-01-2  Relacion de Organigramas por Unidad Administrativa o sus Equivalentes X

Municipio: (a) ) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

NUM. (3) FECHA DE ELABORACION (4) DEPARTAMENTO QUELO OBSERVACIONES (6)

b

UNIDAD ADMINISTRATIVA O

ELABORO (5)

Instructivo de llenado. RH-01-1

v!z B@nji (

Entrega

Nombre y Firma ) Péagina__de

lrma Foa Ciqu Tt
Aoe\na Poa) a ot

(3) Numero consecutivo de los documentos relacionados.

(4) Fecha de elaboracion de los organigramas por unidad administrativa.

(5) Nombre de la unidad administrativa o entidad responsable de la elaboracién de los
organigramas.

(6) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefialada.
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Formato RH-02 Plantilla de Personal

Municipio: (a) Fecha (e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

L

Entrega

Nombre y fira U] Pagina__de_____ (9)

—oan X CaNiders /@‘ b

Instructivo de llenado. RH-02
e (1) Numero total de plazas de base ocupadas en la unidad administrativa.

e (2) Numero total de plazas de base vacantes en la unidad administrativa. }5 46—
e (3) Numero total de personal de base comisionado, con licencia o permiso. = §
e (4) Numero total de plazas de confianza ocupadas. g
e (5) Numero total-de plazas de confianza vacantes. e §
- ; ; ; g
e (6) Numero total de personal de confianza comisionado, con licencia o permiso. 2 4
. . . 3 o= Q
e (7) Comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion. o f)
LY
e K
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Formato RH-02-1

FORMATO RH-02-1

Plantilla de Personal por Unidad Administrativa

Municpio: (a)

Domicilio: (d)

Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Fecha: (o)

Entrega

Nombre y Firme (U] Pagina—de __ (g)

Instructivo de llenado. RH-02-1

(4) Numero de expediente que le corresponde a cada uno del personal.

(5) Nombre de la Unidad Administrativa municipal correspondiente, por ejemplo: Tesoreria
Municipal, Direccién de Obras Publicas, etc.

(6) Nombre completo del personal: apellido paterno/apellido materno/nombres.

(7) R.F.C. del empleado a trece posiciones.

(8) Indicar el tipo de contrato del personal del Municipio (personal de base, eventual,
sindicalizado, de confianza).

(9) Especificar en cada fila cada uno de los puestos Correspondiente a la unidad
administrativa sefialada, por ejemplo: considerando que la unidad administra sea la
Tesoreria Municipal podrian sefialarse como puestos el de Contador General, Encargado
del Ramo, Encargado de Ingresos Municipales, etc.

(10) Indicar la fecha de ingreso del trabajador.

(11) Indicar la fecha de baja del trabajador, si ya no labora en el Municipio.
(12) Indicar los dias laborables a la semana o quincena.

(13) Serialar el horario de trabajo del trabajador en los dias de la semana.
(14) Indicar el sueldo base semanal, quincenal o por hora del trabajador.
(15) Indicar compensacién semanal, quincenal o por hora del trabajador.
(16) Suma del punto 13 mas el 14.
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FORMATO RH-02-2

Formato RH-02-2 del Personal con Licencia o C:

Fecha: (e)

{Municipio: (a)

Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domigilio: (d)

g
)
Instructivo de llenado. RH-02-2 -
e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).
e (4) Numero de expediente que le corresponde a cada uno del personal. 53
e (5) Nombre de la Unidad Administrativa correspondiente, por ejemplo: Tesoreria \52 -
Municipal, Direccién de Obras Publicas, etc. = _‘é
e (6) Nombre completo del personal: apellido paterno/apellido materno/nombres. \\:;3 g
e (7) R.F.C. del empleado a trece posiciones. o 8
e (8) Indicar el tipo de contrato del personal del Municipio (personal de base, eventual, b\é\ S
sindicalizado, de confianza). = S
e (9) Especificar en cada fila cada uno de los puestos Correspondiente a la unidad g é‘;

administrativa sefialada, por ejemplo: considerando que la unidad administra sea la =

Tesoreria Municipal podrian sefialarse como puestos el de Contador General, Encargado

del Ramo, Encargado de Ingresos Municipales, etc.

e (10) Indicar la fecha de ingreso del trabajador.

e (11) Indicar el area al que fue comisionado el trabajador. ’

e (12) Indicar el tipo ya sea trabajador con licencia o comisionado.

e (13) Indicar la fecha de inicio y la fecha de término de la licencia o comision. %
{
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FORMATO RH-02-3

-
Formato RH-02-3 Relacion Expedientes del Personal al Servicio del Municipio

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Db

No.(3) EXNPLé'gET\J?'EDEM) DENOMINACION (5) DEL (Z)OUOiL e OBSERVACIONES (8) (@
1%
2
b
o
™
&
g
o,
=~
Entrega \'\- %
o
L
ol
Nombre y Firma ) Pagina__de __  (g) o =
K ¢
Q= S
v
Instructivo de llenado. RH-02-3 §" 9
e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.). =N

e (4) Senalar el nimero con el que se identifica el expediente de personal al servicio del
Municipio.

77

e (5) Nombre con el que se identifica el expediente del personal al servicio del Municipio.
e (6) Numero de folio con el que inicia el expediente.

D ==

7.

(7

e (7) Numero de folio con el que termina el expediente.

e (8) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefalada.
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FORMATO RH-03

Formato RH-03 Jubilados y Pensionados

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Entrega

Instructivo de llenado. RH-03

2z RNy C@\nuf/) D%Ub

Nombre y firma :(f) Péagina __de __ (9)

(1) Categoria (Beneficiario, Jubilado, Pensionado, etc.)
(2) Tipo (burocracia, descentralizado, henequenera, magisterio, adicional).
(3) Numero de beneficiarios de las personas jubiladas o pensionadas.

(4) Importe acumulado mensual de la némina por concepto de pensién/jubilacion.

Ange\na pooi Naheat

(5) Ubicacion fisica de los expedientes que contenga el estudio actuarial de pensiones y

lrma Fosa Cav o

la dltima némina.

(6) Comentarios adicionales a la informacion.
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FORMATO RM-01

Reporte Analitico del Activo

Fortmato RM-01 {en miles de pesos)

Niunicipio: (a) Fecha: (o)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

[Domicikio: (d)

CIRCULANTE
Efectivoy equivalentes

Derechos a recibir efectivay
equivalentes a corto plazo
Derechos 2 recibir bienes o
servicios

Bienes disponibles pare su
transformacion o consumo
Otros activos circulantes

INO CIRCULANTE
|inversiones financieras 2 largo
plazo

Derechos & recibir efectivay
equivalentes en el jargo plazo
Bienes inmuebles

Bienes muebies

Activos intangitles

‘Activos diferidos

Otros activos no circulantes
TOTALES

Emﬁ G, D2

Entrega

Nontre y Firma () Pégina_de_ © N

)
Ry
Instructivo de llenado. RM-01 5~ 2
o
Su finalidad es mostrar el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes | _
debidamente identificados y cuantificados en términos rﬁonetarios, que dispone el ente publico fox ‘ﬁ

s

Yrma
Poge\ina

para realizar sus actividades, entre el inicio y el fin del periodo. Asimismo, suministra informacion
de los movimientos de los activos controlados por el ente publico durante un periodo determinado

para que los distintos usuarios tomen decisiones econémicas fundamentadas.
Saldo Inicial: Muestra el saldo final del periodo anterior.

Saldo Final: Muestra el saldo final del periodo actual.

~
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FORMATO RM-02

Formato RM-02 Bienes Muebles

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (¢)

Con 2

Domicilio: (d)

~

—{ountt

%

N
12
D
Ent &
ntrega -
-]
O N
FURS)
Nombre y firma () Pagina __de __ (@ i QQ
3 &
= o
Instructivo de llenado. RM-02 g §
o

e (1) Nombre de la clasificacién de los bienes muebles por familia, grupo o en su caso, _>-

conforme al plan de cuentas establecido por el CONAC.

(2) Registrar el nimero de unidades con que cuente la Unidad Administrativa de la
Dependencia o Entidad municipal, de acuerdo a la clasificacién anterior.

e (3) Numero de bienes desincorporados sin destino final.

(4) Indicar si existen bienes en proceso de registro o pendientes de colocar el nimero de
identificacion o etiqueta, asi como, comentarios importantes que aclaren la informacion

que se senala.

pre—
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Formato RM-02-1

FORMATO RM-02-1

E de uridad Maguinaria uipo Eléctrico y/o Electrénico.

