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Introduccion

En el presente manual se dan a conocer los lineamientos, criterios y mecanismos Yy
formatos que deberan seguir los Servidores Publicos del Municipio de Cafiadas de
Obregén, Jalisco, en el proceso de entrega recepcion y establece las bases para el
ejercicio uniforme y organizado de dicho proceso.

El proceso de entrega-recepcion es un ejercicio de transparencia y rendicion de cuentas
por parte de la administracion que concluye su gestién, en él los Servidores Publicos
deben entregar los recursos humanos, materiales y financieros que se requieren para el
desempefio de sus funciones, asi como los archivos, proyectos y asuntos en tramite, a
quien lo sustituya a su cargo; procurando que el mismo se realice de una manera agil,
veraz y oportuna a fin de homologar y transparentar los procesos.

Es importante que el presente manual cubra el propésito de servir como una guia atil'y
practica para todos los servidores publicos obligados a cumplir de manera honesta,
transparente y profesional en el ejercicio de sus actividades, cuando deban concluir su
funcién ajustandose a la normatividad vigente, aplicando el sentido de reciprocidad, y
entregando sus cargos a los Servidores Publicos entrantes de manera que se garantice
la continuidad y el éxito del Gobierno Municipal.




Marco Juridico

El objeto de este apartado es precisar las bases juridicas de los ordenamientos que crean
y sustentan legalmente a la administracion municipal, asi como aquellos preceptos
juridicos que regulan la conducta de todos los servidores publicos que tienen la delicada
responsabilidad de intervenir y dar cumplimiento a la solemnidad del acto de entrega-

recepcion.

Las principales disposiciones normativas que sustentan la elaboracion de la presente
Guia Técnica de Apoyo para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Municipal de Cafiadas de Obregon son:
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Objetivo

Garantizar el suministro oportuno, adecuado y completo de informacion sobre los
asuntos municipales a los miembros del Ayuntamiento electo, para que este tenga los
elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de las funciones que

ejerceran.
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Disposiciones Generales

1.- El Ayuntamiento saliente, como érgano de gobierno, es
quien hace entrega al entrante de los bienes, derechos y obligaciones que integran el
Patrimonio Municipal; El Sindico y Regidores integrantes del Ayuntamiento Entregaran
al Sindico y Regidores entrantes, las oficinas y bienes que estuvieran bajo su resguardo,
asi como el personal que estuviera adscrito a ellos, hacia el nuevo servidor publico que
fuera a ocupar su oficina.

Los titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal seran
responsables de la entrega fisica al nuevo titular o a la persona que designe el Presidente
Municipal entrante de los recursos financieros, materiales y humanos a su cargo, y de
todo aquello que por cualquier concepto corresponda al patrimonio municipal, debiendo
cada uno, como servidor publico obligado, dar cumplimiento a la Normatividad Vigente,
aplicable a dicho proceso, asi como atender a lo dispuesto por el presente Manual.

2.- Para que el Ayuntamiento y demas Servidores Publicos
puedan llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcion, habran de elaborar los
formatos del Acta y sus anexos que les seran entregados y explicados por parte del
Organo de Control Interno, en Colaboracion con la Comision de Entrega, mismos que se
han estructurado sobre una base general, aplicable al Gobierno Municipal y a todas las
Dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal de Canadas de

Obregon, Jalisco.

3.- Para el procedimiento de Entrega-Recepcion de cualquier
servidor publico obligado, se procedera a la elaboracion del acta y los anexos
correspondientes, debiendo ser firmados por los servidores publicos entrantes y
salientes, asi como por un testigo presencial de ambas partes, anexando identificacion
oficial de los involucrados.

4 .- Si al momento del Procedimiento de Entrega-Recepcion
no existe la asignacion del Servidor Publico que vaya a ocupar el cargo por parte del
Presidente Municipal entrante, la entrega se tendra que realizar con quien el superior
jerarquico de la Dependencia designe para ello y/o un integrante de la Comision de
Recepcién previa autorizacion.

Si por causa de fuerza mayor o ausencia no se encontrara en el procedimiento de
entrega-recepcion el servidor publico que debiera de realizar la entrega, éste se llevara
a cabo en presencia de un servidor publico designado por el Presidente Municipal
saliente que estuviera adscrito a dicha area, con la asistencia de 2 testigos y la
representacion de la Contraloria Municipal.




Para los efectos de este articulo, cuando por causa justificada el titular de la Dependencia
saliente no se encuentre en el acto de entrega-recepcion, esto no lo exime de
responsabilidad alguna sobre las inconsistencias detectadas.

5.- El procedimiento de entrega-recepcion no libera de la responsabilidad en que pudiese
haber incurrido el Servidor publico saliente durante el desempefio de su cargo o
comision; si posteriormente se determina que existié irregularidad durante su gestion.

De los Formatos

La Integracion de los Formatos de cada una de las dependencias sera responsabilidad
de su titular y estara a cargo por los coordinadores que para tal efecto se nombren en
cada una de estas.

Cada titular sera el responsable de integrar la informacién y documentacion que se
requiera para el proceso de entrega-recepcion, contemplando cuatro juegos de actas y
los formatos anexos debidamente firmados y sellados, mismos que seran entregados al
representante de la Contraloria para la integracion de los libros de entrega-recepcion,
asi como la publicacion de los mismos en la pagina oficial de Transparencia, haciendo la
distribucién de los mismos como a continuacion se describe:

I.- Dos ejemplares en original del acta y los formatos anexos del acto de entrega-
recepcion de la dependencia en cuestion, al momento de concluir la revision y firma de
documentos. Se entrega un juego al titular entrante y otro al titular saliente.

I1.- Un libro que integre todas las actas y formatos anexos del acto de entrega-recepcion
de todas las dependencias en original; mismo que quedara en resguardo de la
Sindicatura del Municipio de Cafiadas de Obregon.

lll.- Un libro que contenga todas las actas y formatos anexos del acto de entrega-
recepcion de todas las dependencias en original, mismo que se entregara al Presidente

Municipal saliente.

Todas las hojas de cada tanto que se forme, incluyendo el acta de entrega-recepcion y
sus formatos anexos, deberan estar debidamente foliadas y rubricadas por quienes

hayan intervenido en el acta.

Toda informacién que contengan los formatos deberé estar actualizada a la fecha en que
se realice la entrega-recepcion.

