
1. INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCIÓN

FORMATO I.1 RELACIÓN DE ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE CUMPLIR
	 OBJETIVO:





 UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN
	Informar a las autoridades entrantes de los acuerdos de cabildo pendientes de cumplir a fin de que estos tengan conocimiento de los mismos, para estar en posibilidades de darles seguimiento.

La encargada del control de la información, por ejemplo: Secretaría del Ayuntamiento.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (art.8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	
Número consecutivo de las actas de Cabildo relacionadas.

	(4) FECHA DEL ACTA
	
Día, mes y año del acta de Cabildo relacionada.

	
(5) NÚMERO DEL ACTA
	
Número asignado al acta de Cabildo relacionada.

	(6) ACUERDO
	
Describir brevemente el acuerdo de Cabildo que está pendiente de cumplir, incluyendo la fecha límite para su cumplimiento.

	
(7) FUNCIONARIO(S) OBLIGADO(S).
A DAR CUMPLIMIENTO SEGÚN LO ACORDADO/NOMBRE
	
Nombre y cargo del funcionario (s) asignado como responsables para dar cumplimiento a lo acordado.

	(8) AVANCE
	Señalar específicamente los avances alcanzados respecto a lo acordado.

	(9) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.

	
(10) AL 	DE 	DE 20  
	Día, mes y año de la fecha de corte a la que corresponde la información señalada en el anexo.









FORMATO I.2 RELACIÓN DE LOS LIBROS DE ACTAS DE CABILDO

	OBJETIVO:




UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Identificar, a través de una relación, los libros de actas de Cabildo, con el fin de darlas a conocer a los nuevos integrantes del Ayuntamiento.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Secretaría del Ayuntamiento.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los libros de actas de Cabildo relacionadas.

	(4) FOLIO
	Del folio inicial al folio final de cada libro de actas.

	(5) NÚMERO DE FOJAS
	El número de fojas que conforman el acta, por ejemplo: 5, 10,15, etc.

	(6) FECHA
	Fecha inicial y fecha final de cada libro de actas.

	(7) EJERCICIO
	Año al que corresponde el acta señalada. Se recomienda que las actas se relacionen por año iniciando con el periodo más antiguo de su periodo constitucional.

	(8) UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN
	Nombre de la unidad administrativa o entidad Responsible de la información, señalada en el anexo (por ejemplo: Secretaría del Ayuntamiento).











FORMATO II.5 ARQUEO DE EFECTIVO EN CAJA Y/O FONDO FIJO

	OBJETIVO:





UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Mostrar que el dinero y los documentos propiedad del Municipio, fue verificado y contado físicamente, en una hora y fecha determinada, de manera sorpresiva, ante la presencia del Órgano de Control Interno del Ayuntamiento.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1)   AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2)   PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	(3)   FECHA
	Día, mes y año en el que se realiza el arqueo.

	(4)    HORA DE INICIO
	Hora en la que inicia la realización del arqueo, por ejemplo: 9:30 am.

	(5)    HORA DE TÉRMINO
	Hora en la que concluye la realización del arqueo, por ejemplo: 10:30 am.

	(6)   BILLETES/DENOMINACIÓN
	Clasificar los billetes existentes en caja de acuerdo a la denominación que corresponda, por ejemplo: 20 pesos, 50 pesos, 100 pesos, etc.

	(7)    BILLETES/EXISTENCIA
	El número de billetes existentes en caja de cada una de las denominaciones señaladas.

	(8)    BILLETES/IMPORTE
	El monto correspondiente de acuerdo al número de billetes existentes de determinada denominación.

	(9)    BILLETES/SUBTOTAL
	La suma del monto determinado de cada una de las denominaciones señaladas.

	(10) MONEDAS/DENOMINACIÓN
	Clasificar las monedas existentes en caja de acuerdo  a la denominación que corresponda, por ejemplo: 20 pesos, 50 pesos, etc.

	(11) MONEDAS /EXISTENCIA
	El número de monedas existentes en caja de cada una de las denominaciones señaladas.

	(12) MONEDAS /IMPORTE
	El monto correspondiente de acuerdo al número de monedas existentes de determinada denominación.

	(13) MONEDAS /SUBTOTAL
	La suma del monto determinado de cada una de las denominaciones señaladas.

	(14) CHEQUES/NÚMERO
	Número del cheque existente en caja general al momento del arqueo

	(15) CHEQUES/BANCO
	Institución bancaria a la cual corresponde el cheque señalado.

	(16) CHEQUES/ENTREGADO POR:
	Nombre de la persona física o moral que firma el cheque.

	(17) CHEQUES/IMPORTE
	Monto por el cual se expide el cheque.

	(18) CHEQUES/SUBTOTAL
	La suma de los montos de los cheques relacionados.

	(19) DOCUMENTOS/TIPO
	Señalar el documento de que se trate, por ejemplo factura, recibo, etc.

	(20) DOCUMENTOS/NÚMERO
	Número correspondiente al documento de que se trate, que obre en  poder del encargado de caja general al momento de realizar el arqueo. Por ejemplo: número de factura, recibo, etc.

	(21) DOCUMENTOS/EXPEDIDO POR
	Nombre de la persona física o moral que expide el documento.

	(22) DOCUMENTOS/IMPORTE
	Monto que avala el documento señalado.

	(23) DOCUMENTOS/SUBTOTAL
	La suma de los montos de los documentos relacionados.

	(24) TOTAL
	La suma de los subtotales de billetes, monedas, cheques y documentos.

	(25) MONTO SEGÚN REGISTRO CONTABLES
	El importe que registre la balanza de comprobación en esa cuenta.

	(26) DIFERENCIA
	Es el resultado de restar al total determinado el monto según registros contables.

	(27) ELABORO
	Nombre y firma de la persona encargada de caja general.

	(28) OBSERVACIONES

NOTA: Se deberán relacionar los Comprobantes  Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que todavía no se han reembolsado a la fecha de la entrega recepción y forman parte del fondo fijo creado. 
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.






FORMATO II.6 RELACIÓN DE CUENTAS BANCARIAS

	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Identificar la totalidad de las cuentas bancarias que estén registradas contablemente y aperturadas, por el Ayuntamiento, en instituciones bancarias.

La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1)    AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8)

	(2)    PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3)    NO.
	Número consecutivo de las cuentas bancarias relacionadas.

	(4)    INSTITUCIÓN BANCARIA
	Nombre del banco al que corresponde la cuenta bancaria relacionada.

	(5)    TIPO DE CUENTA
	Especificar el tipo de cuenta que se trate, por ejemplo: productiva, inversión, etc.

	(6)    NÚMERO DE CUENTA
	El número asignado a la cuenta por el banco en base al contrato o estado de cuenta bancario.

	(7)    SALDO/FECHA
	La fecha de corte determinada con motivo de la entrega y recepción y a la que corresponde el saldo de la cuenta relacionada.

	(8)    SALDO/MONTO
	El monto existente en la cuenta bancaria a la fecha de corte determinada con motivo de la entrega y recepción.

	(9)    TIPO DE RECURSOS QUE SE MANEJAN EN LA CUENTA
	Especificar el origen de los ingresos depositados en la cuenta relacionada por ejemplo FISM, FORTAMUN-DF, etc.

	(10)  RESPONSABLES DEL MANEJO DE LA CUENTA/NOMBRE
	Nombre del servidor público o servidores públicos responsables del manejo de la cuenta señalada.

	(11)  RESPONSABLES DEL MANEJO DE LA CUENTA/CARGO
	Cargo del servidor público o servidores públicos responsables del manejo de la cuenta señalada.

	(12)  OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.

	(13)  TOTAL
	Suma de los saldos de las  cuentas bancarias relacionadas. Este monto debe ser conciliado con lo registrado en la balanza de comprobación.




FORMATO II.7 CONCILIACIÓN BANCARIA
	OBJETIVO:







UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Mostrar el saldo que existe en cada una de las cuentas bancarias a una fecha determinada, los cuales deben ser igual al de los registros contables; en caso contrario, reflejar las diferencias de las partidas que así lo muestren y efectuar las aclaraciones correspondientes.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1)     AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8).

	 (2)     PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	 (3) NÚMERO DE CUENTA
	El número asignado a la cuenta por el banco en base al contrato o estado de cuenta bancario.

	 (4) BANCO
	Nombre de la institución bancaria al que corresponde la cuenta bancaria relacionada.

	 (5) TIPO DE RECURSOS QUE SE MANEJAN EN LA CUENTA
	Especificar el tipo de recursos de la cuenta, por ejemplo Propios, FISM, FORTAMUN-DF, etc.

	 (6) SALDO EN REGISTROS CONTABLES AL DE DE 20  
	Monto total del saldo de bancos en registros contables y día, mes y año al que corresponde el saldo de bancos en registros contables.

	 (7) DEPÓSITOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO
	Suma del importe de cada uno los depósitos no considerados por el Municipio.

	 (8) FECHA
	Fecha de los depósitos no considerados por el Municipio.

	 (9) CONCEPTO
	Señalar el origen de los recursos de los depósitos no considerados por el Municipio.

	 (10) IMPORTE
	Monto de los depósitos no considerados por el Municipio.

	 (11) CHEQUES EXPEDIDOS Y NO COBRADOS
	Suma del importe de los cheques expedidos y no cobrados

	 (12) FECHA
	Fecha del cheque expedido y no cobrado.

	 (13) NÚMERO
	Número del cheque expedido y no cobrado.

	(14) CONCEPTO
	Nombre de la persona física o moral a favor de la cual se expidió el cheque no cobrado y motivo por el cual se le expide.

	 (15) IMPORTE
	Monto del cheque expedido y no cobrado.

	 (16) CARGOS BANCARIOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO
	Suma de los importes de cada uno de los cargos bancarios no considerados por el Municipio.

	 (17) FECHA
	Fecha de los cargos bancarios no considerados por el Municipio.

	 (18) CONCEPTO
	Describir brevemente el concepto de los cargos bancarios.

	 (19) IMPORTE
	Importe de los cargos bancarios.

	 (20)  DEPÓSITOS NO CONSIDERADOS POR EL BANCO
	Suma de importe de los depósitos no considerados por el banco.

	 (21)  FECHA
	Fecha que corresponde al depósito no considerado por el banco.

	 (22)  CONCEPTO
	Señalar el origen de los recursos de los depósitos no considerados por el banco, por ejemplo: ingresos por cobros de predial, etc.

	 (23)  IMPORTE
	Monto de los depósitos no considerados por el banco.

	(24)  SALDO DEL ESTADO DE CUENTA BANCARIO AL DE  DE 20_



NOTA: Se deberá elaborar la conciliación bancaria por cada una de las cuentas bancarias del Municipio.
	Monto total del saldo de bancos de acuerdo al estado de cuenta bancario y día, mes y año al que corresponde el saldo de bancos según el estado de cuenta bancario.



FORMATO II.8 CORTE DE CHEQUERAS

	OBJETIVO:






UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Identificar, de cada una de las cuentas bancarias utilizadas por el Ayuntamiento, el último cheque expedido, así como aquellos por utilizar, como parte del corte de formas que se deben hacer al entregar la Administración Municipal.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8).

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de las cuentas bancarias relacionadas.

	(4) INSTITUCIÓN BANCARIA
	Nombre del banco al que corresponde la cuenta bancaria relacionada.

	(5) TIPO DE CUENTA
	Especificar el tipo de cuenta que se trate, por ejemplo: productiva, inversión, etc.

	(6) NÚMERO DE CUENTA
	El número asignado a la cuenta por el banco en base al contrato o estado de cuenta bancario.

	(7) CHEQUERAS/EN USO/ÚLTIMO CHEQUE EXPEDIDO
	Número que corresponde al último cheque expedido.

	(8) CHEQUERAS/EN USO/PRIMER CHEQUE POR EXPEDIR
	Número que corresponde al primer cheque por expedir.

	(9) CHEQUERAS/EN USO/ÚLTIMO CHEQUE DE LA CHEQUERA
	Número que corresponde al último cheque de la chequera.

	(10) CHEQUERAS/NUEVAS/DEL CHEQUE NÚMERO
	Número que corresponde al primer cheque de la chequera nueva.

	(11) CHEQUERAS/NUEVAS/AL CHEQUE NÚMERO
	Número que corresponde al último cheque de la chequera nueva.


FORMATO II.9 INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y RECIBOS OFICIALES
	OBJETIVO:
	Controlar las formas valoradas y valorables que impliquen operaciones de ingresos o egresos del Ayuntamiento, de manera directa o indirecta.

	UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Ingresos o Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	 (2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	 (3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	 (4) FORMATO
	Señalar el formato de que se trate, por ejemplo: recibos de ingresos, formatos de registro civil, etc.

	 (5) SERIE
	Señalar la serie de cada uno de los formatos, por ejemplo: recibos de ingresos serie A, serie B, etc.

	(6) ÚLTIMO NÚM./ FOLIO UTILIZADO
	El número o folio correspondiente al último formato que fue utilizado.

	 (7) EXISTENCIA/DEL NÚM./FOLIO
	Número o folio que corresponde al primer formato de los que existen listos para su uso.

	 (8) EXISTENCIA/AL NÚM./FOLIO
	Número o folio que corresponde al  último formato de los que existen listos para su uso.