[Municipio: (a)

de il y Equipo inaria y Equipo de Ci i Médico y de L 0, Oficialy *

Fecha: (e)

Area de adsaripcion: (b)

Unidad Administrativa: ()
Domiiio: (d)

Z(b

A\
")

Entregs

Nombre y Firma ] Pagina__de __ @

Instructivo de llenado. RM-02-1

(3) Nimero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).

(4) Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar el mobiliario y equipo
agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y
de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad publica y maquinaria y equipo
eléctrico y/o electrénico propiedad del Municipio.

(5) Senalar el tipo de mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de
comunicaciones, instrumental médico y de Iabératorio, armamento oficial y equipo de
seguridad publica y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrénico de que se trate.

(6) Anotar caracteristicas especificas del mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y
equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y de laboratorio, armamento
oficial y equipo de seguridad publica y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrénico (por
ejemplo: archivero metdlico color beige con dos gavetas, escritorio color beige con
cajonera de 1.20, etc.)

(7) Fecha de la factura que compruebe la adquisicion del mobiliario y equipo
agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y
de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad publica y maquinaria y equipo
eléctrico y/o electrénico que se trate.
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(8) Numero de la factura que compruebe la adquisicién del mobiliario y equipo
agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y
de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad publica y maquinaria y equipo
eléctrico y/o electrénico que se trate.

(9) Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en cuenta el IVA
correspondiente (cifras en pesos).

b

(10) Anotar el nimero de serie y/o la marca que corresponda al mobiliario y equipo p

agropecuario, maquinaria y/equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y
de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad publica y maquinaria y equipo

(
)

eléctrico y/o electronico que se describe.

(11) Unidad administrativa a la que se encuentra asignado y utiliza el mobiliario y equipo
agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y
de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad publica y maquinaria y equipo
eléctrico y/o electrénico sefalado.

a) \"jfﬁ (&Aﬁo

.

(12) Clave de identificacion numérica o alfanumérica del resguardo del mobiliario y equipo
agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico
y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad publica y maquinaria y equipo
eléctrico y/o electrénico que se describe.

Nombre de la persona (13) responsable del mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria
y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y de laboratorio, armamento
oficial y equipo de seguridad publica y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrénico que
se describe, de acuerdo al resguardo correspondiente.

(14) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefialada.
Por ejemplo: buen estado o mal estado.

fge\ina Pep /uahoat
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FORMATO RM-02-2

Formato RM-02-2 de Equipo de T
Municipio: (a) Fecha: ()

Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

@

w_

Entrega

Nombre y Firma ® Pégina__de__ @

Instructivo de llenado. RM-02-2
e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).

e (4) Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar el equipo de transporte
propiedad del Municipio. ‘

e (5) Anotar caracteristicas especificas del equipo de transporte, por ejemplo: Chevy sedan
4 puertas.

e (6) Afio del equipo de transporte, por ejemplo: 2006, 2008, etc.

e (7) Marca del equipo de transporte sefialado, por ejemplo: Chevrolet, Ford, etc.
e (8) Senalar el nimero de serie del motor del equipo de transporte.

e (9) Senalar el nimero de placas del equipo de transporte.

Irma Resa Ciay Toz —oannty o Urey TYE

Angeluna Pool pahwt

e (10) Fecha de la factura que compruebe la adquisicién del equipo de transporte.
e (11) Numero de la factura que compruebe la adquisicion del equipo de transporte.

e (12) Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en cuenta el IVA
correspondiente (cifras en pesos).

e (13) Unidad administrativa a la que se encuentra asignado y utiliza el equipo de
transporte.

e (14) Clave de identificacion numérica o alfanumérica del resguardo correspondiente al
equipo de transporte que se describe.

e (15) Nombre de la persona responsable del equipo de transporte que se describe, de
acuerdo al resguardo correspondiente.

e (16) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacion sefialada.
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FORMATO RM-02-3

Formato RM-02-3 Inventario de Equipo de Coémputo, Impresoras y Sus Accesorios i
Municipio: (a) ) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)
. FACTURA NUMERO DE UNIDAD RESGUARDO OBSERVACIONES “Q
NO- ()} wvENTARIO (4) ® e (:'o, oy VA T WOWBREDEL (13) =t
FECHA (6) | NOMERO (7) NOMERO (11) RBP?":?AILE
Total ’é
N
Entrega
Nombre y Firma ) Pagina __de __ (g)

Instructivo de llenado. RM-02-3

e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).

e (4)Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar el mobiliario y/o equipo
de oficina propiedad del Municipio. \‘3’

e (5) Anotar caracteristicas especificas del mobiliario y/o equipo de oficina (por ejemplo: i
archivero metalico color beige con dos gavetas, escritorio color beige con cajonera de
1.20, etc.) .

e (6) Fecha de la factura que compruebe la adquisicion del mobiliario y/o equipo de oficina
que se trate.

e (7) Numero de la factura que compruebe la adquisicién del mobiliario y/o equipo de oficina &=
que se trate.

e (8) Numero de la factura que compruebe la adquisicion del mobiliario y/o equipo de oficina §
que se trate. Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en cuenta —
el IVA correspondiente (cifras en pesos).

e (9) Anotar el nimero de serie y/o la marca que corresponda al mobiliario y/o equipo de
oficina que se describe.

e (10) Unidad administrativa a la que se encuentra asignado y utiliza el mobiliario y/o equipo
de oficina sefialado.

e (11) Clave de identificacion numérica o alfanumérica del resguardo del mobiliario y/o
equipo de oficina que se describe.

e (12) Nombre de la persona responsable del mobiliario y/o equipo de oficina que se
describe, de acuerdo al resguardo correspondiente.

e (13) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefalada.
Por ejemplo: buen estado o mal estado.

_laan \%a

#

>
Y
J

g

(%]

a
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FORMATO RM-02-4

Formato RM-02-4 Inventario de Material Bibliografico y H gréfica
Municipio: (a) Fecha: €
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)
Ll i RIAL | NUMERODE | .
B | g | (domunm) SO (oe | o s I
- w = . o - '
>
TOTAL (12) \%
Entrega
N
Nombre y firma () Pagina_de__ (g) \ =
T
. D
Instructivo de llenado. RM-02-4 . X

e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).

e (4) Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar el material bibliografico
y hemerografico.

e (5) Nombre completo asignado por el autor del libro, revista, diario o documento.

Jrma Heo C

e o 0

e (6) Nombre completo del autor o autores, iniciando con los apellidos, seguidos de los
nombres.

e (7) Nombre completo de la editorial que emite el libro, revista, diario o documento.

e (8) El numero que corresponda de acuerdo al afio en que se edité el libro, revista, diario
o documento, por ejemplo: 302 edicion.

e (9) Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en cuenta el IVA
correspondiente (cifras en pesos).

e (10) Anotar Unidad administrative a la que se encuentra asignado el material bibliografico
y hemerografico sefalado.

e (11) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefalada.

Pagina 60 de 104

Gaceta Municipal. Chichimila, Yucatan




FORMATOS RM-02-5

Formato RM-02-5 Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)
i . [omeope | o FACTURA ~ Inomemooe| uwoap | RESsUARDo | ruenreoe | N
T onaate iaies ) ww ——lcosTo(8)| SEREVIO |ADMINISTRATIY [T T NGNBREDEL | REcunso | A8SERYRCIONE
L mmsb s | FECHA () | NOMERO (8) ’ MARCA (10) A NOWERO (12) mp;érguu o o . &
TOTAL (16) \g
Entrega _}
Nombre y firma (f) Pagina__de __ (g

Instructivo de llenado. RM-02-5

ﬁ

(3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).
(4) Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar el mobiliario y/o equipo
de oficina propiedad del Municipio.

e (5) Senalar el tipo de mobiliario y/o equipo de oficina de que se trate (por ejemplo:
escritorio, silla, archivero, etc.).

e (B) Anotar caracteristicas especificas del mobiliario y/o equipo de oficina (por ejemplo:
archivero metalico color beige con dos gavetas, escritorio color beige con cajonera de
1.20, etc.).

e (7) Fecha de la factura que compruebe la adquisicion del mobiliario y/o equipo de oficina
que se trate.

e (8) Numero de la factura que compruebe la adquisicién del mobiliario y/o equipo de oficina
que se trate.