Si alguna dependencia cuenta con informacion impresa y/o en algun medio magnético,
sobre lo que se esta solicitando en los formatos y éste cumple con los requisitos
solicitados, no sera necesario incluirla en estos, sino que podra asentarse en la caratula
del formato la leyenda: “Se anexa informacion impresa y/o digital (nombrar tipo de medio

magnético o electrénico como CD, USB, etc.)




Cuando se anexe informacion impresa, se deberan foliar todas las hojas y asentar a que
dependencia corresponden. Si la informacién se entrega en medio electronico o
magnético, se debe sefialar en cada uno de estos, el nombre de la dependencia o el area
a que pertenece, su nimero de identificacion y una breve descripcion de la informacion
contenida. Cabe aclarar que se debera entregar la informaciéon impresa y algun otro
medio electrénico cuando proceda y la Comision o la Contraloria asi lo autoricen.

Todas las dependencias sin excepcion deberan llenar los formatos que correspondan a
su funcién. En caso que se determine que algin formato no es acorde a las actividades
que desemperfian, debera anotarse en la relacién de formatos anexos la leyenda “no plica
para la dependencia”; lo anterior con la finalidad de evitar que falte dentro de la relacion

algun formato anexo.

Respecto a los bienes muebles que se tengan asignados, se anexara el inventario
proporcionado por el encargado de patrimonio, sin llevar a cabo ningun tipo de
modificacion del mismo, ya que debe coincidir con el inventario que fue presentado a
Cabildo, siendo responsabilidad del Titular solicitar altas y/o bajas en las fechas
establecidas por la Comision de entrega-recepcion para llevar a cabo el proceso el cotejo
de bienes fisicos con el inventario.

Toda la informacién presentada debera contener nombre, firma y cargo del servidor
publico responsable de los mismos, antes de integrarlos al expediente de entrega-

recepcion.

De existir informacion en alguna dependencia que no pueda ser incluida en algunos de
os formatos aqui establecidos, el titular puede hacer uso de los formatos preestablecidos

por el software utilizado para su generacion.

Debe ser entregada toda informacién, documentacion, contratos, convenios,
expedientes, etc. Que requiere un seguimiento, indicando la situacion en la que se
encuentra al momento de entrega-recepcion.

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

Los sellos oficiales de la Dependencia son responsabilidad de los Titulares de area, por
lo cual es indispensables que sean enviados mediante escrito, el Ultimo dia de labores a
Sindicatura para su resguardo, de no ser entregados, el titular es el responsable del mal
uso que se le pueda dar a los mismos.

Del Acta de Entrega- Recepcion

El Acta de Entrega-Recepcion debera contener por lo menos:
a) Lugar y fecha del acto de entrega-recepcion;

b) Hora en la que se inicia el acto de entrega-recepcion;




c¢) Entidad o dependencia que entrega;

d) Nombre y caracter de los Servidores Publicos entrante y saliente que comparecen al
acto;

e) Nombre del representante de la Contraloria;

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

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

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

i) Hora del cierre del acto de entrega-recepcion;,
b) Nombre de los testigos;
b) Firma al calce de todas las hojas de los que intervinieron;

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

Todas las personas que intervengan en el acto deberan identificarse plenamente, lo cual
podra hacerse con la credencial de elector, pasaporte o cedula profesional.

Cuando se trate del procedimiento de entrega-recepciéon de la administracion publica
municipal, la informacién contenida en el acta y sus formales anexos debera ser
presentada, ademas, en algun medio magnético o electronico (usb, disco, etc,) mismo
que debera contener una portada con el escudo del municipio, la mencion de que se trata
del procedimiento de entrega-recepcion y el periodo de la administracion que entrega.

De Ila Intervencion de [la Contraloria
Municipal

El representante de la Contraloria verificara que se levante e integre debidamente el acta
correspondiente, que los servidores publicos involucrados se cercioren del contenido de
la misma, asi como el contenido de los nimeros de formatos anexos que se indican y
comprobara que la informacion que se describe esté correctamente integrada y
ordenada, sin que esto implique la responsabilidad de validar la exactitud de los datos




asentados, responsabilidad que le corresponde a los titulares salientes de las
dependencias. Dicho representante debera firmar el acta para dar constancia.

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

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

De las obligaciones de los servidores
publicos salientes

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

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

A la fecha del acto de entrega-recepcion, el servidor publico saliente no debera tener a
su cargo saldos pendientes por concepto de fondo revolvente, préestamos personales,
viaticos, gastos, gastos por comprobar, etc.

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

Debera hacer entrega el servidor publico saliente las llaves de las oficinas, archiveros, y
cualquier otra que corresponda.

Documentos formales del acto de entrega-
recepcion

Los siguientes formatos tienen la finalidad de proporcionar el modelo de Acta de
Ayuntamiento Solemne, Acta de Entrega-Recepcion, Declaratoria de Recepcion y




Resguardo, dejando a consideracion al Secretario General, el uso de las mismas, o la
elaboracién de actas acorde a las necesidades de los actos protocolarios que conlleva
dicho proceso.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

Enlapoblaciéonde ___1___, Jalisco, siendolas___2  horasdel __3__ de 4.
reunidos en el edificio del Palacio Municipal, con domicilio en la Calle __6___ No.
___7__, Colonia ___8___ de esta Localidad, a efecto de llevar a cabo el acto de
Entrega-Recepcion el ciudadano 9 Presidente Municipal Saliente y el Ciudadano
___10__, quien a partir de la fecha ocupa el cargo de Presidente Municipal entrante de
11, el C. __12___ Presidente saliente, entrega formalmente el cargo
constitucional que venia desempefiando. En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo
48 fracciones Xl y XIl de la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco; asi como las disposiciones aplicables de la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Jalisco y sus Municipios y demas disposiciones legales aplicables,
identificandose el C. Presidente saliente con documento oficial expedido por ___13___,
con folio nimero ___14___, con domicilio actual en Calle ___15___ nUimero e e =
Colonia ___17___, Cédigo Postal 18 19, Jalisco y el C. Presidente
entrante con documento oficial expedido por ___20___, con folio nimero ___21___, con
domicilio actualen Calle 22 numero___23___, Colonia___ 24, Codigo Postal

28 26 , Jalisco, manifiestan la Entrega-Recepcion de la Administraciéon

Publica Municipal de ___27___, a la fecha de la presente Acta

También se encuentran presentes en el actoel C. ____ 28 Contralor Interno Municipal
o quien desarrolla dicha funcién, quien se identifica con Credencial expedida por
29  connumerodefolio__ 30___,con domicilioen __ 31 _namero__ 32___,
Colonia 33, Cédigo Postal ___34___, del municipiode __35___, Jalisco y el C.
36 Secretario General ___37___ 0 quien desarrolla dicha funcion, quien se
identifica con Credencial expedida por ___38___ con numero de folio ___39__ , con
domicilioen __40___ namero __41___, Colonia __42__, Cédigo Postal 43
del municipio de ___44___, Jalisco.