	 (9) RESGUARDO/UNIDAD ADMINISTRATIVA
	Nombre de la unidad administrativa encargada del resguardo y uso de los formatos a los que se hace referencia, por ejemplo: Dirección de Ingresos, Registro civil, etc.

	(10) RESGUARDO/NOMBRE Y CARGO
	Nombre completo y cargo de la persona asignada como responsable del resguardo de los formatos señalados.

	 (11) RESGUARDO/FIRMA
	Firma de la persona asignada como responsable del resguardo de los formatos señalados

	 (12) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.



FORMATO II.10 EXPEDIENTES FISCALES

	OBJETIVO:




UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Mostrar en forma detallada el cumplimiento de las obligaciones fiscales municipales y el de las retenciones pendientes de enterar al SAT

La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Ingresos o Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO

NOTA: Se deberán entregar los correos y contraseñas que se estén utilizanco ante el Sistema de Administración Tributaria (SAT).
Se deberá entregar la opinión de cumplimiento de obligaciones fiscales a la fecha de la entrega recepción.
Se deberán entregar los respaldos de los XML y PDF emitidos y recibidos por cada ejercicio fiscal.
	Período constitucional de la administración pública Saliente





















FORMATO II.11 RELACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR

	OBJETIVO:





UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Mostrar los saldos originados por operaciones, en que el Ayuntamiento entregó recursos a terceras personas y éstas, no los han justificado, comprobado o devuelto al Municipio.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	 (3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	(4) NÚMERO DE SUBCUENTA
	Número de subcuenta que de acuerdo al catálogo de cuentas corresponde al deudor diverso relacionado.

	(5) NOMBRE DEL DEUDOR
	Nombre de la persona física o moral que adeuda al Ayuntamiento.

	(6) SALDO
	Importe del saldo que a la fecha de corte está a cargo del deudor señalado.

	(7) CONCEPTO DEL SALDO
	Señalar el motivo por el cual se origino la deuda.

	(8) FECHA DE VENCIMIENTO
	Fecha límite para que el deudor diverso efectúe el pago.

	(9) DOCUMENTAL JUSTIFICATORIA
	Documentación que respalda, justifica y vincula el registro contable.

	(10) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.

	(11) TOTAL
	Suma de los saldos de los deudores relacionados. Este monto debe conciliarse con lo registrado en la balanza de comprobación.





FORMATO II.12 RELACIÓN DE CUENTAS POR PAGAR


	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Mostrar la integración de los saldos originados por adeudos contraídos por el Ayuntamiento y que a la fecha de la entrega y recepción no se han pagado.

La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	 (2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	 (3) NO
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	 (4) NÚMERO DE SUBCUENTA
	Número de subcuenta que de acuerdo al catálogo de cuentas corresponde a la cuenta por pagar.

	 (5) A FAVOR DE
	Nombre de la persona física o moral a la que le adeuda el Ayuntamiento.

	 (6) SALDO
	El importe que de acuerdo a la balanza de comprobación, adeuda el Ayuntamiento por concepto de la cuenta por pagar que se trate.

	 (7) CONCEPTO DEL SALDO
	Especificar el motivo por el cual se origina la cuenta por cobrar de que se trate.

	 (8) EJERCICIO AL QUE CORRESPONDE EL SALDO
	Año en que se originan las cuentas por cobrar relacionadas.

	 (9) FECHA DE PROMESA DE PAGO
	Fecha límite para que el Ayuntamiento realice el pago.

	 (10) BANCO Y CUENTA BANCARIA
	Banco y cuenta bancaria en la que se depositaron los fondos para su pago.

	 (11) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.

	 (12) RELACIÓN DE PASIVOS A CORTO PLAZO
	En este apartado deberán detallarse los pasivos a corto plazo.

	 (13) RELACIÓN DE PASIVOS A LARGO PLAZO
	En este apartado deberán detallarse los pasivos a largo plazo.

	(14) ACREEDORES DIVERSOS
	En este apartado deberán detallarse los acreedores diversos.

	(15) OBLIGACIONES FINANCIERAS
	En este apartado deberán detallarse  las obligaciones financieras.

	(16) TOTAL
	Suma de los importes de los saldos de las cuentas por pagar relacionadas. Este monto deberá conciliarse con los saldos de la balanza de comprobación

































FORMATO III.1 RELACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DE LA CUENTA PÚBLICA

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de la documentación relativa a la cuenta pública del Ayuntamiento de su periodo constitucional.

La encargada de la documentación referida. Por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8).

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.).

	(4) DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
	Señalar la información y/o documentación de que se trate.

	(5) UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN
	Nombre de la unidad administrativa o entidad responsable de la información señalada en el anexo (por ejemplo: Tesorería municipal.)

	(6) NÚMERO DE LEGAJOS
	Tratándose de información integrada en varios expedientes, señalar el número de éstos, por ejemplo: 1, 3 o 5. De lo contrario en esta columna se anotará N/A, que significa no aplica.

	(7) POLIZAS
	Tipo y número de póliza registrado en la contabilidad.

	(8) FOLIO INICIAL
	Numeración de inicio de la póliza.

Numeración final de la póliza.

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

	

(9) FOLIO FINAL
	

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

	(11) EJERCICIO
	Anotar el mes y año al que corresponde la información.

	(12) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.















FORMATO III.2 RELACIÓN DE CUENTAS PÚBLICAS ENTREGADAS A LA AUDITORÍA SUPERIOR DEL ESTADO DE YUCATÁN DE SEPTIEMBRE A
DICIEMBRE 2018, ENERO A DICIEMBRE 2019, ENERO A DICIEMBRE 2020 Y DE ENERO A 31 AGOSTO 2021

	OBJETIVO:




UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de las cuentas públicas e informes mensuales del Ayuntamiento entregadas a la ASEY durante su periodo constitucional.
La encargada de la documentación referida. Por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO
	

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)


	(2) PERIODO

NOTA: Se deberán relacionar los números de folios de aceptación por parte de la ASEY de cada cuenta pública por el periodo comprendido de la administración saliente (0002, 0003, etc.l.
	Período constitucional de la administración  pública
saliente


























FORMATO III.3 OBSERVACIONES Y REQUERIMIENTOS PENDIENTES DE SOLVENTAR


	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar del estado que guardan las observaciones, informes y requerimientos de la ASEY al Municipio y pendientes de solventación.


La encargada de la documentación referida. Por ejemplo: Tesorería Municipal o Departamento de Obra Pública.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8)

	 (2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	 (3) NO. 
	Número consecutive de observaciones y requerimientos por solventar (1, 2, 3, etc.) o número de oficio de ASEY por solventar.

	 (4) DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
	Señalar la información y/o documentación de que se trate. vgr. Observaciones a cuenta pública enero-agosto 2021. 

	 (5) REFERENCIA
	Nombre de la unidad administrative o entidad responsable de la información señalada

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

	(7) COMENTARIOS
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.
















FORMATO V.1 RELACIÓN DE OBRAS TERMINADAS

	OBJETIVO:




UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de las obras públicas terminadas, correspondientes al periodo de la administración pública, por cada uno de los fondos como son FISM, FORTAMUN-DF, etc.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Obras Públicas.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	(3) RELACIÓN DE OBRAS AL
	Periodo constitucional al que corresponde la administración pública por ejemplo Septiembre 2018 a Agoso 2021

	(4) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	(5) NÚMERO DE LA OBRA
	Clave numérica o alfanumérica asignada a cada una de las obras terminadas.

	(6) NOMBRE DE LA OBRA
	Nombre de la obra terminada.

	(7) LOCALIDAD
	Señalar el centro de población reconocido por un nombre dado por la ley o la costumbre y/o dirección específica donde se realizó la obra.

	(8) COSTO TOTAL DE LA OBRA
	Costo total de la obra señalada incluyendo el IVA. 

	(9) TIPO DE RECURSO APLICADO
	El tipo de recurso aplicado en la realización de la misma, como puede ser FISM, FORTAMUN-DF, etc.

	(10)  EJERCICIO
	Año al que corresponde la obra pública señalada, pueden ser 2018, 2019, 2020 o 2021

	(11) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.








FORMATO V.2 RELACIÓN DE OBRAS PÚBLICAS EN PROCESO DE EJECUCIÓN O SUSPENDIDAS

	OBJETIVO:





UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de las obras públicas en proceso de ejecución o suspendidas, correspondientes al ejercicio del periodo constitucional, por cada uno de los fondos como son FISM, FORTAMUN-DF, etc.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Obras Públicas.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	 (2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	 (3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	 (4) NÚMERO DE LA OBRA
	Clave numérica o alfanumérica asignada a cada una de las obras terminadas.

	 (5) NOMBRE DE LA OBRA
	Nombre de la obra terminada.

	 (6) LOCALIDAD
	Señalar el centro de población reconocido por un nombre dado por la ley o la costumbre y/o dirección específica donde se realizó la obra. 

	 (7) CONTRATISTA
	Nombre de la persona física o moral contratada para realizar la obra que se encuentra en proceso de ejecución o suspendida.

	 (8) SITUACIÓN FÍSICA DE LA OBRA
	Señalar si se encuentra en proceso de ejecución o suspendida.

	 (9) PRESUPUESTO CONTRATADO
	Monto presupuestado para la realización de la obra de acuerdo al contrato celebrado para la misma.

	 (10) MONTO EJERCIDO
	Costo total de la obra señada inlcuyendo el IVA.

	 (11) MONTO POR EJERCER
	Monto pendiente de ejercer correspondiente a los trabajos pendientes de realizar.

	 (12) TIPO DE RECURSOS APLICADOS
	El tipo de recurso aplicado en la realización de la obra, como puede ser FISM, FORTAMUN-DF, etc.

	 (13) AVANCE REAL%FINANCIERO
	% que corresponde al monto ejercido respecto al presupuestado.

	 (14) AVANCE REAL%FÍSICO
	% que corresponde al avance físico de la obra señalada.

	 (15) MOTIVOS POR LOS QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO O SE SUSPENDE.
	Exposición breve de las razones por la que se la obra se encuentra en proceso de ejecución o suspendida.








































FORMATO V.3 RELACIÓN DE EXPEDIENTES UNITARIOS DE OBRAS Y/O ACCIONES TERMINADAS Y EN PROCESO DEL PERIODO CONSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE

	OBJETIVO:






UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de los expedientes unitarios de obra correspondientes a los ejercicios de su período de administración por cada uno de los fondos como son FISM, FORTAMUN- DF, etcétera, que serán entregados.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Obras Públicas.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1)  AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.) 

	(4) NÚMERO DE LA OBRA O ACCIÓN
	Clave numérica o alfanumérica asignada a cada una de las obras o acciones realizadas y/o programadas.

	(5)  NOMBRE DE LA OBRA O ACCIÓN
	Nombre de la obra o acción a la que corresponde el expediente relacionado.

	(6) TIPO DE RECURSO APLICADO
	El fondo al que corresponda la información del expediente unitario de obra de acuerdo al tipo de recursos aplicado en la realización de la misma como puede ser FISM, FORTAMUN-DF, etc.

	(7) NÚMERO DE EXPEDIENTES
	Número de expedientes unitarios de obra, la información que debe integrarse al expediente unitario por cada obra puede ser en 1, 2 o más expedientes.

	(8) FOLIOS/DEL
	Folio inicial del expediente básico de que se trate.

	(9) FOLIOS/AL
	Ultimo folio del expediente básico de que se trate.

	(10) EJERCICIO
	Año al que corresponden los expedientes relacionados.

	(11) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.

	(12) OBRAS PÚBLICAS
	En este apartado se relacionan los expedientes unitarios de obras por año iniciando con el primer año del periodo constitucional hasta el último año respectivamente.

	(13) ACCIONES
	En este apartado se relacionan los expedientes unitarios de acciones por año  iniciando con el primer año del periodo constitucional hasta el último año respectivamente.












































FORMATO V.4 RELACIÓN DE ANTICIPOS DE OBRA PENDIENTES DE AMORTIZAR

	OBJETIVO:




UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de los anticipos de obra otorgados y que a la fecha de la Entrega-Recepción no han sido amortizados en su totalidad.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Obras Públicas.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	(4) NÚMERO DE LA OBRA O ACCIÓN
	Clave numérica o alfanumérica asignada a cada una de las obras o acciones realizadas y/o programadas.

	(5) CONTRATISTA
	Nombre de la persona física o moral contratada para realizar la obra.

	(6) PRESUPUESTO CONTRATADO
	Monto presupuestado para la realización de la obra de acuerdo al contrato celebrado para la misma.

	(7) ANTICIPO OTORGADO
	Monto del anticipo otorgado para la realización de la obra de acuerdo al contrato celebrado para la misma.

	(8) SALDO POR AMORTIZAR
	Monto por amortizar del anticipo otorgado a la fecha de corte de la entrega recepción.














FORMATO VI.1 RELACIÓN DE LOS BIENES INMUEBLES EN PROPIEDAD MUNICIPAL, EN COMODATO, CONTRATO O POSESIÓN

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar la totalidad de bienes inmuebles que forman parte del patrimonio municipal.


La encargada del control de los bienes inmuebles.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

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

	(4) TIPO DE INMUEBLE
	Señalar si el bien inmueble es un terreno, edificio, departamento etc.