e (9) Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en cuenta el IVA
correspondiente (cifras en pesos).

e (10) Anotar el nimero de serie y/o la marca que corresponda al mobiliario y/o equipo de
oficina que se describe.

e (11) Unidad administrativa a la que se encuentra asignado y utiliza el mobiliario y/o equipo
de oficina sefialado.

e (12) Clave de identificacion numérica o alfanumérica del resguardo del mobiliario y/o
equipo de oficina que se describe.

e (13) Nombre de la persona responsable del mobiliario y/o equipo de oficina que se
describe, de acuerdo al resguardo correspondiente.
(14) Precisar si se pag6 con participaciones, FISM, FORTAMUN etc.

e (15) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefialada.
Por ejemplo: buen estado o mal estado.

e (16) Suma del valor del mobiliario y/o equipo de oficina (cifras en pesos), este monto
debera ser conciliado con lo registrado en la balanza de comprobacion.

vz X

—_—

)/Wa f?ogq C(h\(w
Prgelna Posl wahvat
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Formato RM-02-6 Inventario de mobiliario y equipo de oficina (Equipo de Computo SAACG.NET)

Instructivo de llenado. RM-02-6

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)
FACTURA RESGUARDO : A
| wo. | No.pe u;:a::m |vEscricion @) cosTo(8) "f&‘:‘:,? AR TAATNA ey ¢ el
@ miu‘nmo ) lyio gquiro (5) FECHA (7) | NUMERO (8) MARCA (10} e m’o.::‘:: }1,‘, ﬂm&:;gmt 16 8) (\)
e
s |
TOTAL (16) B
Entrega \J
-—
s
Nombre y firma (f) Pagina__de _ {g) _t

(3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).

(4) Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar el mobiliario y/o equipo
de oficina propiedad del Municipio.

(5) Senalar el tipo de mobiliario y/o equipo de oficina de que se trate (por ejemplo:
escritorio, silla, archivero, etc.)

(6) Anotar caracteristicas especificas del mobiliario y/o equipo de oficina (por ejemplo:
archivero metalico con dos gavetas, escritorio color beige con cajonera de 1.20, etc.).

(7) Fecha de la factura que compruebe la adquisicién del mobiliario y/o equipo de oficina.
(8) Numero de la factura que compruebe la adquisicion del mobiliario y/o equipo de oficina.
(9) Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en cuenta el IVA
correspondiente (cifras en pesos).

(10) Anotar el nimero de serie y/o la marca que corresponda al mobiliario y/o equipo de
oficina que se describe.

(11) Unidad administrativa a la que se encuentra asignado y utiliza el mobiliario y/o equipo
de oficina sefalado.

(12) Clave de identificacién numérica o alfanumérica del resguardo del mobiliario y/o
equipo de oficina que se describe.

(13) Nombre de la persona responsable del mobiliario y/o equipo de oficina que se
describe, de acuerdo al resguardo correspondiente.

(14) Precisar si se pagé con participaciones, FISM, FORTAMUN etc.

(15) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefialada.
Por ejemplo: buen estado o mal estado.

(16) Suma del valor del mobiliario y/o equipo de oficina (cifras en pesos), este monto
debera ser conciliado con lo registrado en la balanza de comprobacién.

)'176.50 C(.QU %Z

% \\na fog/ Nahoat

Jrma

s
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Formato RM-03 Bienes Inmuebles

Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Superficie (m2)

[ B

Tipo de inmueble (1) 50 (2) Direccién (3) Terreno (4 & & 7 “  Comentarios (7

S @Gaom Db

N
b=
Entrega
=D
0
£ 24
)
Nombre y firma (M Pagina___de__ :(g) :57
=
Instructivo de llenado. RM-3 g
S

e (1) Especificar si se trata de: terreno, edificio, local, baldio, bodega, oficina,
establecimiento, casa-habitacion, reserva territorial, area de esparcimiento (parque, area
verde, deportivo, cultural) u otro.

e (2) Uso del inmueble (unidad administrativa que lo ocupa, institucién educativa, etc.)

e (3) Domicilio donde se encuentra el bien inmueble.

e (4) Anotar la superficie, tanto en terreno como en construccion que abarca el bien
inmueble.

e (5) Ubicacion fisica de los expedientes.

e (6) Situacion especial sobre la regularizacion de su propiedad, posesion, gravamen, etc.,

0 M et

en su caso, comentarios relevantes de la informacion presentada.
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FORMATO RM-03-1

Formato RM-03-1 Relacién de los Bienes | bles de Propiedad Municiapl en C d Contrato o P
Fec:ha: e)

Municipio: (a)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)
No. TIPODE  UBICACION _\UMERO DE QIROS SUEN USOACTUAL FUENTEDE  OBSERVACIONES [
S MUceiE s sy  ESCRITURAO DOCUMENTOS CATASTRAL COSTO(9) ~~ o B tieaeT g
@) ) J CONVENIO (6) ) (8) 5 v e 12 5
ot g
i
N
TOTAL (13)
Entrega ,%
Nombre y Firma ® Péagina __de __ @ 3@

Instructivo de llenado. RM-03-1

e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

e (4) Senalar si el bien inmueble es un terreno, edificio, departamento etc. / Descripcién del

inmueble (Caracteristicas, medidas, longitud).

(5) Anotar la direccién del inmueble considerando el nombre de la calle, nimero, colonia,

localidad y cédigo postal.

e (6) Anotar el numero de la escritura correspondiente o, en su caso, el nUmero que

corresponde al convenio que avala la propiedad del inmueble.

(7) Anotar o describir el nimero o tipo de documento, diferente de contrato o convenio,

que respalda la propiedad, comodato, arrendamiento o posesion del bien.

(8) Numero de cuenta catastral que corresponde al inmueble, mismo que puede

identificarse en los recibos oficiales de impuesto predial.

e (9) Especificar cantidad monetaria que corresponde al bien inmueble, ya sea de acuerdo
al valor catastral o de avalto (cifras en pesos), segun corresponda.

e (10) Anotar el uso actual del inmueble, pudiendo ser oficinas, comercial, escuela, etc.

)/ma Mosa Ciag Tz
Nge\na ol prohoad

e (11) Precisar si se pago con participaciones, FISM, FORTAMUN, etc.
e (12) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacion sefalada.

e (13) Suma del valor de los bienes inmuebles (cifras en pesos). Este monto debera ser
conciliado con lo registrado en la balanza de comprobacion.
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FORMATO RM-04

Formato RM-04 Inventario de Almacenes

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Comentarios (4)

Localizacion (2) Responsable (3)

Nombre (1)

Entrega

Firma y entrega (P Pagina __de __ (9)

Instructivo de llenado. RM-04

e (1) Nombre del almacén del que se presenta el inventario.
(2) Ubicacion fisica del almacén, sefialando el domicilio completo y municipio.

(3) Nombre y cargo del responsable de la informacion relacionada con la cédula de

inventarios de almacén.
(4) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefiala.
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FORMATO RM-04-1

Formato RM-04-1 Inventario de Aimacén de Materiales, Refacciones u Otros

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

No. UNIDAD DE EXISTENCIA COSTO UNITARIO VALOR TOTAL OBSERVACIONES

DESCRIPCION (

(6) 7 MEDIDA (8) (9) (10) (11) (12)

Entrega

Nombre y Firma ) Pagina __de __

Instructivo de llenado. RM-04-1

e (6) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

e (7) Senalar los materiales, refacciones u otros bienes de que se trate.

e (8) La expresion con la cual es susceptible de medir los materiales, refacciones que se
relacionen, por ejemplo, por bulto, por kilo, por metro, etc.

e (9) Cantidad disponible para su uso de los materiales, refacciones y mantenimiento de
acuerdo a su unidad de medida.

e (10) Cantidad monetaria asentada en la factura de la Gltima compra hecha al proveedor,
considerando la unidad y descripcion de los materiales.

e (1) El resultado de multiplicar el nimero asentado en la columna 9 por la cantidad de la
columna 10.

e (12) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefialada.
e (13) Suma del valor total.
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FORMATO RM-05

Formato RM-05 Bienes en Custodia
—— O
Municipio: (a) Fecha:(e) ]
Area de adscripcion: (b) A
Unidad Administrativa: (c) —
Domicilio: (d) r é
Origen de la custodia (1) Cantidad (2) Ubicacion fisica (3) Comentario (4)
S
g
C
ot
/O(
N
Ny
BT
D
> 3
9 <
€ ) ==
Entrega é
3
!
28
: N
Nombre y firma ) Pagina ___de @ >

Instructivo de llenado. RM-05

e (1) Indicar si son: embargados, decomisados, en garantia, etc.