Acto seguido, el C. ___45___, Presidente Municipal saliente, designa como testigo al C.
46, quien se identifica con documento oficial expedidopor ___47____con numero

de folio 48, mismo que sefiala tener su domicilio en Calle 49  nudmero
50, Colonia 51 . 52 Jalisco, Codigo Postal 53, ~—---mmmmemmmee-
Asimismo, EI C. 54, Presidente Municipal entrante, designa como testigo al C.

55 yquien se identifica con documento oficial expedidopor___56___ connumero




de folio 57, mismo que sefiala tener su domicilio en Calle ___58 __ numero
59 , Colonia 80 61 Jalisco, Cddigo Postal 62 -----------m-mmm-

Acreditadas las personalidades con que se comparecen los participantes en esta
diligencia, se procede en los términos de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de
Jalisco y sus Municipios, a la entrega de los Recursos humanos, materiales, financieros,
asuntos pendientes, archivos, proyectos, programas de Gobierno y demas documentos
asignados para el ejercicio de las atribuciones legales y competentes del Cargo de
Presidente Municipal del H. Ayuntamiento _ 63___, por lo que para estos efectos se
entregan en esta acta los Anexos y soporte documental respectivamente, lo cual consta
de 64  fojasdelActay 65 fojas de 66 Anexos

El C.___67___, Presidente Municipal saliente, de conformidad a lo dispuesto por el
articulo 48 de la Ley de Responsabilidades Politicas y administrativas del Estado de
Jalisco, bajo protesta de decir verdad manifiesta haber proporcionado con veracidad y
sin omisién alguna todos los elementos necesarios para la presente Acta. Los formatos
y documentos anexos que se mencionan son parte integral de la misma y se firman en
todas su fojas para los efectos legales a que haya lugar, de acuerdo a lo dispuesto en el
Titulo Tercero de la Ley de Entrega -Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.-

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar se da por
terminada a las 68 horas, del dia __69__de 70 de 71___, firmando
para constancia el Acta, en todas sus fojas al margen y al calce, los que en ella
intervinieron, imprimiéndose la misma en 04 cuatro tantos, entregandoles a cada uno un

ejemplar de la misma.

ENTREGA

RECIBE




POR EL ORGANO DE CONTROL INTERNO

C. 74

POR LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA U HOMOLOGO

TESTIGO DE LA ASISTENCIA
Por el Presidente Municipal Saliente Por el Presidente Municipal entrante

c._ 76 s o

La presente hoja de firmas, forma parte Integral del Acta de Entrega-Recepcion de fecha
78 de 79 de 80 correspondiente al H. Ayuntamiento de Cafadas

de Obregdn, Jalisco, donde entrega el Cargo el Presidente MunicipalelC. __ 81__y
recibe el C. 82 yconstade ___83___fojas correspondientes al Acta 84 fojas

correspondientes a anexos e identificaciones. Conste

ACTA DE SESION SOLEMNE

del 2018 dos mil dieciocho, situados en ___3___y asistiendo __4___, declarando
quérum

En el Municipiode ___1__- Jalisco, siendo las 2 del dia 30 treinta de septiembre




A continuacién, el Secretario General presenta el orden del dia:

1.- Asunto Unico toma de protesta a autoridades entrantes

En desahogo del orden del dia el Ciudadano Presidente Municipal de en
cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 73 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco, 2, 4, 10, 13, 14 y 29 de la Ley de Gobierno y la Administracion Pablica Municipal
del Estado de Jalisco, se procede a tomar protesta de Ley a los Ciudadanos Presidente
Municipal, Regidores y Sindicos electos, que entraran en funciones el dia 1° primero de
octubre de 2018 dos mil dieciocho, conforme a la planilla siguiente: C. __ 5
Presidente Municipal; C. 6 Sindico; C.C.___ 7 Regidores

En uso de la palabra, el C. Presidente Municipal tomo la protesta de Ley en el desemperio
de sus funciones, dirigiéndose a los servidores publicos electos, en los siguientes
términos “Protestan Cumplir y en su caso hacer cumplir La Constitucion General de los
Estados Unidos Mexicanos, La Particular del Estado, Las Leyes, Los Reglamentos y
Acuerdos que de una u otra emanen, asi como desempenar leal y eficazmente el cargo
que el pueblo les ha conferido, mirando en todo por el bien y prosperidad del Municipio”.
Contestando “Si protesto”, a lo que el C. Presidente Municipal contintio diciendo: “Si asi
no lo hicieran, que la Nacion, el Estado y el Municipio se los demanden”

Se dio por instalado el H. Ayuntamiento, y, al efecto, el Presidente Municipal, pronuncié
las siguientes palabras: “Se declara legitimo y solemnemente instalado el H.
Ayuntamiento del Municipio de Cafiadas de Obregon, del Estado Libre y Soberano del
Estado de Jalisco” No habiendo otro asunto que tratar; se da por terminada la presente
Acta, siendolas 8  del dia de su fecha, la cual fue aprobada, ratificada y firmada
en todas y cada una de sus partes por los que en ella intervinieron, previa lectura que se

dio de su contenido

Por el Presidente Municipal Saliente Por el Presidente Municipal entrante
C.__9 cC.___10___
Por el Sindico Saliente Por el Sindico entrante




Por los Regidores Salientes

INSTRUCCIONES

1.- Nombre del Municipio.
2 .- Hora de inicio del Acto

3.- Domicilio completo donde se desarrolla la sesion.

Por los Regidores entrantes

e




4.- Nombre y cargo de las autoridades salientes y entrantes.

5.- Nombre del Presidente Municipal entrante.

6.- Nombre del sindico municipal entrante.

7.- Nombre de los regidores electos.

8.- Hora de la Conclusion del Acto.

9.- Nombre y firma del Presidente Municipal saliente.
10- Nombre y firma del Presidente Municipal entrante.
11- Nombre y firma del Sindico entrante.