	
	Descripción del inmueble (Características, medidas, longitud)

	(5) UBICACIÓN
	Anotar la dirección del inmueble considerando el nombre de la calle, número, colonia, localidad y código postal

	(6) NÚMERO DE ESCRITURA O CONVENIO
	Anotar el número de la escritura correspondiente o, en su caso, el número que corresponde al convenio que avala la propiedad del inmueble.

	(7) OTROS DOCUMENTOS
	Anotar o describir el número o tipo de documento, diferente de contrato o convenio, que respalda la propiedad, comodato, arrendamiento o posesión del bien.

	(8) CUENTA CATASTRAL
	Número de cuenta catastral que corresponde al inmueble, mismo que puede identificarse en los recibos oficiales de impuesto predial.

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

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

	(11) FUENTE DE RECURSOS
	Precisar si se pagó con participaciones, FISM, FORTAMUN, etc.

	(12) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.

	(13) TOTAL
	Suma del valor de los bienes inmuebles (cifras en pesos). Este monto deberá ser conciliado con lo registrado en la balanza de comprobación.




FORMATO VII.1 RELACIÓN DE LOS ORGANISMOS PARAMUNICIPALES O DE OTRA NATURALEZA EN DONDE PARTICIPA EL MUNICIPIO Y SU DOCUMENTACIÓN CORRESPONDIENTE

	OBJETIVO:




UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar a las autoridades entrantes de los organismos paramunicipales o de otra naturaleza en donde participa el Municipio.



La encargada del control de la información, por ejemplo: Presidencia Municipal, Tesorería Municipal, etc.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutive de los organismos Paramunicipales o de otra naturaleza del Municipio.

	(4) ORGANISMO PARAMUNICIPAL O DE OTRA NATURALEZA
	Nombre del organismo paramunicipal o de otra naturaleza del Municipio.

	(5) DECRETO DE CREACIÓN Y/O SITUACIÓN LEGAL
	Número de Decreto de creación del organismo, fecha y número del diario Oficial del Estado en la que fue publicado.

	(6) TITULAR/ NOMBRE
	Nombre de la persona encargada del Organismo paramunicipal o de otra naturaleza del Municipio

	(7) TITULAR/ CARGO
	Cargo de la persona encargada del Organismo paramunicipal o de otra naturaleza del Municipio.

	(8) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.









FORMATO VII.2 RELACIÓN QUE GUARDAN LAS CONCESIONES DE LOS SERVICIOS CONCESIONADOS

	OBJETIVO:




UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar a las autoridades entrantes respecto de los servicios concesionados durante la administración municipal



La encargada del control de la información, por ejemplo: Presidencia Municipal, Tesorería Municipal, etc.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1)  AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	 (2)  PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	 (3) NO.
	Número consecutive de los organismos paramunicipales o de otra naturaleza del Municipio.

	 (4) FECHA DE LA CONCESION
	Fecha de inicio de la concesión establecida en el convenio correspondiente.

	 (5) NOMBRE DEL CONCESIONARIO
	Nombre de la persona física o moral a la que se le otorgó la concesión.

	 (6) LUGAR DONDE SE LOCALIZA
	Domicilio del inmueble en el que se presta el servicio concesionado.

	 (7) TIEMPO DE LA CONCESIÓN
	Plazo autorizado y convenido  para el servicio concesionado.

	 (8) TIPO DE SERVICIO
	Descripción del servicio concesionado.
















FORMATO VIII.1 PLANTILLA DE PERSONAL
	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar a las autoridades entrantes respecto a la situación de la actual plantilla de personal del Municipio.



La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

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

	(4)    NUMERO DE EXPEDIENTE
	Número de expediente que le corresponde a cada uno del personal.

	(5) UNIDAD ADMINISTRATIVA
	Nombre de la Unidad Administrativa correspondiente, por ejemplo: Tesorería Municipal, Dirección de Obras Públicas, etc.

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

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

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

	(9) PUESTO O CARGO
	Especificar en cada fila cada uno de los puestos Correspondiente a la unidad administrativa señalada, por ejemplo: considerando que la unidad administra sea la Tesorería Municipal podrían señalarse como  puestos el de Contador General, Encargado del Ramo, Encargado de Ingresos Municipales, etc.

	(10) FECHA DE INGRESO
	Indicar la fecha de ingreso del trabajador.

	(11) FECHA DE BAJA
	Indicar la fecha de baja del trabajador, si ya no labora en el Municipio

	(12) DÍAS LABORABLES
	Indicar los días laborables a la semana o quincena

	(13) HORARIO DE TRABAJO
	Señalar el horario de trabajo del trabajador en los días de la semana.

	(14) SUELDO
	Indicar el sueldo base semanal, quincenal o por hora del trabajador.

	(15) COMPENSACIÓN
	Indicar compensación semanal, quincenal o por hora del trabajador.

	(16) TOTAL
	Suma del punto 13 más el 14.




FORMATO VIII.2 RELACIÓN DEL PERSONAL CON LICENCIA O COMISIÓN

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar a las autoridades entrantes respecto a la situación de la actual plantilla de personal con licencia o comisión.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	(4) NUMERO DE EXPEDIENTE
	Número de expediente que le corresponde a cada uno del personal.

	(5) UNIDAD ADMINISTRATIVA
	Nombre de la Unidad Administrativa correspondiente, por ejemplo: Tesorería Municipal, Dirección de Obras Públicas, etc.

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

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

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

	(9) PUESTO O CARGO
	Especificar en cada fila cada uno de los puestos Correspondiente a la unidad administrativa señalada, por ejemplo: considerando que la unidad administra sea la Tesorería Municipal podrían señalarse como  puestos el de Contador General, Encargado del Ramo, Encargado de Ingresos Municipales, etc.

	 (10) FECHA DE INGRESO
	Indicar la fecha de ingreso del trabajador.

	 (11) ÁREA A LA QUE FUE COMISIONADA
	Indicar el área al que fue comisionado el trabajador.

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

	(13) PERIODO DE LA LICENCIA O COMISION 

NOTA: deberán anexar la relación de oficios de comisión que hayan sido autorizada durante el período de administración saliente.
	Indicar la fecha de inicio y la fecha de término de la licencia o comisión.




































FORMATO VIII.3 RELACIÓN DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL MUNICIPIO

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Relacionar los expedientes del personal al servicio del Municipio, que serán entregados a las autoridades entrantes.


La encargada del control de la información.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	(4) NÚMERO DE EXPEDIENTE
	Señalar el número con el que se identifica el expediente de personal al servicio del Municipio.

	(5) DENOMINACIÓN
	Nombre con el que se identifica el expediente del personal al servicio del Municipio.

	(6) FOLIOS/ DEL
	Número de folio con el que inicia el expediente.

	(7) FOLIOS/ AL
	Número de folio con el que termina el expediente.

	(8) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.



















FORMATO IX.1 RELACIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS DE ARRENDAMIENTO, SERVICIO O COMPRAVENTA CELEBRADOS

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Relacionar los contratos y/o convenios de arrendamiento, servicio o compraventa, que serán entregados a las autoridades entrantes.

La encargada del control de la información.vgr. Tesorería municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8) 

	 (2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	 (3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	 (4) ARRENDAMIENTO
	Requisitar solo si se trata de convenio o contrato de arrendamiento.

	 (5) SERVICIO
	Requisitar solo si se trata de convenio o contrato de servicios.

	 (6) COMPRA/VENTA
	Requisitar solo si se trata de convenio o contrato de compraventa. vgr. un vehículo a crédito o un inmueble a plazos

	 (7) NOMBRE DEL CONTRATANTE
	Nombre de la persona física o moral con la que el Municipio contrató o convino el bien o servicio

	 (8) LUGAR DONDE SE LOCALIZA
	Domicilio de la persona relacionada en el punto 7.

	 (9) RESPONSABLE
	Nombre de la persona responsable del servicio o bien adquirido.

	 (10) MONTO CONTRATADO
	Importe del contrato, convenio o factura objeto del contrato referido.

	 (11) TOTAL
	Suma del valor de los contratos o convenios relacionados.



















FORMATO IX.2 RELACIÓN DE: ACUERDOS O CONVENIOS DE COORDINACIÓN Y ANEXOS DE EJECUCIÓN; CONVENIOS DE CONCERTACIÓN; DERIVADOS DEL CONVENIO DE DESARROLLO SOCIAL.

	OBJETIVO:





UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Relacionar los acuerdos o convenios de coordinación, de concertación o de colaboración etc. derivados del Convenio de Desarrollo Social, realizados por el Municipio durante su administración, para conocimiento, control y seguimiento de la administración entrante.


La encargada del control de la información.vgr. Tesorería municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8)

	 (2)  PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	 (3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	 (4) NOMBRE
	Nombre del programa que origina el convenio o acuerdo de coordinación. Por ejemplo, Tu Casa, FIDEM, etc.

	 (5) DEPENDENCIA PARTICIPANTE
	La dependencia federal o estatal participante, que se coordina con el Municipio para la ejecución del programa. Por ejemplo: SEDESOL, JAPAY, CONADE etc.

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

	 (7) TOTAL DE RECURSOS COMPRO- METIDOS
	El total de recursos que pacta aportar y aporta el Municipio en el convenio y en  los anexos de ejecución de referencia

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

	 (9) RESPONSABLE
	Nombre de la persona responsable de la aplicación del programa y de esos recursos en el Municipio.

	 (10) TOTAL
	Suma del valor de los contratos o convenios relacionados.










FORMATO X.1 RELACIÓN DE MANUALES Y/O PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y ACUERDOS APROBADOS

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de los manuales de organización y/o procedimientos, reglamentos con que cuenta el Municipio a la fecha.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutive de los documentos relacionados.

	(4) NOMBRE DEL DOCUMENTO
	Nombre del manual de organización y/o procedimientos, reglamento y acuerdo aprobado de que se trate.

	(5) VIGENCIA A PARTIR DE:
	Día, mes y año de autorización del documento referido para su aplicación.

	(6) ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN
	Fecha en que se realizó la última actualización del manual.

	(7) UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN
	Nombre de la unidad administrativa o entidad responsable, de la información señalada en el anexo.

	(8) UBICACIÓN FÍSICA
	Departamento y archivo del mismo en el que se encuentra el documento señalado.

	(9) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con  respecto a la información señalada.


















FORMATO XI.1 INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO AGROPECUARIO, MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL, DE COMUNICACIONES, INSTRUMENTAL MÉDICO Y DE LABORATORIO, ARMAMENTO OFICIAL Y EQUIPO DE SEGURIDAD PÚBLICA Y MAQUINARIA Y EQUIPO ELÉCTRICO Y/O ELECTRÓNICO.

	OBJETIVO:






UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar del de mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónica propiedad del Municipio, asignado y utilizado por las diferentes unidades administrativas.


La encargada del control o la responsable del mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	(4) NÚMERO DE INVENTARIO
	Clave de identificación 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 pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico propiedad del Municipio.

	(5) TIPO DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO
	Señalar el tipo de mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico de que se trate.

	(6) DESCRIPCIÓN
	Anotar características específicas del mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones,  instrumental médico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico  (por ejemplo: archivero metálico color beige con dos gavetas, escritorio color beige con cajonera de 1.20, etc.)

	(7) FACTURA/FECHA
	Fecha de la factura que compruebe la adquisición del mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico que se trate.

	(8) FACTURA/NÚMERO
	Número de la factura que compruebe la adquisición del mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico que se trate.

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

	(10) NÚMERO DE SERIE Y/O MARCA
	Anotar el número de serie y/o la marca que corresponda al mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental médico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico que se describe.

	(11) UNIDAD ADMINISTRATIVA
	Unidad administrativa a la que se encuentra asignado y utiliza el mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental medico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico señalado.

	(12) RESGUARDO/CLAVE QUE LO IDENTIFICA
	Clave de identificación 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 pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico que se describe.

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

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

	(15) TOTAL
	Suma del valor del mobiliario y equipo agropecuario, maquinaria y equipo industrial, de comunicaciones, instrumental medico y de laboratorio, armamento oficial y equipo de seguridad pública y maquinaria y equipo eléctrico y/o electrónico (cifras en pesos), este monto deberá ser conciliado con lo registrado en la balanza de comprobación.






FORMATO XI.2 INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

	OBJETIVO: 


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar del equipo de transporte propiedad del Municipio.


La encargada del control o la responsable del equipo de transporte.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	(4) NÚMERO DE INVENTARIO
	Clave de identificación numérica o alfanumérica para controlar el equipo de transporte propiedad del Municipio.

	(5) DESCRIPCIÓN
	Anotar características específicas del equipo de transporte, por ejemplo: Chevy sedan 4 puertas.

	(6) MODELO
	Año del equipo de transporte, por ejemplo: 2006, 2008, etc. 

	(7) MARCA
	Marca del equipo de transporte señalado, por ejemplo: Chevrolet, Ford, etc.

	(8) NÚMERO DE SERIE DEL MOTOR
	Señalar el número de serie del motor del equipo de transporte.

	(9) NÚMERO DE PLACAS
	Señalar el número de placas del equipo de transporte.

	(10) FACTURA/FECHA
	Fecha de la factura que compruebe la adquisición del equipo de transporte.