(2) Cantidad total del tipo de bienes que corresponden al que se enlista.
e (3) Ubicacion fisica de los bienes en custodia.

(4) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefiala, en su caso,
ubicacion fisica de los expedientes del asunto que dio origen a la custodia.
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Formato RM-08 | i (+F

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b
Unidad Administrativa:

Domiciio: ()

X

e

yanva e
J7

vz

[rma fosa C

M@ Arge\yn pes/pphoat

Entrega
Nombre y firma HU Pagina __de (@) \
Instructivo de llenado. RM-06 ¢
e (1) Fecha de expedicién del titulo de concesién, expresada en dia, mes y afio.
e (2) Numero de concesion.
e (3) Ubicacion fisica del expediente del procedimiento de la Concesion.
e (4) Unidad Administrativa encargada de atender y/o vigilar la prestacion del servicio

concesionado.
e (5) Breve descripcion del objeto de la concesion.
e (6) Fecha de conclusién de la vigencia de la concesion, expresada en dia, mes y ario.

e (7) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefiala.
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FORMATO RM-06-1

hl

Formato RM-06-1 Relacion que Guardan las Concesiones de los Servicios Contratados

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Dub

., FECHADE LA NOMBRE DEL LUGAR DONDE SE TIEMPO DE LA TIPO DE SERVICIO
3) CONCESION (4) CONCESIONARIO (5)  LOCALIZA (§)  CONCESION (7) (8)

No. (

14
oY)

\)c\n\“\‘\(fﬁﬁ\“

Entrega
- - N
Nombre y Firma (f) Pagina__de __ (g) \ S ol
Vg
O
s =g
Instructivo de llenado. RM-06-1 -2 8
J o~
e (3) Numero consecutive de los organismos paramunicipales o de otra naturaleza del & @
A\
Municipio. Qg 2
e (4) Fecha de inicio de la concesion establecida en el convenio correspondiente. = ’@
e (5) Nombre de la persona fisica o moral a la que se le otorg6 la concesion. é g
m———

e (6) Domicilio del inmueble en el que se presta. el servicio concesionado.
e (7) Plazo autorizado y convenido para el servicio Concesionado.
e (8) Descripcion del servicio concesionado.

_ el T
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FORMATO AD-01

Formato AD-01 Comités de Actos Administrativos

Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

\norn Dsb

Nombre del Comité (1) Tipo de Sesién (2) Numero de Sesion (3) Fecha de la sesion (4) Comentarios (5)
?
]
)
Entrega
S
=)
Nombre y firma U] Péagina __de __ (@) g "g
R =2
~ ©
Instructivo de llenado. AD-01 , 53 &
- g
e (1) Nombre del Comité. c§ S
. —
e (2) Tipo de sesion ya sea ordinaria o extraordinaria. 9]
. 2 S
e (3) Numero de sesion. N g
-

e (4) Fecha, expresada en dia, mes y afio, de la sesion.
e (5) Comentarios 0 aspectos a destacar relacionados con la informacién, como son

acuerdos pendientes, firmas pendientes de recabar, etc.

-
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Formato AD-01-1

FORMATO AD-01-1

A

Relacién de Contratos y Convenios de Arrendami Servicio o Compraventa Celebrados

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

MARCAR UNA "X"

NOMBRE DEL LUGAR DONDE SE MONTO
3 0 9
o3 ARRENDAMIENTO (4) SERVICIO (5) LJMPR[’Z‘VENTA CONTRATANTE ( LOCALIZA (8) HESESL S 2 CONTRATADO (10)
TOTAL (11)
Entrega
Nombre y Firma [(i] Pagina _de__ (g)

Instructivo de llenado. AD-01-1

(3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).

(4) Requisitar solo si se trata de convenio o contrato de arrendamiento. \5\
(5) Requisitar solo si se trata de convenio o contrato de servicios. i
(6) Requisitar solo si se trata de convenio o contrato de compraventa. vgr. un vehiculo a g
crédito o un inmueble a plazos. &
(7) Nombre de la persona fisica 0 moral con la que el Municipio contraté o convino el bien cé
0 servicio. §
(8) Domicilio de la persona relacionada en el punto 7. —=

(9) Nombre de la persona responsable del servicio o bien adquirido.
(10) Importe del contrato, convenio o factura objeto del contrato referido.

(11) Suma del valor de los contratos o convenios relacionados.
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Formato AD-02

FORMATO AD-02

Relacion de Acuerdos o Convenios de Coordinacién y Anexos de Ejecucion, Convenios de

Concertacion

(

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

NO. (3)

2 = e
NOMBRE (4) DEPENDENCIA RESPONSABLE (6) TOTAL DE RECURSOS INVERSION

PARTICIPANTE (5) COMPROMETIDOS (7) CONVENIDA (8) e ONSARTE

. (
'\‘Qf)\)(& (&ﬂ” Q?(Lé %

Entrega
Nombre y Firma f) Péagina __de __(9)
N
=3
Instructivo de llenado. AD-02 5
e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.). ‘ § 'g
e (4) Nombre del programa que origina el convenio o acuerdo de coordinacion. Por ejemplo, ) prs
Tu Casa, FIDEM, etc. \?g &
e (5) La dependencia federal o estatal participante, que se coordina con el Municipio para oS f:f
la ejecucién del programa. Por ejemplo: SEDESOL, JAPAY, CONADE etc. § g
NS
=

(6) Nombre de la persona responsable de la aplicaciéon del programa y de esos recursos ~~
en la dependencia federal o estatal participante.

(7) El total de recursos que pacta aportar y aporta el Municipio en el convenio y en los
anexos de ejecucion de referencia.

(8) La suma de los recursos federales, estatales, municipales y de beneficiarios o de
particulares, pactados en el convenio y en los anexos de ejecucién para la realizacion
integral del programa convenido.

(9) Nombre de la persona responsable de la aplicaciéon del programa y de esos recyrsos

en el Municipio.

ol Zatonr

(10) Suma total de la columna 7.
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Formato AD-03

FORMATO AD-03

Seguros Vigentes y Fianzas

Municipio: (a)

Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

Fecha:(e)

T Nombreyfrma () ‘Pagina__de___ (9 N

\R

Instructivo de llenado. AD-03 )
o (1) Descripcion breve de seguro contratado o fianza. 5
* (2) Nombre de la compafiia aseguradora, afianzadora o institucién bancaria. &5

e (3) Numero de podliza, fianza o cheque. =

e (4) Fecha, expresada en dia, mes y afio, de contratacion de la péliza vigente. r

e (5) Fecha, expresada en dia, mes y afio, de vencimiento de la péliza. §

e (6) Beneficiario.

e (7) Cobertura que se tenga indicada en la péliza de seguro (amplia, limitada, etc.)

e (8) En fianza indicar el monto.

e (9) Indicar nombre de la persona fisica o moral que solicita la fianza para garantizar el
cumplimiento de la obligacién que ha contraido.

e (10) Comentarios relevante de la informacién presentada.