12- Nombre y firma del Sindico saliente.

13- Nombre y firma de Regidores entrantes.

14- Nombre y firma de Regidores Salientes.

DECLARATORIA DE RECEPCION Y RESGUARDO

De conformidad con el Articulo 25 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco
y sus Municipios, el Servidor Publico saliente, hace entrega de los Recursos, bienes y

documentos, propiedad y en posesion del H. Ayuntamiento de

—___Jaligen.

manifiesta bajo protesta de decir verdad que los datos son veridicos y estan sustentados

con la documentacion respectiva, al servidor Publico entrante que al verificar su




contenido recibe y acepta el resguardo de los mismos.

Con el apercibimiento que, en caso de constituirse una probable responsabilidad, se
procedera conforme a los dispuesto en el Titulo Tercero de la Ley de Entrega-Recepcion

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Por el Presidente Municipal Saliente Por el Presidente Municipal entrante

Por el Testigo servidor saliente Por el Testigo servidor saliente

INSTRUCCIONES

1.- Indicar el nombre del H. Ayuntamiento.

2.- Indicar nombre (s) Apellido y firma de servidor publico saliente




3.- Indicar nombre (s) Apellido y firma de servidor publico entrante
4 - Indicar nombre (s) Apellido y firma del Organo de Control Interno
5.- Indicar nombre (s) Apellido y firma del testigo del servidor publico saliente

6.- Indicar nombre (s) Apellido y firma del testigo del servidor publico entrante

ACTA DENTREGA-RECEPCION DE DEPENDENCIA

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO




ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA —~ RECEPCION

1)

En el Municipio de Cafiadas de Obregén, Jalisco, siendo las (__2_ ) del dia (.8 ) de
(_4_) de (_5_ ) estando debidamente constituidos en el edificio que ocupa la
dependencia de (__6_), situado en el nimero (__7_)delacale (_8_ ) (9 )el
Municipio de Cafiadas de Obregén, Jalisco, a efecto de llevar a cabo el acto de entrega-
recepcion, por el C. (__10__), quién hace entrega del cargode (__11_),alC. (__12_),
quien lo recibe a partir de esta fecha, Identificandose con (__13_ )numero (__14 ) el
primero, y (__15__) numero (__16__) el segundo, domiciliados en el nimero (__ 17 )
de la calle (__18__) Municipio(__19__) y el nimero (_ 20_ ) de la calle (_21_),
municipio (__22__ )respectivamente, quienes manifiestan la entrega y aceptacion del

cargo a la fecha de la presente acta.
para los efectos de la misma,

se entendera que el servidor publico entrante es la persona que recibe y el servidor

publico saliente, es el que entrega.

Acto seguido los servidores publicos, entrante y saliente, designan como testigos de
asistencia a los C.C. (_23_) y (__24 )Respectivamente, ldentificandose con
(_25_)nimero (_26__) el primero, y (__27__) numero (__28_ ) el segundo,
domiciliados en el numero (__29_ ) de la calle (__30__) Municipio de(__31_) vy el
numero (__32__) de la calle (__33__), municipio de (__34_ )respectivamente, ----v-mmmn-

También se encuentra presente en el acto el C. (__35_ ) identificandose con (36 )
numero (__37__), domiciliado en el nimero (__38__) de la calle (__39 ), Municipio de

(_40_)

Acreditada la personalidad con que comparecen los participantes, se procede a la
Entrega - Recepcion de los recursos humanos, materiales asignados para el ejercicio de
sus atribuciones legales, asi como de los asuntos de su competencia. Para estos efectos




se hace entrega de los formatos, anexos y documentacion respectiva conforme a la

relacién que a continuacién se menciona

RELACION DE ANEXOS.

Se hace entrega de los Recursos Humanos, mismos que se presentan mediante una
relaciébn de Plantilla de Personal que actualmente labora en el departamento de

(_41 ), mismo que consta de (__ 42 ) fojas, que se anexan a la presente acta.--------

Se hace entrega de los Recursos Materiales, que se encuentran en resguardo y servicio
del departamento de (__43 ), registrados en el formato de Inventario de Bienes
Muebles, indicando la informacién que hace una descripcion de los mismos y sus

registros, mismo que esta integrado por (__44 ) fojas, mismos que se anexan a la

presente acta.

Se hace entrega de Expedientes de Asuntos en Tramite, que requieren seguimiento y se
encuentran bajo resguardo y servicio del departamento de (__45_ ), mismos que se
presentan mediante el formato bajo del nombre de (__46__) integrado por (__47__) fojas,

que se anexan a la presente acta.

El C. (_48 ), bajo protesta de decir verdad, manifiestan haber proporcionado sin
omision alguna todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente acta.

La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran

llegarse a determinar por autoridad competente con posterioridad.

EIC.(__49 ), recibe con las reservas de ley, instalaciones, mobiliario, equipo de oficina

y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos.---------




Asimismo y en base a lo dispuesto por los articulos 27 y 28 de la Ley de Entrega-
Recepcion del estado de Jalisco y sus Municipios, la verificacion y validacion fisica del
contenido del acta de entrega-recepcion y los anexos a que se refiere la presente ley
deberan llevarse a cabo por el servidor publico entrante en un término no mayor a treinta
dias habiles contados a partir del acto de entrega; asi mismo, en caso de que durante la
validacion y verificacion el servidor publico entrante se percate de irregularidades en los
documentos y recursos recibidos, dentro de un término no mayor de tres dias habiles

posteriores al cumplimiento del plazo establecido en el articulo anterior.

Agotado el proceso, se declara que los bienes descritos en la presente acta y anexos

correspondientes al despacho, quedan en resguardo de (se inserta el nombre del

servidor publico que recibe).

Previa lectura y no habiendo mas hechos que constatar, se da por concluida la presente
siendo las (__50_ ) horas deldia (__51_), firmando para constancia del acta, al margen

y al calce los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo

ENTREGA

C (52 )

RECIBE

C.(_53 )




POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL:

C.(_54_ )

TESTIGOS DE ASISTENCIA:

C. (.55 .56 )

La presente acta consta de (__57 ) fojas, incluyendo los documentos que se anexan

a la presente.

INSTRUCCIONES

Para los efectos de la presente Acta se entendera que el Servidor Plblico que toma

posesion del cargo, es la persona que recibe y el Servidor Publico que entrega el cargo,

es la persona que entrega.