	(11) FACTURA/NÚMERO
	Número de la factura que compruebe la adquisición del equipo de transporte.

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

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

	(14) RESGUARDO/CLAVE QUE LO IDENTIFICA
	Clave de identificación numérica o alfanumérica del resguardo correspondiente al equipo de transporte que se describe.

	(15) RESGUARDO/NOMBRE DEL RESPONSABLE
	Nombre de la persona responsable del equipo de transporte que se describe, de acuerdo  al resguardo correspondiente.

	(16) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.

	(17) TOTAL
	Suma del valor del equipo de transporte señalado (cifras en pesos). Este monto deberá ser conciliado con lo registrado en la balanza de comprobación.




FORMATO XI.3 INVENTARIO DE EQUIPO DE CÓMPUTO, IMPRESORAS Y SUS ACCESORIOS

	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar del equipo de cómputo, impresoras y sus accesorios propiedad del Municipio, asignado y utilizado por las diferentes unidades administrativas.

La encargada del control o la responsable del mobiliario y/o equipo de oficina.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

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

	(5) DESCRIPCIÓN
	Anotar características específicas del mobiliario y/o equipo de oficina (por ejemplo: archivero metálico color beige con dos gavetas, escritorio color beige con cajonera de 1.20, etc.)

	(6) FACTURA/FECHA
	Fecha de la factura que compruebe la adquisición del mobiliario y/o equipo de oficina que se trate.

	(7) FACTURA/NÚMERO
	Número de la factura que compruebe la adquisición del mobiliario y/o equipo de oficina que se trate.

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

	 (9) NÚMERO DE SERIE Y/O MARCA
	Anotar el número de serie y/o la marca que corresponda al mobiliario y/o equipo de oficina que se describe.

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

	(11) RESGUARDO/CLAVE QUE LO IDENTIFICA
	Clave de identificación numérica o alfanumérica del resguardo del mobiliario y/o equipo de oficina que se describe.

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

	(13) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada. Por ejemplo: buen estado o mal estado.

	(14) TOTAL
	Suma del valor del mobiliario y/o equipo de oficina (cifras en pesos), este monto deberá ser conciliado con lo registrado en la balanza de comprobación.






FORMATO XI.4 INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO Y HEMEROGRÁFICO

	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar del inventario de material bibliográfico y hemerográfico propiedad del Municipio.


La encargada del control o responsable del material bibliográfico y hemerográfico propiedad del Municipio.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	 (1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	 (2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	 (3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	 (4) NÚMERO DE INVENTARIO Y/O CLAVE DE IDENTIFICACIÓN
	Clave de identificación numérica o alfanumérica para controlar el material bibliográfico y hemerográfico.

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

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

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

	(8) NÚMERO DE EDICIÓN
	El número que corresponda de acuerdo al año en que se editó el libro, revista, diario o documento, por ejemplo: 30ª edición.

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

	(10) UNIDAD ADMINISTRATIVA
	Anotar Unidad administrative a la que se encuentra asignado el material bibliográfico y hemerográfico señalado.

	(11) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.

	(12) TOTAL
	Suma del valor del material bibliográfico y hemerográfico (cifras en pesos), este monto deberá ser conciliado con lo registrado en la balanza de comprobación.












FORMATO XI.5 INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar del mobiliario y/o equipo de oficina propiedad del Municipio, asignado y utilizado por  las diferentes unidades administrativas.

La encargada del control o la responsable del mobiliario y/o equipo de oficina.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

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

	(5) TIPO DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO
	Señalar el tipo de mobiliario y/o equipo de oficina de que se trate (por ejemplo: escritorio, silla, archivero, etc.)

	(6) DESCRIPCIÓN
	Anotar características específicas del mobiliario y/o equipo de oficina (por ejemplo: archivero metálico color beige con dos gavetas, escritorio color beige con cajonera de 1.20, etc.)

	(7) FACTURA/FECHA
	Fecha de la factura que compruebe la adquisición del mobiliario y/o equipo de oficina que se trate.

	(8) FACTURA/NÚMERO
	Número de la factura que compruebe la adquisición del mobiliario y/o equipo de oficina que se trate.







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

	(10) NÚMERO DE SERIE Y/O MARCA
	Anotar el número de serie y/o la marca que corresponda al mobiliario y/o equipo de oficina que se describe.

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

	(12) RESGUARDO/CLAVE QUE LO IDENTIFICA
	Clave de identificación numérica o alfanumérica del resguardo del mobiliario y/o equipo de oficina que se describe.

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

	(14) FUENTE DEL RECURSO
	Precisar si se pagó con participaciones, FISM, FORTAMUN etc.

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

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




FORMATO XI.6 INVENTARIO DE ALMACÉN DE MATERIALES, REFACCIONES U OTROS

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Controlar los materiales, refacciones u otros bienes que no se han utilizado y que deben destinarse a los diversos servicios que presta el Municipio.

La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Obras Públicas.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) DEPARTAMENTO
	Indicar el departamento o unidad administrativa que corresponda

	(3) ALMACÉN
	Indicar el tipo de almacén; por ejemplo: de refacciones, de material eléctrico etc.

	(4) UBICACIÓN
	Anotar la dirección donde se encuentra ubicado el almacén respectivo.

	(5) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	(6) NO.
	Número consecutivo de los formatos relacionados (1, 2, 3, etc.)

	(7) DESCRIPCIÓN
	Señalar los materiales, refacciones u otros bienes de que se trate.

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

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

	(10) COSTO UNITARIO
	Cantidad  monetaria  asentada en la factura de la última compra hecha al proveedor, considerando  la unidad y descripción de los materiales.

	(11) VALOR TOTAL
	El resultado de multiplicar el número asentado en la columna 9 por la cantidad de la columna 10.

	(12) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto  a  la información señalada.

	(13) TOTAL
	Suma del valor total.








FORMATO XI.7 INVENTARIO DE PAPELERÍA Y OTROS BIENES DE CONSUMO

	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar los bienes de consumo y papelería existentes, a la fecha de corte.

La encargada del control de los bienes de consumo y papelería.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

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

	(4) DESCRIPCIÓN
	Anotar características específicas de los bienes de consumo y papelería, por ejemplo: hojas de papel tamaño carta, lapiceros, cinta diurex, etc.

	(5) UNIDAD DE MEDIDA
	La expresión con la cual es susceptible de medir el bien de consumo o papelería, por ejemplo: paquete, caja, entre otros.

	(6) EXISTENCIA
	Número de unidades de medida del bien de consumo o de papelería que se tiene en existencia en el almacén correspondiente.

	(7) UNIDAD ADMINISTRATIVA
	Unidad administrativa a la que se encuentra asignado y utiliza el equipo de transporte.

	(8) FUENTE DEL RECURSO
	Precisar si se pagó con participaciones, FISM, FORTAMUN etc.

	(9) OBSERVACIONES


NOTA: Este anexo deberá requisitarlo cada una de las unidades administrativas, además del correspondiente al   área de recursos materiales o almacén.
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.


















FORMATO XI.8 INVENTARIO DE PROGRAMAS DE COMPUTACION CON LICENCIA (SOFTWARE)

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar el inventario de las licencias de software propiedad del Municipio.


La encargada del control o responsable de las licencias de software.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	(3) NO.
	Número consecutivo de las licencias de software relacionadas (1, 2, 3, etc.).

	(4) NÚMERO DE INVENTARIO
	Clave de identificación numérica o alfanumérica para controlar las licencias del software propiedad del Municipio.

	(5) DESCRIPCIÓN
	Anotar características específicas de la licencia de software de que se trate.

	(6) NÚMERO Y/O SERIE LICENCIA
	Señalar el número y/o serie de la licencia (software) propiedad de l municipio.

	(7) FACTURA/NÚMERO
	Número de la factura que compruebe la adquisición de la licencia del software señalada.

	(8) FACTURA/FECHA
	Fecha de la factura que compruebe la adquisición de la licencia del software señalada.

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

	(10) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.


















FORMATO XI.9 RELACIÓN DE RESPALDOS DE INFORMACIÓN DE CÓMPUTO

	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de los respaldos de información del Municipio.


La encargada del control o responsable de los respaldos de información.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los dispositivos  (CD o memorias externa) relacionados (1, 2, 3, etc.).

	(4) NÚM. DE IDENTIFICACIÓN DEL DISPOSITIVO QUE CONTIENE LA INFORMACIÓN
	Clave de identificación numérica o alfanumérica para controlar los dispositivos que contienen los respaldos de información del Municipio.

	 (5) DESCRIPCIÓN DE LA INFORMACIÓN
	Señalar el tipo de información respaldada en el dispositivo señalado.

	 (6) EJERCICIO AL QUE CORRESPONDE
	Anotar el año(s) al que corresponde la información contenida en el respaldo.

	 (7) TIPO DE RESPALDO
	Marcar el tipo dispositivo utilizado para el respaldo de la información.

	 (8) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren perteninetes con respecto a la información señalada.

















FORMATO XII.1 RELACIÓN DE JUICIOS EN PROCESO EN CONTRA O PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO

	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar a las autoridades entrantes respecto a los juicios en proceso en contra o promovidos por el Ayuntamiento, a fin de que éstos den seguimiento a los mismos.

La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Asuntos Jurídicos.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutivo de los juicios relacionados.

	(4) NÚMERO DE EXPEDIENTE
	Clave de identificación numérica o alfanumérica para controlar los expedientes correspondientes a los juicios en proceso en contra o  promovidos por el Ayuntamiento.

	(5) NÚMERO DE LEGAJOS
	El número de legajos que conforman el expediente, pueden ser 1, 2,3 o más.

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

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

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

	(9) TIPO DE JUICIO
	Especificar el tipo de juicio que corresponda, por ejemplo: laboral, penal, civil, etc.

	(10) PROMOVIDO ANTE
	Número de juzgado o tribunal y nombre del juez o magistrado que conoce del asunto.

	(11) ESTADO JURÍDICO ACTUAL
	Breve descripción del estado jurídico del asunto promovido por el Ayuntamiento.

	(12) PASIVO CONTINGENTE QUE REPRESENTA
	De los juicios en trámite, señalar el monto del pasivo contingente en cantidad líquida o numeraria que representan cada uno.

	(13) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto  a  la información señalada.




FORMATO XIII.1 RELACIÓN DE ACTAS DE COMITÉS DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL O SIMILARES

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Identificar y relacionar las actas de comités de planeación del desarrollo municipal para conocimiento y seguimiento de los nuevos integrantes del ayuntamiento.

La encargada del control de la información, por ejemplo: Dirección de Desarrollo Municipal

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) No.
	Número consecutive de los documentos relacionados.

	(4) FECHA DEL ACTA
	Día, mes y año en la que se elaboró el acta de la sesión de comité relacionada.

	(5) NÚMERO DEL ACTA.
	Número correspondiente al acta referida si el Municipio tiene un número secuencial o correlativo en su libro de actas. Caso contrario, se pone N/A.

	(6) ASUNTOS TRATADOS
	Resumir los asuntos tratados en la sesión de la cual se elabora el acta

	(7) PERIODO DEL EJERCICIO
	Presisar si corresponde al periodo septiembre-diciembre 2018, enero-diciembre 2019, enero-diciembre 2020 o enero-agosto 2021 se recomienda relacionar primero las de 2018 y así sucesivamente.

	(8) FECHA DE PUBLICACIÓN EN DIARIO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO O EN LA GACETA MUNICIPAL.
	Indicar la fecha en que se hizo público por medios oficiales el o los acuerdos del Comité.

	(9) SITUACIÓN ACTUAL.
	Indicar si los acuerdos ya fueron implementados, sustituidos (precisando cual fue el sustituto), cancelados o están en proceso de realización y en este último caso precisar cuáles se encuentran en proceso de realización y su grado de avance.










FORMATO XIV.2 RELACIÓN DE ORGANIGRAMAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA O SUS EQUIVALENTES

	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de los organigramas por unidades administrativas con que cuenta el Municipio a la fecha.


La encargada del control de la información, por ejemplo: Tesorería Municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutive de los documentos relacionados.

	(4) FECHA DE ELABORACIÓN
	Fecha  de  elaboración  de  los  organigramas por unidad administrativa.

	(5) UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEPARTAMENTO QUE LO ELABORÓ
	Nombre de la unidad administrativa o entidad responsible de la elaboración de los organigramas.

	(6) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.


























FORMATO XIV.3 RELACIÓN DE SELLOS OFICIALES

	OBJETIVO:



UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar a las autoridades entrantes de los sellos oficiales del Municipio.


La encargada del control o responsable de los sellos oficiales del Municipio.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) IMPRESIÓN DE SELLO
	Impresión del sello oficial  en uso

	(4) RESPONSABLE DE SU RESGUARDO
	Nombre de la persona responsable de uso del sello

	(5) CARGO
	Puesto de la persona responsable del uso del sello

	(6) DESCRIPCIÓN
	Descripción breve del uso dado al sello



























FORMATO XIV.4 DOCUMENTACIÓN RELATIVA AL CATASTRO MUNICIPAL

	OBJETIVO:


UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ORIGEN:
	Informar de la documentación relativa al catastro.


La encargada del control de la información.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) NO.
	Número consecutive de la documentación relacionada.