Entrega

7/
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FORMATO OP-01

Formato OP-01 Relacion de Obras Terminadas del___al

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d) &

N

~~
= g
Entrega = \g
.9 R

S 248
Nombre y firma  (f) Pégina__de _ (g &- Q

Q

Q= g

Instructivo de llenado. OP-01 s
e (4) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.) (E Q%

e (5) Clave numérica o alfanumérica asignada a cada una de las obras terminadas.

e (6) Nombre de la obra terminada.

e (7) Serialar el centro de poblacién reconocido por un nombre dado por la ley o la
costumbre y/o direccion especifica donde se realiz6 la obra.

e (8) Costo total de la obra sefialada incluyendo el IVA.

e (9) El tipo de recurso aplicado en la realizaciéon de la misma, como puede ser FISM,
FORTAMUN-DF, etc.

e (10) Aro al que corresponde la obra publica sefialada, pueden ser 2018, 2019, 2020 o

2021.
e (11) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacion sefialadg;
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FORMATO OP-02

Instructivo de llenado. OP-02

e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

Formato OP-02 Relacién de Obras Publicas en Proceso de Ejecucion o Suspendides
Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripdén: (b)
Unidad Administrativa: (c) Q)
Domicita: (d) (()
MOTIVO POR LOS QUE SE
ENCUENTRA EN PROCESO
AVANCE REAL % O SE SUSPENDE
NOMERO DE LA DELA i Fisic: MONTO MONTOPOR |  TIPODE
P O3 @ OBRA(R  |LOCALIDAD (%) )"0 11 0BRA @) )| EJERCIDO (10} | EJERCER (1) tod g
APt \CADOS
Fisico (14) =
a3 2
-
S
- -
—_—
Nombre y finma ] Pigina_de__ (g) (-

e (4) Clave numérica o alfanumérica asignada a cada una de las obras terminadas.

e (5) Nombre de la obra terminada.

vz

e (6) Senalar el centro de poblacién reconocido por un nombre dado por la ley o la X E

costumbre y/o direccion especifica donde se realiz6 la obra. ) %? 'g

e (7) Nombre de la persona fisica o moral contratada para realizar la obra que se encuentra \7 g

en proceso de ejecucion o suspendida. g 2’

e (8) Sefialar si se encuentra en proceso de ejecucion o suspendida. M= -{)

e (9) Monto presupuestado para la realizacion de la obra de acuerdo al contrato celebrado § gj
—

para la misma.

e (10) Costo total de la obra sefiada incluyendo el IVA.

¢ (11) Monto pendiente de ejercer correspondiente a los trabajos pendientes de realizar.

e (12) El tipo de recurso aplicado en la realizacion de la obra, como puede ser FISM,
FORTAMUN-DF, etc.

e (13) % que corresponde al monto ejercido respecto al presupuestado.

e (14) % que corresponde al avance fisico de la obra sefialada.

e (15) Exposicién breve de las razones por la que se la obra se encuentra en proceso de
ejecucion o suspendida.
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FORMATO OP-02-1

Formeto OP-02-1 Relacién de Expedientes Unitarios de Obras y/o Acciones Terminadas y en Proceso del Periodo Constitucional Correspondiente

Municipio: (a) Fecha: (e)

Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

NUMERO DE LA NOMBRE DELA |TIPO DE RECURSO|  NUMERO DE :
’:;)— OBRAO ACCQN (4)| OBRA O ACCION (5) - ALICADO (6) EXPEDIENTES (7) DEL (8) AL@©) EJERCICIO (10) OBSER:"J;‘.MS
OBRAS PUBLICAS (12) -
ACCIONES (13) I
=
Entrega
<,
Nombre y firma f) Pagina _de __ (g}

Instructivo de llenado. OP-02-1
e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).
e (4) Clave numérica o alfanumérica asignada a cada una de las obras o acciones
realizadas y/o programadas.

—owrka

e (5) Nombre de la obra o accién a la que corresponde el expediente relacionado.

e (6) El fondo al que corresponda la informacion del expediente unitario de obra de acuerdo
al tipo de recursos aplicado en la realizacién de la misma como puede ser FISM,
FORTAMUN-DF, etc.

e (7) Numero de expedientes unitarios de obra, la informacién que debe integrarse al
expediente unitario por cada obra puede ser en 1, 2 0 mas expedientes.

e (8) Folio inicial del expediente basico de que se trate.

e (9) Ultimo folio del expediente basico de que se trate.

e (10) Afio al que corresponden los expedientes relacionados.

e (11) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacion sefialada.

,OIUehmoOOa/ Aechvatr

lrma Kosa Ciaqv Toz

e (12) En este apartado se relacionan los expedientes unitarios de obras por afio iniciando
con el primer afio del periodo constitucional hasta el ultimo afio respectivamente.

e (13) En este apartado se relacionan los expedientes unitarios de acciones por afio
iniciando con el primer afio del periodo constitucional hasta el ultimo afio respectivamente.
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FORMATO OP-02-2

Formato OP-02-2 Relacién de Anticipos de Obras Pendientes de Amortizar

Municipio: (a) Fecha: {e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Gindon Dub

— 8@ Aﬂ

~

Entrega

Nombre y firma (f) Pégina __de __ (8)

Instructivo de llenado. OP-02-2 NS

N D

e (3) Numero consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.). \\ »g
=

e (4) Clave numérica o alfanumérica asignada a cada una de las obras o acciones .= f

. J 9o

realizadas y/o programadas. 2 ES)

e (5) Nombre de la persona fisica o moral contratada para realizar la obra. Cé 8

e (6) Monto presupuestado para la realizacion de la obra de acuerdo al contrato celebrado Q0

ara la misma. 8 g’

B -

e (7) Monto del anticipo otorgado para la realizacién de la obra de acuerdo al contrato
celebrado para la misma.

e (8) Monto por amortizar del anticipo otorgado a la fecha de corte de la entrega recepcioén.
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FORMATO PR-01

Formato PR-01 Programas de Subsidios, Estimulos y Apoyos
Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Denominacion

A0 i 2] s .. Comentarios
del programa te ale] ento D 310 que recibidg
f J apovo (2) 3UtC ; (10)

(1)

Entrega j

Nombre y firma 0] Pigina__de _ (g) N
Ly
Instructivo de lienado. PR-01 %
e (1) Denominacién del programa.
e (2) Tipo de apoyo (Efectivo, especie u otro).
e (3) Link de consuilta de los documentos normativos que rige el programa mencionado.
e (4) Fecha de inicio del programa social, expresada en dia, mes y afio. \§ 4‘%
e (5) Fecha de término del programa social, expresada en dia, mes y afio. N
e (6) Fuente de financiamiento. . % %
e (7) Monto del presupuesto autorizado, o en su caso, el modificado para el programa. ~ é
e (8) Monto del presupuesto ejercido para el programa. Q;‘Qi: a
e (9) Numero de personas que han recibido apoyos a la fecha de separacion del cargo. . /()
e (10) Comentarios importantes que aclaren la informacion que se sefiala. § é:j
g S
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FORMATO SI-01

Formato S01 Software Adquirido

Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Las cuentas de usuario y contrasefias de acceso se entregan en sobre cerrado anexo al Acta de Entrega-Recepcion de quien recibe el cargo.

Entrega

kﬂm\*\/(;éﬁq\"\kgm D B

Nombre y firma «(f) Péagina ___de (@)

Instructivo de llenado. SI-01 N 4
e (1) Registrar el nombre del software. \3- %
e (2) Descripcion clara y breve de uso o funcionalidad del software. % 3
e (3) Version del software adquirido con la que cuenta el municipio. \‘5 %
e (4) Numero de licencias del software. g a
e (5) Fecha, expresada endia, mesy afio, en la que vence la licencia del software adquirido. C@ %
e (6) Describir el lugar donde se encuentra ubicado el instalador del software. L% )
e (7) Nombre del resguardante del software. E g

e (8) Indicar la ubicacion fisica de la licencia, asi como comentarios adicionales a la
informacion. (Campo de llenado obligatorio)
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FORMATO SI-01-1

Formato SH01-1 Inventario de Programas de Computacion con Licencia (Software)

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

~ | NOMERO Y/0 SERIE
: NUMERO DE DE LICENCIA FACTURA - .
No(®)| \eNTARIO ) | PESCRIPCION(S) | — . COSTO(9)  |OBSERVACIONES (10)
5 , CHA (8)

‘N DUb

Entrega

Nombre y firma f) Pagina__de__ (g)

Instructivo de llenado. SI-01

SGant (o

(3) Numero consecutivo de las licencias de software relacionadas (1, 2, 3, etc.).

e (4) Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar las licencias del

software propiedad del Municipio.

e (5) Anotar caracteristicas especificas de la licencia de software de que se trate. \g 48
e (6) Senialar el nimero y/o serie de la licencia (software) propiedad del municipio. 5 2
e (7) Numero de la factura que compruebe la adquisicion de la licencia del software - 3 3

sefalada. ké \8
e (8) Fecha de la factura que compruebe la adquisicién de la licencia del software sefialada. 3 (t
e (9) Cantidad monetaria asentada en la factura de compra, tomando en cuenta el IVA = é

correspondiente. ‘g é‘f
e (10) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacion sefialada. — <
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FORMATO Si-02

Formato SH02 Software Desarrollado N
Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

7

YA b

(
n

Entrega

Nombre y firma :(f) Pégina __de __ (g)