1. Indicar el nombre de la Dependencia.

2. Indicar la hora en formato de 24 horas, en el que se efectGa el acto de Entrega-
Recepcion (Inicio).

3. Indicar el dia con nimero y letra en el que se efectta el acto de Entrega-Recepcion
(Inicio).

4. Indicar el mes en el que se efectuia el acto de Entrega-Recepcion (Inicio)




5. Indicar el afio con nimero y letra en el que se efecttia el acto de Entrega-Recepcion
(Inicio).

Indicar el nombre de la Dependencia.

Indicar el nimero oficial del inmueble, donde se localiza el ente.

=

Indicar el nombre de la calle, donde se localiza el ente

9. Indicar el nombre de la colonia o delegacién, donde se localiza el ente.

10. Indicar el nombre y apellidos del Servidor publico saliente.

11.Indicar el nombre del cargo.

12.Indicar el nombre y apellidos del Servidor Publico entrante.

13.Indicar el nombre del documento con que se identifica el Servidor publico saliente.

14.Indicar el nimero del documento con que se identifica el Servidor publico saliente.

15.Indicar el nombre del documento con que se identifica el Servidor publico entrante.

16. Indicar el nimero del documento con que se identifica el Servidor pablico Entrante.

17.Indicar el nimero oficial correspondiente al domicilio manifestado por quien entrega

18.Indicar el nombre de la calle y colonia correspondiente al domicilio manifestado por
quien entrega

19.Indicar el nombre del municipio correspondiente al domicilio manifestado por quien
entrega

20. Indicar el nimero de oficial correspondiente al domicilio manifestado por quien Recibe

21.Indicar el nombre de la calle y colonia correspondiente al domicilio manifestado por
quien Recibe

22.Indicar el nombre del municipio correspondiente al domicilio manifestado por quien
Recibe.

23.Indicar el nombre y apellidos del testigo de quien Recibe.

24.Indicar el nombre y apellidos del testigo de quien Entrega.

25.Indicar el nombre del documento con que se identifica el testigo de quien Recibe.

26. Indicar el nimero del documento con que se identifica el testigo de quien Recibe.

27.Indicar el nombre del documento con que se identifica el testigo de quien entrega

28.Indicar el numero del documento con que se identifica el testigo de quien entrega

29.Indicar el nimero oficial correspondiente al domicilio manifestado por testigo de quien

recibe




30.Indicar el nombre de la calle y colonia correspondiente al domicilio manifestado por
el testigo de quien recibe

31.Indicar el nombre del municipio correspondiente al domicilio manifestado por el testigo
de quien recibe

32.Indicar el numero oficial correspondiente al domicilio manifestado por testigo de quien
entrega

33.Indicar el nombre de la calle y colonia correspondiente al domicilio manifestado por
el testigo de quien entrega

34.Indicar el nombre del municipio correspondiente al domicilio manifestado por el testigo
de quien entrega

35.Indicar nombre y apellidos del Ciudadano Contralor Interno o en su caso la persona
asignada para el control interno, quien participa en el acto de Entrega-Recepcién

36.Indicar el nombre del documento con que se identifica el ciudadano representante de
la Contraloria Municipal o Control interno.

37.Indicar el nUmero del documento con que se identifica el ciudadano representante de
la Contraloria Municipal o Control interno.

38.Indicar el numero oficial correspondiente al domicilio manifestado por el ciudadano
representante de la Contraloria Municipal o control Interno.

39.Indicar el nombre de la calle y colonia correspondiente al domicilio manifestado por
el ciudadano representante de la Contraloria Municipal o control Interno.

40.Indicar el nombre del municipio correspondiente al domicilio manifestado por el
ciudadano representante de la Contraloria Municipal o control Interno.

41.Nombre de la dependencia a entregar.

42.Numero de hojas integran la plantilla de personal, misma que formara parte de los
anexos

43.Indicar el nombre de la dependencia a entregar.

44.Registrar el nimero de fojas que cuenta con el registro de bienes muebles.

45, Indicar el nombre de la dependencia en cuestion.

46. Indicar el titulo del formato de asuntos en tramite.

47.Registrar el numero de fojas que lo integra.

48.Nombre de Servidor publico saliente.




Con la finalidad de realizar la Entrega-Recepcioén de manera eficiente y transparente a
continuacion se presenta una relacion de los documentos que deben ser considerados
al momento de integrar la informacién que se anexara al Acta de Entrega-Recepcion,
considerando unicamente los que intervengan en la Dependencia a entregar.

1.- Recursos Humanos

4 Plantilla de Personal General

4 Personal con licencia, Permiso o Comision.

# Personal con vacaciones pendientes por pagar
% Personal Incapacitado

2.- Recursos Materiales

¢ Bienes inmuebles propios.

¢ Relacién de armamento.

¢ Relacién de municiones.

¢ Relacién de bienes muebles (vehiculos, mobiliario de oficina, herramientas y
equipos de computo)

3.- Asuntos en Tramite

» De todas las dependencias

= Convenios, Acuerdos, Actas, entre otros. Que requieren continuidad e involucran

al Titular o Personal de la Dependencia a entregar.
» Expedientes de Gestiones realizadas ante otras Dependencias, indicando la

situacioén Actual.
» Actas de Comité en los que interviene directamente la Dependencia a entregar.

< OBRA PUBLICA

Obra en Proceso con Recursos Municipales.
Obras en proceso con Recursos externos o mixtos.
Proyectos.

Expedientes de Obra

< SINDICATURA
Contratos y Convenios
Relacion de Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Aplicacion, Manuales de
Organizacién, Politicas, libros y Normas de Administracion.

% SECRETARIA GENERAL




Archivo General,
Archivo en resguardo
Relacién de sellos oficiales

< HACIENDA PUBLICA
Relacién de formas valoradas
Relacion de finanzas vigentes
Padron de Proveedores
Padrén fiscal
Presupuesto de Ingresos y Egresos
Presupuesto Municipal
Recursos Financieros
Estado Financiero a la fecha de la entrega
Cuentas bancarias, inversiones, depositos, titulos u otros
Conciliacién de Cuentas de cheques resumida
Detalles de cuentas de Inversion
Cheques expedidos sin cobrar
Cuentas de administracion
Derechos a favor del municipio
Fondos revolventes
Estado de Deuda Publica
Estado que guardan las participaciones y aportaciones federales y
estatales
Relacion De pagos realizados por anticipado
Depositos en Garantia
Padrén de Licencias

FORMATOS

El articulo 17, fraccién |, de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus
Municipios establece que el Organo de Control Interno tendria la atribucion de expedir
los formatos de actas y demas formatos necesarios para la entrega recepcion de la




Administracién Publica Municipal. Con la finalidad de auxiliar a dicha obligacion se disefo
la “Técnica en la elaboracion de formatos”.