	(4) DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
	Especificar el tipo de documentación de que se trate, como son: Padrón catastral, cedulas catastrales, ortofotos, fotos aéreas, cartografía digitalizada o manual, croquis de las comunidades del Municipio, entre otros.

	(5) UNIDAD DE MEDIDA
	La expresión con la cual es susceptible de medir la documentación descrita,  por  ejemplo, por  fotos, croquis, etc.

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

	(7) OBSERVACIONES
	Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la información señalada.






















FORMATO XV.1 CONOCIMIENTO GENERAL DEL MUNICIPIO

	OBJETIVO:
	Dar a conocer a las autoridades entrantes un conocimiento general de lo que persigue el ayuntamiento de modo que refleje las necesidades que intenta satisfacer y los beneficios que provee, además de mostrar el rumbo o aliciente para orientar las decisiones estratégicas.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE:
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY (Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) MISIÓN DEL MUNICIPIO
	Mencione el propósito general o razón de ser del ayuntamiento que enuncia a qué beneficiarios sirve, qué necesidades satisface, qué ofrece y en general, cuáles son los límites de sus actividades.

	(4) VISIÓN DEL MUNICIPIO
	Describa los supuestos escenarios estratégicos futuros, en  correspondencia con los intereses y objetivos  del  Ayuntamiento, con el propósito de obtener elementos de juicio para determinar las previsiones necesarias para alcanzarlos.

	(5) OBJETIVO GENERAL DEL MUNICIPIO
	Describir el resultado que se pretende alcanzar (¿qué? ¿dónde? ¿para qué?). Precisa la finalidad en cuanto a sus expectativas más amplias. Expresa un logro amplio y son formulados como propósito general de estudio.



















FORMATO XV.2 RELACIÓN DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y APOYOS

	OBJETIVO:
	Permite conocer de manera general los servicios sociales que el Ayuntamiento ofrece a la comunidad.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente.

	(3) MENCIONE SI ES PROGRAMA, PROYECTO Ó APOYO
	Mencionar el tipo de producto que maneja.

	(4) NOMBRE  DEL  PROGRAMA, PROYECTO Ó APOYO
	Nombrar el programa, proyecto o apoyo que el ayuntamiento proporciona.

	(5) DESCRIPTIVA DEL: PROGRAMA, PROYECTO Ó APOYO
	Mencionar de forma general de que trata el programa y a quien está dirigido.

	(6) PROCEDIMIENTO
	Describir el proceso de su ejecución de inicio, ejecución y término.

	(7) REQUISITOS
	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) PERIODO
	Mencionar el (los) año o ejercicio fiscal de ejecución.

	(9) VIGENCIA Ó VENCIMIENTO
	Mencionar fecha de inicio y terminó.

	(10) IMPORTE ASIGNADO
	El  importe presupuestado  para la ejecución del programa, proyecto ó apoyo.

	(11) COSTO
	El importe final ejercido en el programa, proyecto ó apoyo.















FORMATO XV.3 INDICADORES POR TIPO DE PROGRAMA, PROYECTO O APOYO

	OBJETIVO:
	Da información sobre el estado real de una actuación o programa, y, a su vez, da un juicio de valor lo más objetivo posible, sobre si el desempeño en dicho programa es adecuado o no.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	NOMBRE DEL INDICADOR
	Está relacionado con la definición del concepto a valorar.

	PROPOSITO
	Descripción de lo que se pretende con la valuación, análisis y cálculo de una población.

	META
	Resultado a ser alcanzado en el futuro,  se presenta normalmente en porcentajes.

	FORMULA
	Presentación visual de la formula, donde se observa el método de cálculo.

	UNIDAD DE MEDIDA
	Cuantificar cantidades de aquello que mide esa dimensión. La  unidad de medida debe ser igual que la unidad patrón de esa medida.

	QUE MIDE
	Esta es con respecto al objeto a calcular.

	FRECUENCIA DE MEDICIÓN
	Anual, semestral, trimestral, semanal u otro.

	FUENTE DE DATOS
	Unidad generadora de los datos.

	RESPONSABLE DEL INDICADOR
	Encargado en la elaboración del mismo.














FORMATO XV.4 PLAN MUNICIPAL

	OBJETIVO:
	Permite a la autoridad entrante conocer la problemática del municipio, además de señalar el rumbo y las acciones tomadas por el gobierno municipal.

	INSTRUCCIONES DEL LLENADO

	(1) AYUNTAMIENTO DE
	Nombre del Municipio tal como lo señala la LGMEY(Art. 8)

	(2) PERIODO
	Período constitucional de la administración pública saliente

	(3) PERIODO DEL PLAN MUNICIPAL
	Anual, Semestral, Periodo de ejecución programada del plan municipal.

	(4) DESCRIPTIVA DEL PLAN MUNICIPAL
	Narrativa  del  Plan  Municipal  que  ejerce  o  lleva acabo el municipio.






























Formato I.1
2. FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCIÓN MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE ACUERDOS DE CABILDO PENDIENTES DE  CUMPLIR







	
NO. (3)
	
FECHA DEL ACTA
(4)
	
ACTA NÚMERO (5)
	
ACUERDO (6)
	FUNCIONARIO(S) PÚBLICO OBLIGADO(S) A DAR CUMPLIMIENTO SEGÚN LO ACORDADO NOMBRE Y CARGO
(7)
	
AVANCE (8)
	
OBSERVACIONES (9)

	
	
	
	
	
	
	


Declaro bajo protesta de decir verdad que los acuerdos de cabildo pendientes de cumplir arriba relacionados, son todos los que tenemos al 	de 	20 	(10)
PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA










Formato I.2AYUNTAMIENTO DE : 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE LOS LIBROS DE ACTAS DE CABILDO






	
No. (3)
	FOLIO (4)
	

NÚMERO DE FOJAS (5)
	FECHA (6)
	
EJERCICIO (7)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN	(8)

	
	DEL
	AL
	
	DEL
	AL
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA

[Escriba aquí]


151

Formato lI.1
AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL     (2) 	



Estado de Situación Financiera
Nombre del Ente Público Al XXXX
(en miles de pesos)


	ACTIVO
ACTIVO CIRCULANTE
Efectivo y Equivalentes de Efectivo Efectivo
Bancos/Tesorería Bancos/Dependencias  y otros
Inversiones Temporales (Hasta 3 Meses) Fondos con Afectación Específica Depósitos de Fondos de Terceros
Efectivo o Equivalentes de Efectivo a Recibir Inversiones Financieras
Cuentas por Cobrar Deudores Diversos
Contribuciones por Recuperar Deudores por Anticipos de Tesorería Préstamos Otorgados a Corto Plazo

Bienes o Servicios a Recibir Anticipos a Corto Plazo

Inventarios
Inventario de Mercancías para la Reventa Inventarios de Mercancías  Terminadas
Inventarios de Mercancías en Proceso de Elaboración
Inventarios de Materias Primas, Materiales y Suministros para Producción Mercancías en Tránsito
Almacén
Almacén de Materiales y Suministros de Consumo Otros Activos Circulantes
Total de Activos Circulantes
ACTIVO  NOCIRCULANTE
Efectivo o Equivalentes a Recibir en el Largo Plazo Inversiones Financieras
Documentos por Cobrar Deudores Diversos Contribuciones Préstamos  Otorgados

Bienes Inmuebles Terrenos Edificios Infraestructura
Construcciones en Proceso (Obra Pública)

Bienes Muebles
Mobiliario y Equipo de Administración Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio Equipo de Transporte
Equipo de Defensa y Seguridad Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos Activos Biológicos
Otros Bienes Muebles

Activos Intangibles Software
Patentes,Marcas y Derechos Concesiones y Franquicias Licencias

Activos Diferidos
Estudios y Proyectos
Derechos sobre Bienes en Régmen de Arrendamiento Financiero Gastos Pagados por Adelantado a Largo Plazo
Anticipos a Largo Plazo
Beneficios al Retiro de Empleados Pagados por Adelantado


Otros Activos no Circulantes Total deActivos no Circulantes Total de Activos
	20XN
	20XN‐1
	PASIVO	20XN    20XN1

	
	
	
	PASIVO CIRCULANTE
Cuentas por Pagar a Corto Plazo Servicios Personales Proveedores
Subsidios, Participaciones y Aportaciones Contratistas
Transferencias Otorgadas Intereses y Comisiones Retenciones y Contribuciones Devoluciones de Contribuciones
Documentos por Pagar a Corto Plazo Porción a Corto Plazo de la Deuda Pública
Deuda Pública Interna
Deuda Pública Externa Arrendamiento Financiero

Titulos y Valores a Corto Plazo Deuda Pública Interna Deuda Pública Externa

Fondos y Bienes deTerceros en Administración y/o en Garantía a Corto Plazo

Pasivos Diferidos a Corto Plazo Ingresos Cobrado por Adelantado
Intereses Cobrados por Adelantado

Provisiones a Corto Plazo Otros Pasivos a Corto Plazo Total de Pasivos Circulantes PASIVO NO CIRCULANTE
Cuentas por Pagar a Largo Plazo Proveedores
Contratistas

Documentos por Pagar Documentos Comerciales Documentos  con Contratistas

Deuda Pública a Largo Plazo Deuda Pública Interna Deuda Pública Externa Arrendamiento Financiero

Fondos y Bienes deTerceros en Administración y/o en Garantía a LargoPlazo
Pasivos Diferidos a Largo Plazo Provisiones a Largo Plazo

Otros Pasivos a Largo Plazo

Total, de Pasivos no Circulantes Total de Pasivo

HACIENDA PÚBLICA / PATRIMONIO
Patrimonio Contribuido Aportaciones Revaluaciones Donaciones de Capital

Patrimonio Generado
Resultado del ejercicio: Ahorro/Desahorro Resultado de Ejercicios Anteriores Superávit o Déficit Acumulada Modificaciones al Patrimonio
Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores Exceso o Insuficiencia en la Actualización del Patrimonio Revalúos
Reservas


Hacienda Pública / Patrimonio Total
Total de Pasivo y Patrimonio /Hacienda Pública
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	 PRESIDENTE  QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN
ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL     (2) 	

Formato lI.2


	Estado de Actividades Nombre del Ente Público Del XXXX al XXXX
(en miles de pesos)

	
INGRESOS
Ingresos de la Gestión:
Impuestos
Impuestos sobre los Ingresos Impuestos sobre el Patrimonio
Impuesto sobre la Producción, el Consumo y las Transacciones Impuestos al Comercio Exterior
Impuestos sobre Nóminas y Asimilables Impuestos Ecológicos
Accesorios Otros Impuestos

Contribuciones de Mejoras Derechos
Productos de Tipo Corriente1
Aprovechamientos de Tipo Corriente
Ingresos por Ventas de Bienes y Servicios Producidos en Establecimientos del Gobierno
Otras Contribuciones Causadas en Ejercicios Anteriores

Participaciones y Aportaciones
Participaciones Aportaciones Convenios

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras ayudas Transferencias internas y Asignaciones al Sector Público Transeferencias al Resto del Sector Público
Subsidios y Subvenciones Ayudas Sociales Pensiones y Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Análogos

Otros Ingresos
Ingresos Financieros
Productos Financieros Corrientes Utilidades por Participación Patrimonial
Intereses Ganados de Valores, Créditos, Bonos y Otros Otros Ingresos Financieros
Beneficios por Variación de Inventarios
Disminución de Estimaciones, Provisiones y Reservas por Exceso Otros Ingresos

Total de Ingresos

GASTOS Y OTRAS PÉRDIDAS
Gastos de funcionamiento Servicios Personales Materiales y Suministros Servicios Generales

Transferencia, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Público Transferencias al Resto del Sector Público
Subsidios y Subvenciones Ayudas Sociales Pensiones y Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Análogos Transferencias al Exterior
Participaciones y Aportaciones
Participaciones Aportaciones Convenios
Intereses, Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Pública Otros Gastos y Pérdidas Extraordinarias
Estimaciones, Depreciaciones, Deterioros, Amortizaciones, Provisiones y Reservas
Variación de Inventarios
Pérdidas por Constitución de Estimaciones, Deterioros, Provisiones y Reservas OtrosGastos
Resultado Integral de Financiamiento (RIF)
Otras Pérdidas

Total de Gastos y Otras Pérdidas

Ahorro/Desahorro Antes de Rubros Extraordinarios
Ingresos Extraordinarios Gastos Extraordinarios

Ahorro/Desahorro Neto del Ejercicio
	20XN
	20XN‐1
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	 PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA


Formato lI.3AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	




Estado de Variaciones en la Hacienda Pública/Patrimonio Nombre del Ente Público
Del XXXX al XXXX
(en miles de pesos)


	Concepto
	Patrimonio
Contribuido
	
	Patrimonio
Generado
	
	Ajustes por
Cambios de Valor
	
	Otros Incrementos
Patrimoniales
	
	TOTAL

	Patrimonio Neto al Final del Ejercicio Anterior
Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores
1. Cambios en Políticas Contables
2. Cambios por Errores Contables
Patrimonio Neto Inicial Ajustado del Ejercicio Variaciones del patrimonio neto del ejercicio
1. Resultados del Ejercicio: Ahorro/Desahorro
2. Otras variaciones del patrimonio neto
Patrimonio Neto al Final del Ejercicio
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato lI.4AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL        (2) 	