Instructivo de llenado. SI-02

2 o el ﬁw

e (1) Nombre designado al software.
e (2) Descripcion clara y breve del uso o funcionalidad del software.
e (3) Lenguaje de programacion en el cual fue desarrollado.
e (4) Nombre y cargo del responsable del sistema.
e (5) Medio de almacenamiento del cédigo fuente, por ejemplo: repositorio, CD, USB, etc.
e (6) Ubicacion fisica del cédigo fuente.
e (7) Se registraran comentarios importantes que aclaren la informacién que se senala.
FORMATO S1-02-1 \= ~§
i<
Formato S-02-1 Paginas WEB Oficiales 2 S
Municipio: (a) Fecha: (e) " 9
Area de adscripcién: (b) e Sk
Unidad Administrativa: (c) 3
Domicilio: (d) g Q
a8
o S
<3
R £
g =4

Entrega

Nombre y firma () Péagina __de __ (8)

e (1) Agregar el enlace de la pagina web del municipio.
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FORMATO SI-03

Formato SI-03 Bases de Datos

|Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcion: (b}

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Entrega \CJS
Nombre y firma ) Pégia_de___  (g) %—/
Instructivo de llenado. SI-03 <
e (1) Nombre de la base de datos. %
e (2). Nombre del sistema principal que hace uso de la base de datos.
e (3) Manejador de la base de datos. (SQL server, Mysql, etc.).
e (4) Fecha, expresada en dia, mes y afio, del ultimo respaldo. ‘:\; s
e (5) Medio de almacenamiento del respaldo de la base de datos (Disco duro, cinta \\‘ %
magnética, CD, DVD, equipo servidor, etc.). g g
e (6) Etiqueta del medio de almacenamiento de los respaldos. , o g
e (7) Ubicacion fisica del medio de almacenamiento de los respaldos de la base de datos. K —
e (8) Nombre y cargo de la persona responsable del resguardo del respaldo de la base de QS: g
datos. E g)

y

2

&
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FORMATO SI-04

Formato SI-04 Relacion de Servidores

Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

{ - X
Relacion de servicios.(6)

Las cuentas de usuario y contrasefias de acceso se entregan en sobre cerrado anexo al Acta de Entrega-Recepcion de
quien recibe el cargo.

Sanrka ﬁ“}“ De (Z 4

Entrega
Nombre y firma (f) ) Pagina __de__ (g) N "
Instructivo de llenado. S1-04 = 3
e (1) Nombre del servidor que se utiliza. . é 3
e (2) Nimero de inventario. \“)‘ g
e (3) Tipo de servidor (Fisico, Virtual, etc.) -~ e
¢ (4) Ubicacién fisica. Qfé:‘ %
e (5) Nombre y cargo del administrador del servidor. - ?‘.%
e (6) Relacion de servicios que se realizan con el servidor. E é
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FORMATO SI-05

Formato S-05 de de de Comp

[Municipio: {2) Fecha:
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Entrega

Pagina__de __ (g)

Nombre y firma ()

oan \A(CI (“Q(\\o((m Db

¥

Instructivo de llenado. SI-05
e (3) Numero consecutivo de los dispositivos (CD o memorias externa) relacionados (1, 2,

3, etc.).

e (4) Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar los dispositivos que
contienen los respaldos de informacién del Municipio.

e (5) Senalar el tipo de informacién respaldada en el dispositivo sefialado.

e (6) Anotar el afio(s) al que corresponde la informacién contenida en el respaldo.

e (7) Marcar el tipo dispositivo utilizado para el respaldo de la informacién.

e (8) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefialada.

}fma' Fosa Craw Toz
APGe\ira o) pa hvat
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FORMATO AR-01

Formato AR-01 Archivo en Tramite

Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

No. De expedientes.(1) Tipo.(2) Tramite.(4) Concluidos.(5) Responsable.(6) Comentarios.(7)

Ubicacion

fisica.(3)

Instructivo de llenado. AR-01

Entrega

)'s

—togarka Cahgm DY

Nombre y firma (] Pégina ___de @

(1) Numero total de expedientes.

(2) Indicar si es fisico o electrénicos.

(3) Ubicacion de los expedientes fisicos indicando el nombre del lugar en el que se
encuentran (departamento, oficina, bodega, etc.), si como el domicilio en el que se
encuentran ubicados y/o la direccién electrénica en el que se encuentran los electrénicos.
(4) Numero de expedientes no concluidos.

(5)'Numero de expedientes concluidos:

Irrq ﬁ)O_COk Clav To

PR

(6) Nombre completo del responsable del archivo de tramite.
(7) Comentarios adicionales a la informacion y la ubicacién de los dispositivos de
almacenamiento digital si existiesen.

Pagina 85 de 104

Gaceta Municipal. Chichimila, Yucatan




FORMATO AR-02

Formato AR-02 Archivo en Concentracion

Municipio: (a) Fecha:(e
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa:

(©

No. De Tioe (2 Ublcacxc:n fisica. ( Einteor (4 Archivo Historico. ( Responsable. (5
expedientes. (1) 3) 4) )

Comentarios. (6)

Entrega

Nombre y firma () Pégina___de___  (g)

et G Ao Db

Instructivo de llenado. AR-02

e (1) Numero total de expedientes.

e (2) Indicar si es fisico o electrénicos.
(3) Ubicacion de los expedientes fisicos indicando el nombre del lugar en el que se
encuentran (departamento, oficina, bodega, etc.), si como el domicilio en el que se

encuentran ubicados y/o la direccién electronica en el que se encuentran los electrénicos.

wy 7oz

>

(4) Cantidad de expedientes cuyo destino es eliminarlos y que seran enviados al archivo <
histérico.

(4) Cantidad de expedientes cuyo destino es eliminarlos y que seran enviados al archivo
histérico.

~
S
=
S
=
8
N
S
L8]
)
<L

e (5) Nombre completo del responsable del archivo de concentracion.

)rma /%5(1

(6) Comentarios adicionales a la informacién y la ubicacién de los dispositivos de
almacenamiento digital si existiesen.
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FORMATO AR-03

Formato AR-03 Archivo Histérico

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion:
(b)

Unidad

No. D : Z R o
S Ubicacion fisica. ( 3) Responsable. (4) Comentarios. (5)

expedientes. (1)

S

I's
Entrega g
Nombre y firma ) Pagina__de_____  (g)
Instructivo de llenado. AR-03 B
; . R g
e (1) Namero total de expedientes. 2
e (2) Indicar si es fisico o electrénico. § g
e (3) Ubicacion de los expedientes fisicos indicando el domicilio en el que se encuentran < §
ubicados y/o la direccion electrénica en el que se encuentran los electrénicos. S{
e (4) Nombre completo del responsable del archivo histérico. (&Q §
e (5) Comentarios adicionales a la informacién y la ubicacién de los dispositivos de = §)\
almacenamiento digital si existiesen. g CCE
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FORMATO LB-01

Formato LB-01 Libros Blancos

Municipio: (a) Fecha:(e
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa:

(c)

- Direccion electronica
Nombre del Programa. ( Periodo de del

Micrositio(6 )

Namero. (1)

Presupuesto Nombre y cargo del
2) ejecucion. ( 3) ejercido. (4)

responsable. ( 5)

N7y

(
e

Entrega

wm’% (OL\"

Nombre y firma (f) Pagina ___de @)

Instructivo de lienado. LB-01
e (1) Numero consecutivo.

e (2) Nombre del programa, proyecto, obra o accion.

e (3) Periodo de ejecucion del programa, proyecto, obra o accion. r::l -
e (4) Monto del Presupuesto ejercido del programa, proyecto, obra o accién. \.\ %
e (5) Nombre y cargo del responsable de elaborar y resguardar los libros blancos. ) ;§ ’é
- R

e (6) Direccion electronica del micrositio web. Yo 5
3

% a

= g

S 3

R

— B
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FORMATO AT-01

Formato AT-01 Compromisos y Asuntos Pendientés de Atender

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Descripcion. (1)

Entrega

Nombre y firma U] Pagina ___de @

Instructivo de llenado. AT-01
e (1) Descripcién del compromiso, asunto o actividad por atender.
e (2)Acciones a realizar para dar por atendido el asunto pendiente.
e (3) Fecha de la atencién del asunto pendiente, expresada en dia, mes y afio.
e (4) Nombre del responsable de la atencién del compromiso.

e (5) Anotar los comentarios adicionales a la informacion.
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FORMATO AT-02

Formato AT-02 Resoluciones y Laudos en proceso

Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domiciio: (d)

Entrega

Nombre y firma U] Pagina__de___ (9)
Instructivo de llenado. AT-02

e (1) Numero de expediente.
e (2) Especificar si es: definitiva o No definitiva (si ha causado estado o ejecutoria).

e (3) Fecha, expresada en dia, mes y afio, en que se notificé la resolucion o laudo.