En el Municipio de Cafiadas de Obregén, Jalisco se ha tomado como base los formatos
sugeridos por la Auditoria Superior del Estado de Jalisco ya que contiene los elementos
necesarios para la entrega de Documentacion, bienes muebles e inmuebles, asi como
documentacion financiera y monetaria.

A continuacion, se Presentan los formatos que deben ser utilizados para la Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica Municipal.

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA
MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

(1)
o No. De hecha Valor Estado
Descripcion y/o : No. De de de I
No. de resguardo o . inventa o .. | fisico
caracteristicas del bien o factura | adquisi | adquisi s ctaal

cion cion

(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

Responsable del cuidado y resguardo de los bienes.

(9)




INSTRUCCIONES

1 Dependencia

Numero de resguardo del bien.

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

NUmero de control que se tiene asignado en el inventario de bienes muebles o
inmuebles.

H W N

Documento que ampara la adquisicién del bien.

Fecha en que se compré el bien.

Valor de la adquisicidn del bien.

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

IO |

Nombre del Responsable.

Nota:
En la elaboracidn del inventario de bienes muebles es necesario hacer una descripcién clara del recurso

material que lo identifique por sus caracteristicas, asi como observar la normatividad del CONAC
aplicable y si este se encuentra en comodato o es propietario.

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, VEHICULOS
MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

(1)

FECHA CcoLo NUMER
NO. DE VALOR DE R ODE
FACTU PROVEE ADQUISIC | ADQUISIC | VEHICU | MARC | MODE No. ACTU PLAC | ASIGNAC | CONTR OBSERVACI
DOR ION 10N LO SERIE AL AS ION oL ONES

RA A LO
2) | @) (4) (5) [ (6) | () | (8) | (9) |(10) | (12) | (12) | (13) | (14)

INSTRUCCIONES
1 Nombre de la dependencia que entrega
2 Documento que ampara la adquisicién del bien.
3 Datos del proveedor
4 | Valor de la adquisicion del bien.




Fecha en que se compré el bien.

Linea o submarca.

Afio del modelo del vehiculo

5
6
7 Marca de Vehiculo
8
9

Numero de serie

10 | Registrar el color actual del vehiculo

11 | Numero de placas

12 | Departamento que tiene el vehiculo bajo su resguardo

13 | Nimero de Registro patrimonial.

14 | Estado fisico actual del vehiculo, condiciones de motor, llantas, pintura, equipamiento, etc.
Nota:

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

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Fecha Valor : Ubicacio Titulo
No. De Descripc Clave . | Uso .
: de de i ny Superfi de Observaci
inventa . - ion del : catast - actu :
i adquisic | adquisic . colindan cie propie ones
rio ; ! bien : ral al
ion ion cias dad
(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

(1)

(2)




INSTRUCCIONES

1 | Nimero de control que se tiene asighado en el inventario de bienes muebles o inmuebles.

2 | Fecha en que se comprd el bien.

3 | Valor de la adquisicién del bien.

4 Especificacion del inmueble, por ejemplo: predio edificado o no edificado, ristico o urbano,
etcétera.

5 Localizacién de predio definida por su clave catastral, desacuerdo a su nomenclatura y nimero
oficial.

6 | Clave que identifica al predio en forma Unica para su localizacién cartografica.

7 En predios edificados indicar la superficie construida; en predios no edificados el niimero de
metros cuadrados.

8 | Fin o destino que se da al bien inmueble.

9 Documentacién que acredite la propiedad, ejemplo: escritura, contrato de compra venta,
donacidn, etcétera; incluyendo los datos de inscripcidn en el registro publico de la propiedad.

10 En caso de requerirse, realizar una pequefia descripcion respecto a tramites, documentos por

integrar a expediente, estado actual, etc.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

PLANTILLA DE PERSONAL

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018




No. Nombra :} Adsz:ripci Plaz F.echa de Percepcion Estatu | Expediente
C on a ingreso mensual bruta s completo
(1) (2) ( (4) (5) (6) (7) (8) ()
3
)
INSTRUCCIONES
1 El nimero consecutivo de registro.
’ Nombre completo del servidor publico: (apellido paterno, apellido materno y nombre (s) o
nombre de la empresa o institucidn.
3 Registro federal de contribuyentes del servidor publico o del proveedor.
4 Area administrativa o departamento en el cual desempeiia sus funciones.
5 El tipo de plaza del empleado, de confianza, base, supernumerario.
6 Fecha de ingreso en la administracién publica municipal.
7 El monto asignado por sueldo y en su caso la compensacién mensual que se paga al servidor
publico.
3 Anotar si el servidor publico estd en funciones, de incapacidad, de vacaciones, suspendido
laboralmente, etc.
9 Anotar si cuenta con el expediente completo, de acuerdo a la documentacién basica.




Nota:
En la elaboracién de la plantilla de personal se debe identificar si el empleado publicos es de base o

supernumerario y si tiene la categoria de ser de confianza o sindicalizados; asi como de manera general las
actividades que desarrolla.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

No. Asunto Fecha | Autoridad que conoce del Avance del Observaciones
asunto tramite
(1) (2) (3) (4) (5) (6)
INSTRUCCIONES
1 El nGmero consecutivo de registro.

Breve descripcion del asunto, asi como el nombre de referencia con el cual se identifica el

mismo.

3 Anotar el dia, mes y afio en que inicia el asunto.




4 Nombre completo, cargo, adscripcidn del servidor ptblico municipal que conoce del asunto.

5 Los progresos que ha tenido el asunto.

6 En caso de ser necesario se anotaran las aclaraciones o comentarios que se considere oportuno

sobre cada asunto o que complementen la informacién relacionada.
MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO
RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN COMISIONES
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018
No. Asunto Responsable Estado Tramite Plazo o Observaciones
del seguimiento que pendiente | vencimiento
guarda

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
INSTRUCCIONES

1

NUmero consecutivo de registro.