	Estado de Flujo de Efectivo Nombre del Ente Público
Del XXXX al XXXX
(en miles de pesos)

	
Flujos de Efectivo de las Actividades de Operación Origen
Impuestos
Contribuciones de mejoras Derechos
Productos de Tipo Corriente Aprovechamientos de Tipo Corriente
Ingresos por Ventas de Bienes y Servicios Producidos en Establecimientos del Gobierno
Otras Contribuciones Causadas en Ejercicios Anteriores

Participaciones y Aportaciones Participaciones  Aportaciones
Convenios

Transferencias, Asignaciones y Subsidios y Otras ayudas Transferencias internas y Asignaciones al Sector Público Transeferencias al Resto del Sector Público
Subsidios y Subvenciones Ayudas Sociales Pensiones y Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Anàlogos
Otros Ingresos

Aplicación
Servicios Personales Materiales y Suministros Servicios Generales
Transferencias, Asignaciones y Subsidios y Otras Ayudas Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Público Transferencias al resto del Sector Público
Subsidios y Subvenciones Ayudas Sociales Pensiones y Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Análogos Transferencias al Exterior
Participaciones y Aportaciones Participaciones Aportaciones
Convenios
Flujos netos de Efectivo por Actividades de Operación

Flujos de Efectivo de las Actividades de Inversión Origen
Contribuciones de Capital Venta de Activos Físicos Otros
Aplicación
Bienes Inmuebles y Muebles Construcciones en Proceso (Obra Pública) Otros
Flujos netos de Efectivo por Actividades de Inversión

Flujo de Efectivode las Actividades de Financiamiento Origen
Endeudamiento Neto Interno
Externo
Incremento de Otros Pasivos Disminución de Activos Financieros Aplicación
Incremento de Activos Financieros Servicios de la Deuda
Interno Externo
Dismunición de Otros Pasivos
Flujos netos de Efectivo por Actividades de Financiamiento

Incremento/Dismunición Neta en el Efectivo y Equivalentes al Efectivo Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Inicio del Ejercicio1
Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Final del Ejercicio 1
	20X N
	
	20X N‐1

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

ARQUEO DE EFECTIVO EN CAJA Y/O FONDO FIJO

Formato lI.5



FECHA (3)
HORA DE INICIO (4) HORA DE TÉRMINO (5)
	BILLETES:

	
	DENOMINACIÓN(6)
	EXISTENCIA (7)
	IMPORTE(8)
	SUBTOTAL(9)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	MONEDAS:

	
	DENOMINACIÓN(10)
	EXISTENCIA (11)
	IMPORTE(12)
	SUBTOTAL(13)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	CHEQUES:

	NÚMERO(14)
	BANCO(15)
	ENTREGADO POR:(16)
	
IMPORTE(17)
	
SUBTOTAL(18)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	DOCUMENTOS:

	TIPO(19)
	NÚMERO(20)
	EXPEDIDO POR:(21)
	IMPORTE(22)
	SUBTOTAL(23)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	TOTAL(24)
	

	MONTO SEGÚN REGISTRO CONTABLE (25)
	

	DIFERENCIA(26)
	

	


HAGO CONSTAR QUE EL EFECTIVO Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS EN EL PRESENTE ARQUEO, SE ENCUENTRA EN LA CAJA DEL AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN



ELABORO(27)




NOMBRE, CARGO Y FIRMA



OBSERVACIONES:(28)

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE


Formato lI.6AYUNTAMIENTO  DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE CUENTAS BANCARIAS








	
N0 (3)
	
INSTITUCIÓN BANCARIA	(4)
	
TIPO DE CUENTA (5)
	
NÚMERO DE CUENTA	(6)
	
SALDO
	
TIPO DE RECURSO QUE SE MANEJA EN LA CUENTA     (9)
	RESPONSABLE(S) DE MANEJO DE LA CUENTA
	

OBSERVACIONES  (12)

	
	
	
	
	
FECHA     (7)
	MONTO (8)
	
	NOMBRE (10)
	
CARGO	(11)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL (13)
	
	
	
	
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA


Formato lI.7
AYUNTAMIENTO DE       (1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

CONCILIACIÓN BANCARIA




NÚMERO DE CUENTA:(3) BANCO:(4)
TIPO DE RECURSO QUE SE MANEJA EN LA CUENTA:(5)

	SALDOS EN REGISTROS CONTABLES AL	DE	DEL 20	(6)
	

	MAS: DEPÓSITOS NO
	CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO(7)
	

	
	FECHA (8)
	CONCEPTO(9)
	IMPORTE(10)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	MAS: CHEQUES EXPEDIDOS Y NO COBRADOS (11)
	
	

	FECHA (12)
	NÚMERO (13)
	CONCEPTO(14)
	IMPORTE(15)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	MENOS: CARGOS BANCARIOS NO CONSIDERADOS POR EL MUNICIPIO (16)
	

	
	FECHA (17)
	CONCEPTO(18)
	IMPORTE(19)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	MENOS: DEPOSITOS NO CONSIDERADOS POR EL BANCO (20)
	

	
	FECHA (21)
	CONCEPTO(22)
	IMPORTE(23)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	SALDOS DEL ESTADO DE CUENTA CABCARIO AL
	DE
	DEL 20
	(24)
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA






Formato II.8AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

CORTE DE CHEQUERAS







	


N0 (3)
	


INSTITUCIÓN BANCARIA	(4)
	


TIPO DE CUENTA (5)
	


NÚMERO DE CUENTA	(6)
	CHEQUERAS

	
	
	
	
	EN USO
	NUEVAS

	
	
	
	
	ÚLTIMO CHEQUE EXPEDIDO (7)
	PRIMERO POR EXPEDIR (8)
	ÚLTIMO CHEQUE DE LA CHEQUERA (9)
	DEL CHEQUE NÚMERO
(10)
	AL CHEQUE NÚMERO (11)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato II.9AYUNTAMIENTO DE    (1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS Y RECIBOS OFICIALES









	

NO. (3)
	

FORMATO (4)
	

SERIE	(5)
	
ÚLTIMO NÚMERO DE FOLIO UTILIZADO
(5)
	EXISTENCIA
	RESGUARDO
	

0BSERVACIONES	(11)

	
	
	
	
	DEL NÚMERO DE FOLIO
(6)
	AL NÚMERO DE FOLIO (7)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (8)
	
NOMBRE Y CARGO (9)
	
FIRMA	(10)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y   FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato II.10AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	
ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

EXPEDIENTES FISCALES









	P E R I O D O S
	
TOTAL

	Septiembre - Diciembre 2018
	
Enero - Diciembre 2019
	
Enero -Diciembre 2020
	Enero - Agosto 2021
	



	Declaraciones de retenciones de ISR normales y complementarias
	
	
	
	
	



Declaraciones anuales informativas:


	Formato fiscal 26 subsidio al empleo
	
	
	
	
	

	Formato fiscal 24 retenciones de ISR
	
	
	
	
	







PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato II.11

AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR







	
No. (3)
	
NÚMERO DE SUBCUENTA (4)
	

NOMBRE DEL DEUDOR    (5)
	

SALDO	(6)
	
CONCEPTO DEL SALDO	(7)
	
FECHA DE VENCIMIENTO (8)
	
DOCUMENTAL JUSTIFICATORIA    (9)
	
OBSERVACIONES (10)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
TOTAL (10)
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato II.12
AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE CUENTAS POR PAGAR

	

No. (3)
	

NÚMERO DE SUBCUENTA (4)
	


A FAVOR DE:	(5)
	


SALDO	(6)
	

CONCEPTO DEL SALDO	(7)
	

EJERCICIO AL QUE CORRESPONDE EL SALDO	(8)
	

FECHA DE PROMESA DE PAGO	(9)
	

BANCO Y CUENTA BANCARIA
(10)
	


OBSERVACIONES	(11)

	
RELACIÓN DE PASIVOS A CORTO PLAZO(12)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
RELACIÓN DE PASIVOS A LARGO PLAZO(13)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
ACREEDORES DIVERSOS (14)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
OBLIGACIONES FINANCIERAS (15)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
TOTAL (16)
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA





Formato III.1AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DE LA CUENTA PÚBLICA








	No.(3)
	DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN (4)
	UNIDAD ADMINISTRATIVA (5)
	NÚMERO DE LEGAJOS (6)
	PÓLIZAS (7)
	FOLIO INICIAL (8)
	FOLIO FINAL (9)
	FOLIOS ANEXOS (10)
	EJERCICIO AL QUE CORRESPONDE (11)
	OBSERVACIONES (12)

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA






Formato III.2AYUNTAMIENTO  DE  :   	(1)	YUCATÁN
ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
RELACIÓN DE CUENTAS PÚBLICAS ENTREGADAS A LA AUDITORÍA SUPERIOR DEL ESTADO DE YUCATÁN DE SEPTIEMBRE A DICIEMBRE 2018, ENERO A DICIEMBRE 2019 Y ENERO A DICIEMBRE 2020 Y DE ENERO A 31 AGOSTO 2021











TOTALES
ENE
FEB
MAR
ABR
MAY
JUN
JUL
AGO
SEP
OCT
NOV
DIC
TOTALES





	2018
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2019
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2020
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2021
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA


Formato III.3AYUNTAMIENTO DE 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

OBSERVACIONES Y REQUERIMIENTOS PENDIENTES DE  SOLVENTAR







	
No.(3)
	OBSERVACIONES O REQUERIMIENTOS POR ATENDER O EN PROCESO (4)
	
REFERENCIA(5)
	
AVANCE %  (6)
	
COMENTARIOS (7)

	
	
	
	
	





TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato. IV.1AYUNTAMIENTO DE: 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	




ESTADO ANALÍTICO DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS
Nombre del Ente Público Al XXXX
(en miles de pesos)


	
Fuente del Ingreso
	
Ley de Ingresos Estimada
	
Modificado
	
Devengado
	
Recaudado
	Avance de Recaudación
Recaudación/Estimación

	I
	IMPUESTOS
	
	
	
	
	

	II
	CONTRIBUCIONES DE MEJORA
	
	
	
	
	

	III
	DERECHOS
	
	
	
	
	

	

IV
	CONTRIBUCIONES NO COMPRENDIDAS EN LAS FRACCIONES ANTERIORES, CAUSADAS EN EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES
	
	
	
	
	

	V
	PRODUCTOS
	
	
	
	
	

	VI
	APROVECHAMIENTOS
	
	
	
	
	

	VIII
	PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
	
	
	
	
	

	IX
	TRANSFERENCIAS,SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
	
	
	
	
	

	X
	INGRESOS DERIVADOS DE FINANCIAMIENTO
	
	
	
	
	

	ESTADO ANALÍTICO DE INGRESOS POR FUENTE DE CONTRIBUCIÒN

	
	TRIBUTARIOS
	Estimación Anual
	Modificado    Devengado   Recaudado  Avance de Recaudación

	Impuestos sobre los ingresos
	
	
	
	
	

	Impuestos sobre el patrimonio
	
	
	
	
	

	Impuesto sobre la producción, el consumo y las transacciones
	
	
	
	
	

	Impuestos al comercio exterior
	
	
	
	
	

	Impuestos Sobre Nóminas y Asimilables
	
	
	
	
	

	Impuestos Ecológicos
	
	
	
	
	

	Accesorios
	
	
	
	
	

	Otros Impuestos
	
	
	
	
	

	SUBTOTAL TRIBUTARIOS
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	NO TRIBUTARIOS

	I
	DERECHOS
	
	
	
	
	

	II
	PRODUCTOS
	
	
	
	
	

	III
	APROVECHAMIENTOS
	
	
	
	
	

	IV
	CONTRIBUCIONES DE MEJORAS
	
	
	
	
	

	SUBTOTAL NO TRIBUTARIOS
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTALES
	
	
	
	
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA


Formato IV.2
AYUNTAMIENTO DE: 	(1)	YUCATAN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL    (2) 	


	ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO NOMBRE DEL ENTE PÚBLICO
AL XXXX
(miles de pesos)

	DEPENDENCIAS TOTAL
	PRESUPUESTO  AUTORIZADO
	COMPROMETIDO
	DEVENGADO
	EJERCIDO
	PAGADO
	CRÉDITO DISPONIBLE PARA COMPROMETER
(Modificado‐Comprometido)
	CRÉDITO DISPONIBLE
(Modificado‐Devengado)