Toz n i Qj@f Db % ;{

e (4) Nombre de la instancia resolutora.

o (5) Especificar si la resolucion es favorable o No favorable para la Dependencia o Entidad. D
(]
e (6) Ubicacion fisica del expediente. \:’3 _%
e (7) Se registraran comentarios importantes que aclaren la informacién que se senala. 3
o o
0n &
ol
g
g 3
<
-
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FORMATO AT-02-1

Formato AT-02-1 Relacién de Juiclos en Proceso en Contra o P por el Ay

Municipio: {a)

Fecha:

Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Entrega

Nombre y firma (4] Pagina __de @

Instructivo de llenado. AT-02

(3) Numero consecutivo de los juicios relacionados.

(4) Clave de identificacion numérica o alfanumérica para controlar los expedientes
correspondientes a los juicios en proceso en contra o promovidos por el Ayuntamiento.
(5) El nimero de legajos que conforman el expediente, pueden ser 1, 2,3 o0 mas.

(6) Describir brevemente el motivo por el cual se tiene o se promovié el juicio al que se
hace referencia.

(7) Fecha en la que el inicia el proceso del juicio en contra o promovido por el
ayuntamiento.

(8) Fecha real o probable de la resolucion, en el momento en que se cuente con la misma.
En caso de que no se cuente con esta, se debera dejar en blanco la fila correspondiente
de esta columna.

(9) Especificar el tipo de juicio que corresponda, por ejemplo: laboral, penal, civil, etc.
(10) Numero de juzgado o tribunal y nombre del juez o magistrado que conoce del asunto.
(11) Breve descripcion del estado juridico del asunto promovido por el Ayuntamiento.
(12) De los juicios en tramite, sefialar el monto del pasivo contingente en cantidad liquida
o numeraria que representan cada uno.

(13) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacion sefialada.
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FORMATO AT-03

Formato AT-03 Solicitudes en Materia de Acceso a la Informacién Publica

Municipio: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

Fecha Notificacion. (1)

Yeser

Informac citada Comentarios. (6)
0 3

Folio de la solicitud

(2)

Entrega

Nombre y firma U] Pagina ___de___ (g)

Instructivo de llenado. AT-03

(1) Fecha de recepcién de la solicitud de informacion expresada en dia, mes y afio.
(2) En su caso, el numero de folio de la solicitud de acceso a la informacién.

(3) Breve descripcion de la informacion solicitada.

(4) Unidad administrativa responsable de atender y dar el seguimiento a la solicitud.

(5) Fecha limite para la atencion de la solicitud, expresada en dia, mes y afio.

(6) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefiala.
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FORMATO AT-04

Formato AT-04 Auditorias

Municipio: (a)

Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c) %
Domicilio: (d)

Fecha:(e)

Fecha de
Namero de

Fecha
Objeto Ente Fiscalizador Inicio/

Situacion
Actual

E Ubicacion del
jercicio

expediente

estimada de
auditoria

Comentarios

Notificacion conclusion

Gt o Db

Entrega
Nombre y firma () Pagina___de____  :(g)

N
Instructivo de lienado. AT-04 > “%
o (1) XXXXX —_
S
.9 R
O 3
5 S
q 3
= =
g 3
BRI
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FORMATO AT-04-1

Formato AT-04-1 Observaciones y Requerimientos Pendientes de Solventar

Municipio: (a)

Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

Fecha:

ﬁoﬁvﬂ’b Gnden Db

Entrega
Nombre y firma ® Pagina __de __ (@ N

=%
Instructivo de llenado. AT-04 w g
e (3) Numero consecutive de observaciones y requerimientos por solventar (1, 2, 3, etc.) o “.\g) §
nimero de oficio de ASEY por solventar. o &
e (4) Senalar la informacion y/o documentacion de que se trate. vgr. Observaciones a Qjé}: g
cuenta publica enero-agosto 2021. —
¢ (5) Nombre de la unidad administrative o entidad responsable de la informacion sefialada. E g

®

(6) Grado de avance en que se encuentra la solventacion o requerimiento referido.

(7) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacion sefialada.
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FORMATO DA-01

Formato DA-01 Asuntos Importantes o Relevantes

Municipio: (a) Fecha:

Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

\nd/‘r\ DZ‘{O

Comentarios. (4)

Descripcion. (1) Vencimiento. (2) Estatus. (3)

o

N
=
o
Entrega =
d = 2
R 5
Nombre y firma ) Pagina __de _ (g) g\— §
- g
Instructivo de llenado. DA-01 g 9
Y
===

e (1) Breve descripcion del acto, asunto o aspecto.

e (2) Fecha, expresada en dia, mes y afio, en la que se debe atender o concluir el acto,
asunto o proceso sustantivo, en caso de no contar con dicho término indicar “No aplica”.
(3) Indicar el estado en el que se encuentra el acto, asunto o proceso, por ejemplo: en
proceso, en plazo de atenciéon, pendiente de entrega, etc.

(4) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefiala.
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FORMATO DA-02

Relacién de los Organismos Paramunicipales o de otra Naturaleza en donde participa el Municipio y

Formato DA-02 su Documentacion Correspondiente

Municipio: (a) Fecha:

Area de adscripcién: (b) .
Unidad Administrativa: (c)
Domicifio: (d)

Entrega

b@
3
%
Nombre y firma (4] Pagina__de _ (g

Instructivo de llenado. DA-02

e (4) Nombre del organismo paramunicipal o de otra naturaleza del Municipio.

To=

e (5) Numero de Decreto de creacion del organismo, fecha y nimero del diario Oficial del

Estado en la que fue publicado. - “‘g

e (6) Nombre de la persona encargada del Organismo paramunicipal o de otra naturaleza / ) "é
del Municipio. Sl <

e (7) Cargo de la persona encargada del Organismo paramunicipal o de otra naturaleza del ’§ i
Municipio. N g

e (8) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefialada. § g
< &
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FORMATO DA-03

Formato DA-03 Relacién de M les ylo P A d

z

Municipio: (a)

Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)

Fecha:

Entrega

Nombre y firma ®

: ‘
QN (a\“;@;bﬂb

Péagina__de __ ()

Instructivo de llenado. DA-03

e (3) Numero consecutive de los documentos relacionados.

e (4) Nombre del manual de organizacion y/o procedimientos, reglamento y acuerdo

N
aprobado de que se trate. \‘3
e (5) Dia, mes y afio de autorizacion del documento referido para su aplicacion. L §
e (B) Fecha en que se realiz6 la ultima actualizacion del manual. :: §
e (7) Nombre de la unidad administrativa o entidad responsable, de la informacién sefialada "\3 o
en el anexo. o) é
e (8) Departamento y archivo del mismo en el que se encuentra el documento sefialado. éi 8
e (9) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacién sefalada. I {’)
£5

g
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FORMATO DA-04

Formato DA-04 Relacién de Actas de Comités de para el D o

{Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Damicilio: (d)

Entrega

Nombre y firma [0} Pagina _de _ @

Instructivo de llenado. DA-04
e (3) Numero consecutive de los documentos relacionados.
e (4) Dia, mes y afio en la que se elaboré el acta de la sesién de comité relacionada.
e (5) Numero correspondiente al acta referida si el Municipio tiene un nimero secuencial o
correlativo en su libro de actas. Caso contrario, se pone N/A.

(
Uz —oan (a Db é%

e (6) Resumir los asuntos tratados en la sesion de la cual se elabora el acta.

4

e (7) Precisar si corresponde al periodo septiembre-diciembre 2021, enero-diciembre 2022, - %
enero-diciembre 2023 o enero-agosto 2024 se recomienda relacionar primero las de 2021 ) —%

y asi sucesivamente. \t\; -

e (8) Indicar la fecha en que se hizo publico por medios oficiales el o los acuerdos del = §
» S|
Comité. >

-,

e (9) Indicar si los acuerdos ya fueron implementados, sustituidos (precisando cual fue el § §
sustituto), cancelados o estan en proceso de realizaciéon y en este ultimo caso precisar S a

cuales se encuentran en proceso de realizacion y su grado de avance.
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FORMATO DA-05

Formato DA-05 Relacion de Sellos Oficiales

[Muricipio: (a) Fecha
Area de adscripciér: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE
RESGUARDA EL SELLO(4)
CARGO(5)

P e L

C

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE
RESGUARDA EL SELLO(4)

CARGO(S)

{
~

IMPRESION DE SELLO OFICIAL EN USO (3)

Entrega

\)()n\’Q& @\m

Nombre y firma (U} Pagna__de__ (9)

Instructivo de llenado. DA-05
e (3) Impresion del sello oficial en uso.
e (4) Puesto de la persona responsable del uso del sello.

e (5) Puesto de la persona responsable del uso del sello.

v Toz
v

e (6) Descripcion breve del uso dado al sello.