2 Nombre que identifica el asunto pendiente.

3 Nombre del responsable del seguimiento en el drea.

4 Breve comentario sobre la situacién en que se encuentra el asunto.

5 Descripcién del tramite que continda identificando fecha o plazo de vencimiento.

6 Identificacién del plazo o fecha en que se vence el asunto pendiente.

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

oportunas sobre cada asunto o que complementen la informacion relacionada.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

INVENTARIO DE REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

(1)

Ubicacion Nombre de la Fecha de Fecha de ultima | Direccion | Observacio
fisica disposicion expedicion modificacion | de internet nes

(2) (3) (4) (5) (6) (7)




.

INSTRUCCION

ES
1 | Numero consecutivo de registro.
2 | El lugar donde se localiza fisicamente
3 Nombre del ordenamiento que sustenta las atribuciones y funciones de la entidad (por ejemplo:
leyes, codigos, reglamentos, circulares, disposiciones administrativas).
4 | Fecha de publicacion del ordenamiento.
5 | Ultima fecha de modificacién del ordenamiento.
6 | Si el ordenamiento se encuentra disponible en internet, indicar el link para consulta.
7 En caso de ser necesario se anotaran las aclaraciones o comentarios que se consideren oportunas
sobre cada asunto o que complementen la informacién relacionada.
MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO
INVENTARIO DE ACTAS
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018
’ No. ; Tipo ‘ Concepto | Numero | Fecha Ubicacion ‘ Observaciones ‘
fisica




(1) g e (6) | (7) 1
INSTRUCCIONES

1 Numero consecutivo de registro.

2 Tipo de libro que relaciona las actas, acuerdos, juntas y otros.

3 Breve descripcién de la informacion relacionada.

4 El nimero progresivo de control que corresponda.

5 Fecha en que se abrié el libro o se realizaron las reuniones del ayuntamiento.

6 El lugar donde se localiza fisicamente

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

oportunas sobre cada asunto o que complementen la informacidn relacionada.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO




PADRON DE PROVEEDORES

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Nom
breo | Nomb | Fecha | Situa Corren Numer Chiso
Clav | razo re de cion | Domi | Ciud | Teléf .| ode P
RFC . : o electrd . | come
e n come | inscrip | actua | cilio ad ono : Expedi :
. . ) nico rcial
socia | rcial cion | ente
|
()2 (2) 1 (8) (4) (5) (6) (7) (8) | (9) (10) (11) (12)
INSTRUCCI
ONES

1 Registro federal de contribuyentes del servidor publico o del proveedor.

2 Indicar un nimero consecutivo para el proveedor que se registrard en esta linea.

3 Indicar el nombre o razén social del proveedor.

4 Indicar el nombre comercial del proveedor.

5 Indicar la fecha en que se inscribié al padrén de proveedores al servicio del Gobierno del

Estado.

6 Indicar la situacién actual del proveedor: confiable, viable, solvente.

Domicilio fiscal del proveedor.




8 Ciudad donde se ubica el domicilio fiscal del proveedor.
9 | Namero telefénico del proveedor.
1
0 | Direccién de correo electrdnico del proveedor.
1
1 | Ndmero de expediente con el cual se tiene registrado al proveedor.
1
2 | Indicar el giro comercial con el que se encuentra registrado el proveedor.
MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO
EFECTIVO
AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018
Denominacion Cantidad Subtotal Total
(2) (2) (3) (4)
INSTRUCCIONES

1 Anotar el valor monetario de cada billete o moneda.




Corresponde al nimero de billetes 0 monedas de cada denominacién que se cuente en
el arqueo.

Resultado del nimero de billetes o monedas, por el valor que cada uno que se tenga en
existencia al momento del arqueo.

La suma de los parciales del efectivo, sefialando que corresponde al sub-total del
mismo (en billetes y moneda).

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

No.

(1)

Nombre Puesto Objeto del fondo Fondo

(2) (3) (4) (5)

INSTRUCCIONES

1

El nimero consecutivo de registro.

2

Nombre completo del servidor publico: (apellido paterno, apellido materno y nombre (s))
o nombre de la empresa o institucion.




Indicar el cargo del servidor publico o funcionario responsable del fondo revolvente.

Indicar la razén por la cual se asignd el fondo revolvente.

Especificar el tipo de fondo ejemplo: fijo, revolvente, etcétera.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

BANCOS

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 20

No.

(1)

Cédigo control Institucion Cuenta Saldos Firmas autorizadas

(2) (3) (4) (5) (6)

INSTRUCCIONES

1

El nimero consecutivo de registro.

Indicar el nimero de cuenta contable.

Indicar el tipo de cuenta bancaria e institucién de la cuenta de cheques.

Indicar el nimero y tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

Indicar el saldo en libros o en el estado de cuenta bancario de la cuenta de cheques.

V| |WIN

Indicar el nombre de los funcionarios autorizados para firmar cheques.




MUNICIP1IO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

INVERSIONES

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

No. Institucion Firmas No. De Tipo de Plazo | Tasa | Capital
autorizadas contrato inversion (%)

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
INSTRUCCIONES

1 El nimero consecutivo de registro.

2 Indicar el tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

3 Indicar el nombre de los funcionarios autorizados para firmar cheques.

4 Numero de contrato de inversién en valores.

5 Rendimiento esperado, riesgo aceptado.

6 Periodo convenido de la inversién, por ejemplo a 7 dias, 28 dias, vencimiento diario, etc.

7 | Porcentaje al que esté invertido un capital en una unidad de tiempo.

8 | Monto inicial de la inversién.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO




CUENTAS POR COBRAR

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

No. Fecha Documento | Importe | Deudor | Razén de la deuda
(1) (2) (3) (4) (5) (6)
INSTRUCCIONES

1 El nimero consecutivo de registro.

2 Indicar fecha de expedicién del documento.

3 Indicar el tipo de documento.

4 Indicar el importe del documento.

5 Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.

6 indicar el origen del adeudo.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

DEUDORES DIVERSOS




AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

No. Puesto Fecha Documento Importe Deudor Razon de la
deuda

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

INSTRUCCIONES

1 | El ntmero consecutivo de registro.

Indicar el cargo del servidor publico o funcionario responsable.

Indicar fecha de expedicién del documento.

Indicar el tipo de documento.

Indicar el importe del documento.

Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.