	
	PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO
	AMPLIACIONES
	REDUCCIONES
	MODIFICADO
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SERVICIOS PERSONALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Remuneraciones al Personal de Carácter Permanente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Remuneraciones al Personal de Carácter Transitorio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Remuneraciones Adicionales y  Especiales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Seguridad Social
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Otras Prestaciones Sociales y Económicas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Previsiones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pago de Estímulos a Servidores Públicos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Impuestos sobre Nóminas y otros que se deriven de una Relación Laboral
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	MATERIALES  Y SUMINISTROS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Materiales de Administración, Emisión de Documentos y Artículos Oficiales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Alimentos y Utensilios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Materias Primas y Materiales de Producción y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Comercialización
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Materiales y Artículos de Construcción y de Reparación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Productos Químicos, Farmaceúticos y de  Laboratorio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Combustibles, Lubricantes y Aditivos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vestuario, Blancos, Prendas de Protección y Artículos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Deportivos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Materiales y Suministros para Seguridad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Herramientas, Refacciones y Accesorios  Menores
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SERVICIOS  GENERALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios Básicos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios de Arrendamiento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios Profesionales, Científicos, Técnicos y  otros
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios Financieros, Bancarios y  Comerciales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios de Instalación, Reparación,Mantenimiento  y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	conservación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios de Comunicación Social y Publicidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios de Traslado y Viáticos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Servicios Oficiales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Otros Servicios Generales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	AYUDAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Transferencias Internas y asignaciones al Sector Público
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Transferencias al resto del Sector Público
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Subsidios y Subvenciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ayudas Sociales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pensiones y Jubilaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y  Análogos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Transferencias al Exterior
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	BIENES MUEBLES,INMUEBLES E  INTANGIBLES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bienes Muebles
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mobiliario y Equipo de Administración
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Equipo de Transporte
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Equipo de Defensa y Seguridad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Activos Biológicos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bienes Inmuebles
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Terrenos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Edificios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Infraestructura
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Construcciones en Proceso (Obra  Pública)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Activos Intangibles
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	INVERSIÓN PÚBLICA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Obra pública en Bienes de Dominio Público
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Obra Pública en Bienes Propios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Proyectos Productivos y Acciones de Fomento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Inversiones para el Fomento de Actividades Productivas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Acciones y Participaciones de Capital
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Compra de Títulos y Valores
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Concesión de Préstamos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y Otros Análogos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Otras inversiones Financieras
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Provisiones para Contingencias y otras  Erogaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Especiales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PARTICIPACIONES  Y APORTACIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Participaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Aportaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Convenios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	DEUDA PÚBLICA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Amortización de la Deuda Pública
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Intereses de la Deuda Pública
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Comisiones de la Deuda Pública
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gastos de la Deuda Pública
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Costo por Coberturas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Apoyos Financieros
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores  (ADEFAS)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato IV.3AYUNTAMIENTO DE: 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	



Reporte Analitico de Deuda PúbLica Nombre del ente público
AL xxxxx (miles de pesos)


	Denominación de las deudas
	Moneda de contratación
	País acreedor
	Saldos al
	Movimientos
	Saldo al

	
	
	
	
	Operaciones de endeudamiento del periodo
	Depuración o conciliación
	Total de movimientos
	

	
	
	
	
	Amortización Bruta
	Colocación Bruta
	Ejecución ley de ingresos
	
	
	

	DEUDA PÚBLICA
CORTO PLAZO
DEUDA PÚBLICA INTERIOR
Instituciones de crédito
Deuda pública titulos y valores Arrendamientos

DEUDA PÚBLICA EXTERIOR
Organismos financieros internacionales Deuda bilateral
Arrendamientos financieros internacionales EmisiÓn de tÍtulos y valores
Otros pasivos

SUBTOTAL A CORTO PLAZO

LARGO PLAZO
DEUDA PÚBLICA INTERIOR
Instituciones de crédito
Deuda pública, títulos y valores Arrendamientos

DEUDA PÚBLICA EXTERIOR
Organismos financieros internacionales Deuda Bilateral
Arrendamientos financieros internacionales Emisión de títulos y valores
Otros pasivos

SUBTOTAL A LARGO PLAZO ENDEUDAMIENTO TOTAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato V.1
AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE OBRAS TERMINADAS DEL	AL	(3)







	
No. (4)
	
No. DE LA OBRA	(5)
	
NOMBRE DE LA OBRA	(6)
	
LOCALIDAD (7)
	
COSTO TOTAL DE LA OBRA	(8)
	
TIPO DE RECURSOS APLICADOS	(9)
	
EJERCICIO AL QUE CORRESPONDE	(10)
	
OBSERVACIONES   (11)

	
	
	
	
	
	
	
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato V.2AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN
ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE OBRAS PÚBLICAS EN PROCESO DE EJECUCIÓN O SUSPENDIDAS







	


No. (3)
	

NÚMERO DE LA OBRA	(4)
	

NOMBRE DE LA OBRA (5)
	

LOCALIDAD (6)
	

CONTRATISTA (7)
	

SITUACIÓN FÍSICA DE LA OBRA	(8)
	

PRESUPUESTO CONTRATADO (9)
	

MONTO EJERCIDO (10)
	

MONTO POR EJERCER (11)
	

TIPO DE RECURSOS APLICADOS	(12)
	AVANCE REAL %
	
MOTIVO POR LOS QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO O SE SUSPENDE
(15)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
FINANCIERO (13)
	
FÍSICO (14)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



PRESIDENTE QUE EMTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE EMTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato V.3


AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATAN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	Ó
RELACION DE EXPEDIENTES UNITARIOS DE OBRAS Y/O ACCIONES TERMINADAS Y EN PROCESO DEL PERIODO CONSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE







	

No. (3)
	

NÚMERO DE LA OBRA O ACCIÓN   (4)
	

NOMBRE DE LA OBRA O ACCIÓN	(5)
	

TIPO DE RECURSO ALICADO	(6)
	
NÚMERO DE EXPEDIENTES (7)
	FOLIOS
	

EJERCICIO (10)
	

OBSERVACIOENS	(11)

	
	
	
	
	
	
DEL (8)
	
AL (9)
	
	

	
OBRAS PÚBLICAS (12)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
ACCIONES (13)

	
	
	
	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato V.4


AYUNTAMIENTO DE 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE ANTICIPOS DE OBRAS PENDIENTES DE AMORTIZAR








	
NO. (3)
	
NÚMERO DE OBRA O ACCIÓN (4)
	
CONTRATISTA	(5)
	
PRESUPUESTO CONTRATADO	(6)
	
ANTICIPO OTORGADO  (7)
	
SALDO POR AMORTIZAR	(8)

	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato VI.1AYUNTAMIENTO DE : 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE LOS BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD MUNICIPAL EN COMODATO, CONTRATO O POSESIÓN


	
No. (3)
	
TIPO DE INMUEBLE (4)
	
UBICACIÓN (5)
	NÚMERO DE ESCRITURA O CONVENIO (6)
	OTROS DOCUMENTOS (7)
	
CUENTA CATASTRAL (8)
	
COSTO (9)
	
US0 ACTUAL (10)
	FUENTE DE RECURSOS (11)
	
OBSERVACIONES (12)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL (13)
	
	



	PRESIDENTE QUE ENTREGA
PRESIDENTE QUE RECIBE



Formato VI.2AYUNTAMIENTO DE: (1) 	YUCATÁN
ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	



Reporte Analítico del Activo Nombre del Ente Público Del xxxx al xxxx
(en miles de pesos)


	Saldo de Activo Neto
	Saldo Inicial
	Aumentos
	Aumentos por traspaso de otras partidas
	Dismuniciones
	Disminuciones por traspasos a otras partidas
	Estimaciones por   incobrables
	Deterioro del ejercicio
	Depreciacion del Ejercicio
	Amortización del Ejercicio
	Actualizaciones netas por reexpresión o revaluación
	Incremento por plusvalia de revaloración en el ejercicio
	Saldo Final

	CIRCULANTE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Efectivo y equivalentes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
Derechos a recibir efectivo y equivalentes a corto plazo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Derechos a recibir bienes o servicios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
Bienes disponibles para su transformacion o consumo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Otros activos circulantes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NO CIRCULANTE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Inversiones financieras a largo plazo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Derechos a recibir efectivo y equivalentes en el largo plazo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bienes inmuebles
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bienes muebles
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Activos intangibles
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Activos diferidos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Otros activos no circulantes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato VII.1
AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
RELACIÓN DE LOS ORGANISMOS PARAMUNICIPALES O DE OTRA NATURALEZA EN DONDE PARTICIPA EL MUNICIPIO Y SU DOCUMENTACIÓN CORRESPONDIENTE







	

No. (3)
	
ORGANISMO PARAMUNICIPAL O DE OTRA NATURALEZA (4)
	
DECRETO DE CREACIÓN Y/O SITUACIÓN LEGAL (5)
	TITULAR
	

OBSERVACIONES (8)

	
	
	
	
NOMBRE (6)
	
CARGO (7)
	

	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato VII.2AYUNTAMIENTO DE: 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN QUE GUARDAN LAS CONCESIONES DE LOS SERVICIOS CONCESIONADOS






	
No.  (3)
	FECHA DE LA CONCESIÓN (4)
	
NOMBRE DEL CONCESIONARIO (5)
	
LUGAR DONDE SE LOCALIZA (6)
	
TIEMPO DE LA CONCESIÓN (7)
	
TIPO DE SERVICIO (8)

	
	
	
	
	
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato VIII.1
AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN
ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
PLANTILLA DE PERSONAL



	No. DE EXPEDIENTE

(4)
	UNIDAD ADMINISTRATIVA

(5)
	
NOMBRE


(6)
	
RFC


(7)
	TIPO DE CONTRATO (base, eventual, sindical, de confianza

(8)
	
PUESTO O CARGO


(9)
	FECHA DE INGRESO

(10)
	FECHA DE BAJA

(11)
	DIAS LABORALES

(12)
	HORARIO DE TRABAJO

(13)
	
PERCEPCIÓN MENSUAL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
SUELDO (14)
	
COMPENSACION (15)
	
TOTAL (16)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO   QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




Formato VIII.2AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DEL PERSONAL CON LICENCIA O COMISIÓN

PERCEPCIÓN MENSUAL



	
No. (3)
	
No. DE EXPEDIENTE (4)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (5)
	
NOMBRE (6)
	
RFC (7)
	
TIPO DE CONTRATO (base,
eventual, sindical, de confianza	(8)
	
PUESTO O CARGO (9)
	

FECHA DE INGRESO (10)
	ÁREA A LA QUE FUE   COMISIONADA (11)
	

TIPO	(12)
	PERIODO DE LA LICENCIA O COMISIÓN (13)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

DEL
	

AL

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
TESORERO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato VIII.3AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN
ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
RELACIÓN DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL MUNICIPIO






	

No.(3)
	

NÚMERO DE EXPEDIENTE   (4)
	

DENOMINACIÓN	(5)
	FOLIOS
	

OBSERVACIONES (8)

	
	
	
	
DEL(6)
	
AL(7)
	

	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato IX.1AYUNTAMIENTO DE: 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS DE ARRENDAMIENTO, SERVICIO O COMPRAVENTA CELEBRADOS.






	
No. (3)
	MARCAR UNA "X"
	
NOMBRE DEL CONTRATANTE	(7)
	
LUGAR DONDE SE LOCALIZA (8)
	
RESPONSABLE	(9)
	
MONTO CONTRATADO	(10)

	
	

ARRENDAMIENTO (4)
	

SERVICIO (5)
	
COMPRA- VENTA (6)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL (11)
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato IX.2AYUNTAMIENTO DE: 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE: ACUERDOS O CONVENIOS DE COORDINACIÓN Y ANEXOS DE EJECUCIÓN; CONVENIOS DE CONCERTACIÓN; DERIVADOS DEL CONVENIO DE DESARROLLO SOCIAL






	
NO. (3)
	

NOMBRE	(4)
	


DEPENDENCIA PARTICIPANTE (5)
	
RESPONSABLE	(6)
	TOTAL DE RECURSOS COMPROMETIDOS
(7)
	
INVERSIÓN CONVENIDA	(8)
	
RESPONSABLE (9)

	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL (10)
	
	
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato X.1
AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
RELACIÓN DE MANUALES Y/O PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y ACUERDOS APROBADOS








	N0. (3)
	NOMBRE DEL DOCUMENTO (4)
	VIGENCIA A PARTIR DE: (5)
	ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN (6)
	UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN (7)
	
UBICACIÓN FÍSICA (8)
	OBSERVACIONES (9)

	
	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XI.1
AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN_

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO AGROPECUARIO, MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL, DE COMUNICACIONES, INSTRUMENTAL MÉDICO Y DE LABORATORIO, ARMAMENTO OFICIAL Y EQUIPO DE SEGURIDAD PÚBLICA Y MAQUINARIA Y EQUIPO ELÉCTRICO Y/O ELECTRÓNICO.