N

yma Rosa (.
O=\ina Posl Vo,

:

Y,

A

7
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FORMATO DA-06

Formato DA-06 Documentacién Relativa al Catastro Municipal

Municipio: (a) Fecha: (e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)
2
~
: ~* UNIDAD DE MEDIDA (5) Q \
-5
&
&
Entrega N +
. @ S
&
Nombre y firma ® Pagina de__ @ - 8
1.8 =
Instructivo de llenado. DA-06 g "
e (3) Numero consecutive de la documentacién relacionada. o= §
= - ., U
e (4) Especificar el tipo de documentacion de que se trate, como son: Padrén catastral, § 87
—= k|

cedulas catastrales, ortofotos, fotos aéreas, cartografia digitalizada o manual, croquis de

las comunidades del Municipio, entre otros.

e (5) La expresion con la cual es susceptible de medir la documentaciéon descrita, por
ejemplo, por fotos, croquis, etc.

e (6) Cantidad de documentos de acuerdo a su unidad de medida.

e (7) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacion sefalada.
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FORMATO DA-07

Formato DA-07 Conocimiento General del Municipio
Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)
CONOCIMIENTO GENERAL DEL MUNICIPIO ]
MISION DEL MUNICIPIO (3) @) (_Nl
=)
VISION DEL MUNICIPIO (4) 4) ‘é
~
OBJETIVO GENERAL DEL 5 &
MUNICIPIO (5) (5)
2
Entrega
Nombre y firma () Pégina __de _ (@)

Instructivo de llenado. DA-07 ‘
e (3) Mencione el propoésito general o razén de ser del ayuntamiento que enuncia a qué -
beneficiarios sirve, qué necesidades satisface, qué ofrece y en general, cuales son los

limites de sus actividades.
e (4) Describa los supuestos escenarios estratégicos futuros, en correspondencia con los
intereses y objetivos del Ayuntamiento, con el propdsito de obtener elementos de juicio

[rma Kesa Ciav Toz
Arge\a poo! pohodt

para determinar las previsiones necesarias para alcanzarlos.

e (5) Describir el resultado que se pretende alcanzar (;,qué? ;dénde? ;para qué?). Precisa
la finalidad en cuanto a sus expectativas mas amplias. Expresa un logro amplio y son
formulados como propésito general de estudio.
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FORMATO DA-08

Formato DA-08 Relacion de Programas, Proyectos y Apoyos

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

- DESCRIPTIVA DEL : é ; oo
PROYVECTO 6 APOYO (3) PROYECTO O APOYQ (4) 5 z (L] i 19

costo(1m)

@

L

N
Entrega Qj
Nombrey firma () Pagina _de __ (g) !

Instructivo de llenado. DA-08

e (3) Mencionar el tipo de producto que maneja.

O

e (4) Nombrar el programa, proyecto o apoyo que el ayuntamiento proporciona.

e (5) Mencionar de forma general de que trata el programa y a quien esta dirigido.

N
e (6) Describir el proceso de su ejecucion de inicio, ejecucién y término. \E_ ..5
e (7) Mencionar los pasos o requisitos que el ciudadano u obra necesita cubrir, para ser -
candidato al beneficio social o para ser una obra viable. . % 8

e (8) Mencionar el (los) afio o ejercicio fiscal de ejecucion. bl d

e (9) Mencionar fecha de inicio y terminé. 57\ &

e (10) El importe presupuestado para la ejecucion del programa, proyecto 6 apoyo. Qﬁ %

e (11) El importe final ejercido en el programa, proyecto 6 apoyo. g g))
=4
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FORMATO DA-09

Formato DA-09 Indicadores por tipo de Programa, P

Municip

Unidad

Area de adscripcion: (b)

Domicilio: (d)

io: (a) Fecha:

Administrativa: (c)

~ INDICADORES POR TIPO DE PROGRAMA, PROYECTO O APOYO

ENCIA Dt

FUENTE DE ““» 3

DATOS

Entrega
Nombrey firma  (f) Pagina__de__ (g)
Instructivo de llenado. DA-09

(3) Esta relacionado con la definicion del concepto a valorar.

(4) Descripcion de lo que se pretende con la valuacion, analisis y calculo de una
poblacién.

(5) Resultado a ser alcanzado en el futuro, se presenta normalmente en porcentajes.
(6) Presentacion visual de la formula, donde se observa el método de calculo.

(7) Cuantificar cantidades de aquello que mide esa dimensién. La unidad de medida debe
ser igual que la unidad patrén de esa medida.

(8) Esta es con respecto al objeto a calcular.

(9) Anual, semestral, trimestral, semanal u otro.

(10) Unidad generadora de los datos.

(11) Encargado en la elaboracién del mismo.
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FORMATO DA-10

Formato DA-10 Plan Municipal
Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)
Domicilio: (d)
[ PLAN MUNICIPAL (3) |
4)
=
Entrega ~
Nombre y firma ) Pégina __de __

(&
N
\Y

Instructivo de llenado. DA-10

e (3) Anual, Semestral, Periodo de ejecucion programada del plan municipal.
e (4) Narrativa del Plan Municipal que ejerce o lleva a cabo el municipio.

FORMATO DA-11

Relacién de los Orga Par o de otra naturaleza en donde participa el Municipio

Formato DA-11

y su d cor

Municipio: (a) Fecha:
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicitio: (d]

2 Mﬁ, i

g
o <
=2
S =
g &
Entrega (k é
—_
Nombre y firma [6) Pagina__de __  (g) § 0;-))
== a

Instructivo de llenado. DA-11

(3) Numero consecutive de los organismos Paramunicipales o de otra naturaleza.
(4) Nombre del organismo paramunicipal o de otra naturaleza del Municipio.

e (5) Numero de Decreto de creacién del organismo, fecha y nimero del diario Oficial del
Estado en la que fue publicado.
(6) Nombre de la persona encargada del Organismo paramunicipal o de otra naturaleza.
(7) Cargo de la persona encargada del Organismo paramunicipal o de otra naturaleza.
(8) Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la informacioén sefialad
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Ing. Francisco Medina Martin
Presidente Municipal.

CP. Arely Abigail Ek Tun
Sindico Municipal.

Mtra. Mirna Beatriz Puc Jiménez
Secretaria Municipal.

C.Irma Rosa Ciau Tuz
Regidora.

LSC. Miguel Angel Uitzil Tun
Regidor.

C. Maria Angelina Pool Nahuat
Regidora.

C. Eudaldo Tun Balam
Regidor.

C. Juanita Cahum Dzib
Regidora.

C. Edwin Erasmo Martinez Tuz
Coordinador de la Gaceta Municipal

Edicion
43

LAET. José Hilario Pech Acosta
Tesorero Municipal.

Ing. Jorge Luis Caamal Tuz
Titular de la Unidad de Transparencia.

Lic. Teresa Marlene Loria Mac
Directora de Salud.

Ing. Fernando Chan Puch
Director de Desarrollo Rural.

C. Hilario Cahum Kauil
Director de Servicios Publicos.

C. Lidia Aracely Reyes Poot
Directora del DIF Municipal.

C. Gonzalo Tuz Tun
Director de la Juventud y el Deporte.

C. Alejo Nahuat Tuz
Director de Nomenclatura y Panteones.

C. José Alfredo Tuz Castillo
Director de Educacion, Cultura y Eventos
Sociales.

Ing. Ricardo Enrique May Ciau
Director de Obras Publicas.

C. Aby Noemi Tuz Pat
Directora de Proteccién Civil.

C. José Javier Che Castillo
Director de Comisarias y Asuntos Indigenas.

C. Edwin Erasmo Martinez Tuz
Departamento de Comunicacion Social.

C.P. Juan Carlos Canto Franco.
Contralor Municipal.
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