Njlojunibh I WIN

indicar el origen del adeudo.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

INGRESOS POR RECUPERAR

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018




Importe Deudor Concepto Observacion

(1) () (3) (4)

INSTRUCCIONES
1 Indicar el importe del documento.
2 Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.
3 Tipo de ingresos por recuperar.
4 Describir si existe algun tipo de documento o expediente que
respaldan el ingreso por recuperar

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

ANTICIPOS A PROVEDDORES

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Monto del
anticipo

Nombre Concepto ‘ Factura | No. de cuenta




(1) (2) e e s

INSTRUCCIONES

Nombre completo del servidor publico: (apellido paterno, apellido materno y nombre (s)) o
nombre de la empresa o institucion.

Tipo de ingresos por recuperar.

Numero de factura y fecha de expedicidn.

Numero de pedido de bien o contrato al que corresponde.

ibhiwiN

Importe pendiente de amortizar el anticipo otorgado.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

TiTULOS Y VALORES

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018




No. Institucion Plazo | Tasa | Fecha | Importe | Concepto | No.de | Interés | Saldo
v (%) ; ‘ cuenta | generado

(1) (2) @) | @ | (5 (6) (7) G (B (10)

INSTRUCCIONES

1

El nimero consecutivo de registro.

2 | ndicar el tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

3 | periodo convenido de la inversién, por ejemplo a 7 dias, 28 dias, vencimiento diario, etc.
4 Porcentaje al que estd invertido un capital en una unidad de tiempo.

5 | Indicar fecha de expedicién del documento.

6 | Indicar el importe del documento.

7 Tipo de ingresos por recuperar.

8 | Numero de pedido de bien o contrato al que corresponde.

9 | Rendimiento Generado por la inversion.

10

Importe de la deuda a la fecha de Entrega y Recepcion.




MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

PRESTAMOS DE LA DEUDA PUBLICA

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

No | Tas | Uso y | Nime | Acreed | Garant | Fecha | Fechade | Frecuen | Monto | Sald
a destino | rode or ia del | vencimien | ciade del (o)
(%) crédit crédit to pagos | contra
o (o) to

(1) | (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) | (12)
INSTRUCCIONE
S

1 | El nimero consecutivo de registro.

2 | porcentaje al que estd invertido un capital en una unidad de tiempo.

3 | Concepto por el cual se contrajo la deuda.

4 | Numero del crédito asignado.

5 | Nombre completo de la institucién con la que se contrajo la deuda.

6 | Recursos o bienes que garantizan el pago.

7 | Dia, mesy afio en que se contrajo la deuda.




Dia, mes y afo de vencimiento de la deuda.

9 | El periodo de los pagos.
10 | importe total del financiamiento.
11 | Importe de la deuda a la fecha de Entrega y Recepcién.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

ARRENDAMIENTO FINANCIERO

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018




Importe

(1)

Tipo del bien
(2)

Arrendador

(3)

Periodo

(4)

INSTRUCCIONES

1 | Indicar el importe del documento.

Indicar descripcion del bien mueble y/o inmueble en el contrato.

2
3 | Indicar el nombre del arrendador.
4

Indicar la fecha de inicio y término del arrendamiento.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS POR PAGAR

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Fecha Importe

(1) (2)

Concepto

(3)

Acreedor

(4)

Referencia

(5)

Fecha de
exigibilidad
(6)




INSTRUCCIONES

1 | Indicar fecha de expedicién del documento.

Indicar el importe del documento.

Tipo de ingresos por recuperar.

2
3
4 | Nombre completo de la institucién con la que se contrajo la deuda.
5

Se anotara el tipo de documento que se recibié y el nimero de folio.

Se debera establecer la fecha en que se convierta en exigible la deuda, fecha limite de pago

. de la contribucién o bien la fecha en que se debe cubrir el pasivo.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

OTROS POR PAGAR (ANTICIPO DE PARTICIPACIONES)

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

importe Mes Descuentos

(1) (2) (3)




INSTRUCCIONES

1
Indicar el importe del documento.

Mes en el que recibid las participaciones.

Importe disminuido de las participaciones Federales y Estatales por concepto de:
3 | alumbrado publico, créditos bancarios, laudos laborales, interés de obras y otros

descuentos.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

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

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

i No.

Ejercicio Medio de Numero de Nimeros de Numeros de
respaldo respaldos fojas registros

|




. e (3) | (4) | (5) | (6) |

INSTRUCCION

ES
1 El nimero consecutivo de registro.
2 Especificar a que ejercicio fiscal se refiere el padrén que se entrega.
3 Especificar la forma mediante la cual se entrega el padrén: medio electrénico, impresa o

ambos.

4 En caso de respaldo magnético debera sefialarse cuantos de estos lo conforman.
En caso de forma impresa especificar el nimero hojas que integran el documento

correspondiente.
Establecer el niUmero de registros que integran cada padrén, ya sea de forma electrénica o

impresa.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

ESTADO QUE GUARDA LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

0



MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

DOCUMENTACION OFICIAL

AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2018

W Direcci6n o Documento Ultimo Folio Elio tnlial. Follo Final
‘| Departamento Oficial Expedido
(1) (2) (3) (4) (5) (6)
INSTRUCCIONES
L El niUmero consecutivo de registro.
2

Area en donde se encuentran las formas.

Descripcién del tipo de documento oficial tales como: Recibos de Cobro, Licencias,
3 | Transmisién Patrimonial, Piso y Plaza, Acta de Registro Civil, Orden de Pago con o sin recibo,

entre otras.

El ultimo folio utilizado por la administracion saliente.

3 El primer folio que se recibe o utilizable por el tipo de documento oficial.

6 El Gltimo folio que se recibe o utilizable por el tipo de documento oficial.




MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

SELLOS OFICIALES

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Direccion o <z
No. Depaitamenta Leyenda del sello Impresion del sello
(1) (2) (3) (4)
INSTRUCCIONES
1

El nimero consecutivo de registro.

2

Area en donde se encuentran el sello.

3

Descripcién especifica del contenido de la leyenda del sello.




4 | Impresién fisica del sello.

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

INFORMACION DE LA PAGINA WEB

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Enoraca Asuntos
Direceisnide Fecha de Direccion de F:Je pendientes
No. ar ultima correo q. : de publicar Responsable
la Pagina S ik administra
actualizacion electronico L por
la pagina

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

transparencia

(6)

(7)

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO

DOCUMENTOS DIVERSOS