	
NO. (3)
	
NO. DE INVENTARIO (4)
	
TIPO DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO	(5)
	

DESCRIPCION	(6)
	FACTURA
	
COSTO (9)
	
NÚMERO DE SERIE Y/O MARCA	(10)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (11)
	RESGUARDO
	
OBSERVACIONES (14)

	
	
	
	
	
FECHA (7)
	
NÚMERO (8)
	
	
	
	
CLAVE O NÚMERO (12)
	
NOMBRE DEL RESPONSABLE	(13)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL  (15)
	
	



	PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XI.2
AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN_

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE








	

NO. (3)
	
NO. DE INVENTARIO (4)
	

DESCRIPCIÓN (5)
	

MODELO (6)
	

MARCA (7)
	
NÚMERO DE SERIE DEL MOTOR
(8)
	
NÚMERO DE PLACAS
(9)
	FACTURA
	

COSTO (12)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (13)
	RESGUARDO
	

OBSERVACIONES (16)

	
	
	
	
	
	
	
	
FECHA (10)
	
NÚMERO (11)
	
	
	CLAVE O NÚMERO (14)
	NOMBRE DEL RESPONSABLE (15)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL (17)
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XI.3
AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE EQUIPO DE CÓMPUTO, IMPRESORAS Y SUS ACCESORIOS


	
NO. (3)
	
NO. DE INVENTARIO	(4)
	

DESCRIPCION	(5)
	FACTURA
	
COSTO (8)
	
NÚMERO DE SERIE Y/O MARCA	(9)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (10)
	RESGUARDO
	
OBSERVACIONES (13)

	
	
	
	FECHA (6)
	NÚMERO (7)
	
	
	
	CLAVE O NÚMERO (11)
	NOMBRE DEL RESPONSABLE	(12)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL (14)
	
	



	PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XI.4AYUNTAMIENTO DE (1)	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO Y HEMEROGRÁFICO








	

No.  (3)
	
NÚMERO DE INVENTARIO Y/O CLAVE DE IDENTIFICACIÓN    (4)
	

TÍTULO (5)
	

AUTOR (6)
	

EDITORIAL (7)
	

NÚMERO DE EDICIÓN (8)
	

COSTO (9)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (10)
	

OBSERVACIONES (11)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

TOTAL (12)
	
	


FPRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XI.5
AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN_

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA







	
NO. (3)
	
NO. DE INVENTARIO (4)
	TIPO DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO
(5)
	
DESCRIPCIÓN (6)
	FACTURA
	
COSTO (9)
	NÚMERO DE SERIE Y/O MARCA
(10)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (11)
	RESGUARDO
	
FUENTE DEL RECURSO (14)
	
OBSERVACIONES (15)

	
	
	
	
	
FECHA (7)
	
NÚMERO (8)
	
	
	
	
CLAVE O NÚMERO (12)
	NOMBRE DEL RESPONSABLE (13)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL (15)
	
	



	PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA









Formato XI.5 (EQUIPO DE CÓMPUTO SAACG.NET)

AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN_

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA






	
NO. (3)
	
NO. DE INVENTARIO (4)
	TIPO DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO
(5)
	
DESCRIPCIÓN (6)
	FACTURA
	
COSTO (9)
	NÚMERO DE SERIE Y/O MARCA
(10)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (11)
	RESGUARDO
	
FUENTE DEL RECURSO (14)
	
OBSERVACIONES (15)

	
	
	
	
	
FECHA (7)
	
NÚMERO (8)
	
	
	
	
CLAVE O NÚMERO (12)
	NOMBRE DEL RESPONSABLE (13)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL (15)
	
	



	PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA




	Formato XI.6

AYUNTAMIENTO DE 	(1)		YUCATÁN. DEPARTAMENTO 	(2)	 ALMACÉN DE 	(3)		UBICACIÓN 	(4) 	

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL  (5)

INVENTARIO DE ALMACÉN DE MATERIALES, REFACCIONES U OTROS








	No. (6)
	
DESCRIPCIÓN	(7)
	UNIDAD DE MEDIDA (8)
	EXISTENCIA (9)
	COSTO UNITARIO (10)
	VALOR TOTAL (11)
	
OBSERVACIONES (12)

	
	
	
	
	
	
	

	

TOTAL(13)
	
	



	PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
FPRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XI.7
AYUNTAMIENTO DE 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE PAPELERIA Y OTROS BIENES DE CONSUMO







	
No.   (3)
	
DESCRIPCIÓN (4)
	
UNIDAD DE MEDIDA	(5)
	
EXISTENCIA (6)
	
UNIDAD ADMINISTRATIVA (7)
	FUENTE DEL RECURSO (8)
	
OBSERVACIONES (9)

	
	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XI.8AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN
ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

INVENTARIO DE PROGRAMAS DE COMPUTACIÓN CON LICENCIA (SOFTWARE)







	
N0 (3)
	NÚMERO DE INVENTARIO (4)
	
DESCRIPCIÓN (5)
	NÚMERO Y/O SERIE DE LICENCIA
(6)
	FACTURA
	
COSTO (9)
	
OBSERVACIONES (10)

	
	
	
	
	NÚMERO (7)
	FECHA (8)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XI.9AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE RESPALDOS DE INFORMACIÓN DE CÓMPUTO






	
NO (3)
	NUM. DE IDENTIFICACIÓN DEL DISPOSITIVO QUE CONTIENE LA INFORMACIÓN
(4)
	
DESCRIPCION DE LA INFORMACIÓN	(5)
	
EJERCICIO AL QUE CORRESPONDE (6)
	TIPO DE RESPALDO Y NÚMERO	(7)
	

OBSERVACIONES	(8)

	
	
	
	
	
3.5
	
CD-R
	
CD-RW
	
5 1/4
	
ZIP
	
otros
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XII.1AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE JUICIOS EN PROCESO EN CONTRA O  PROMOVIDOS  POR EL AYUNTAMIENTO







	

NO. (3)
	
NUMERO DE EXPEDIENTE (4)
	

NUMERO DE LEGAJOS	(5)
	

ASUNTO (6)
	
FECHA
	

TIPO DE JUICIO (9)
	

PROMOVIDO ANTE (10)
	

ESTADO JURÍDICO ACTUAL	(11)
	
PASIVO CONTINGENTE QUE REPRESENTA (12)
	

OBSERVACIONES	(13)

	
	
	
	
	INICIO (7)
	RESOLUCIÓN (8)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XIII.1AYUNTAMIENTO DE: 	(1)	YUCATÁN
ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
RELACIÓN DE  ACTAS DE COMITÉS  DE PLANEACIÓN PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL O SIMILARES






	
NO. (3)
	
FECHA DEL ACTA (4)
	
NÚMERO DEL ACTA (5)
	
ASUNTOS TRATADOS (6)
	
PERIODO DEL EJERCICIO	(7)
	FECHA DE SU CREACIÓN Y PUBLICACIÓN EN EL DIARIO OFICIAL DEL GOBIERNO
/GACETA MUNICIPAL (8)
	
SITUACIÓN ACTUAL (9)

	
	
	
	
	
	
	




PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XIV.1
AYUNTAMIENTO DE 	(1)	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	







ORGANIGRAMA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO



Formato XIV.2AYUNTAMIENTO DE: 	(1)	YUCATÁN
ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
RELACIÓN DE ORGANIGRAMAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA O SUS  EQUIVALENTES







	
NUM. (3)
	FECHA DE ELABORACIÓN (4)
	UNIDAD ADMINISTRATIVA O DEPARTAMENTO QUE LO ELABORÓ	(5)
	
OBSERVACIONES	(6)

	
	
	
	



	PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XIV.3AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA-RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	

RELACIÓN DE SELLOS OFICIALES








	



IMPRESIÓN DE SELLO OFICIAL EN USO (3)
	NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE RESGUARDA EL SELLO(4)
	

	
	
CARGO(5)
	

	
	DESCRIPCIÓN DEL USO(6)

	
	



	



IMPRESIÓN DE SELLO OFICIAL EN USO
	NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE RESGUARDA EL SELLO
	

	
	
CARGO
	

	
	DESCRIPCIÓN DEL USO

	
	




PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO   QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XIV.4AYUNTAMIENTO DE 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
DOCUMENTACIÓN RELATIVA AL CATASTRO MUNICIPAL







	NO. (3)
	DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN (4)
	UNIDAD DE MEDIDA (5)
	CANTIDAD	(6)
	OBSERVACIONES (7)

	
	
	
	
	





PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA


Formato XV.1
AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN
ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
CONOCIMIENTO GENERAL DEL MUNICIPIO



MISIÓN DEL MUNICIPIO
(3)



VISIÓN DEL MUNICIPIO
(4)


OBJETIVO GENERAL DEL MUNICIPIO
(5)






Formato XV.2

AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	


RELACIÓN DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y APOYOS


	MENCIONE SI ES: PROGRAMA, PROYECTO Ó APOYO
	NOMBRE DEL PROGRAMA, PROYECTO Ó APOYO
	DESCRIPTIVA DEL PROGRAMA, PROYECTO Ó APOYO
	
PROCEDIMIENTO
	
REQUISITOS
	
PERIODO
	VIGENCIA Ó VENCIMIENTO
	
IMPORTE SIGNADO
	
COSTO

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XV.3

AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN

ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	


INDICADORES POR TIPO DE PROGRAMA, PROYECTO O APOYO


	NOMBRE DEL INDICADOR
	PROPOSITO
	META
	FORMULA
	UNIDAD DE MEDIDA
	QUE MIDE
	FRECUENCIA DE MEDICIÓN
	FUENTE DE DATOS
	RESPONSABLE DEL INDICADOR



	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA



Formato XV.4


AYUNTAMIENTO DE: 	(1) 	YUCATÁN
ENTREGA - RECEPCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 	(2) 	
PLAN MUNICIPAL 	(3) 	




(4)




PRESIDENTE QUE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE QUE RECIBE
NOMBRE Y FIRMA






	













3. FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
Portada.ENTREGA - RECEPCIÓN  DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 2018-2021
ÁREA RESPONSABLE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
   



	
	
	
	
	

	
	



	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Fecha de la entrega de la Unidad de Transparencia:
	__ de ___ de 2021
	
	

	
	Municipio:
	___ 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Responsable de la Unidad de Transparencia  que entrega
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	Archivo Vigente 

	Instrucciones de llenado

	

	(1)  Se desplegará el número de hoja y la referencia del número total de hojas que integran el formato.

	(2)  Se anotará el nombre del Municipio.

	(3)  Se escribirá el nombre de la unidad administrativa responsable de la información solicitada.

	(4)  En esta sección se anotará el domicilio de la oficina dela unidad administrativa.

	(5)  Anotar  respectivamente,  lugar  y  fecha  en  que  se  registra el  formato, que corresponde a la fecha en la que se separa del cargo.

	(6)  Anotar el número del archivero, anaquel o caja donde se encuentra el archivo.

	(7)  Registrar la capacidad de expedientes con el que cuenta el archivo que se relaciona.

	(8)  Se Anotará el tipo de archivo almacenado el cual puede ser archivo de  trámite, archivo de concentración o archivo histórico.

	(9)  Anotar la ubicación del archivo.

	(10) Detallar las características del contenido archivado. Ejemplo: Reposiciones de caja, comprobaciones de gastos, pólizas de ingreso, expedientes de obra, Nominas, Programas operativos, informes, estadisticas, etc.

	(11)  Anotar “SI” cuando exista una copia del archivo de forma electrónica, de lo contrario marcar la opción “NO”

	(12) Anotar los comentarios adicionales a la información y la disponibilidad del Inventario General que se anexa.

	(13) Anotar el nombre de quien directamente sea responsable de la información proporcionada en el formato. Se puede dar el caso de que el servidor público saliente sea el responsable de la información.

	(14)  Nombre y firma del servidor público saliente.

	(15)  Nombre y firma del servidor público entrante.

	

	Documentos anexos:

	1.    Inventario General de expedientes, según el formato asignado

	

























	
	
	
	
	
	
	

	ARCHIVO VIGENTE

	Ayuntamiento de: (2)
	
	
	
	
	
	(1) Hoja____de____ 

	Unidad administrativa: (3)
	
	
	
	
	
	

	Domicilio: (4)
	
	
	
	(5) ____________, Yucatán a ___ de_________ de ______
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	35
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	No
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	Responsable de la Información
	Entrega
	Recibe

	(13)
	(14)
	(15)















	Inventario general

	Instructivo de llenado

	

	(1)    Logo del Ayuntamiento.

	(2)    Se identifica el número de la hoja y el total de las mismas (al finalizar el inventario).

	(3)    Se anota el nombre del Ayuntamiento.

	(4)    Subfondo o Dirección a la que pertenece el inventario.

	(5)    Departamento o coordinación (en el caso que la dirección tenga un área).

	(6)    Se anota el número consecutivo de cada expediente.

	(7)    El código clasificador se va integrando del código de la sección, serie, subserie (en caso de no contar con una se pondrá .00, numero del expediente y año en el que se creó el expediente

	(8)    Se identifica a que sección le pertenece el expediente de acuerdo al catálogo de disposición documental.

	(9)    Se identifica a que serie le pertenece el expediente de acuerdo al catálogo de disposición documental.

	(10)           Anotar una breve descripción del expediente.

	(11)           Anotar la fecha del primer documento que le dio origen al expediente y la fecha en donde finaliza el expediente.

	(12)           Anotar los tiempos de preservación del expediente en los archivos de trámite y el de concentración (Están establecidos en el catálogo de disposición documental de acuerdo a la serie a la que pertenece el expediente).

	(13)           En este apartado no se indica a menos que el comité de transparencia lo establezca al entrar una solicitud de acceso a la información y el expediente lo consideren reservado o confidencial.

	(14)           Anotar el número total de fojas que integran el expediente.

	(15)           Anotar la ubicación donde se encuentre el expediente detallando el inmueble, mueble, división del mueble y contenedor. 

	(16)           Anotar respectivamente, el lugar y la fecha en que se elaboró el presente inventario.

	(17)           Anotar el total de los expedientes contenidos en el inventario (previo cotejo con los expedientes físicos).

	(18)           Anotar nombre y firma del personal que elaboro el inventario

	(19)           Anotar nombre y firma del responsable de la unidad administrativa a la que pertenece la documentación.
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