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|. INTRODUCCION

La renovacion de los ayuntamientos se realiza por mandato constitucional cada tres
afos a través de elecciones libres, auténticas y periddicas, por lo tanto, los cargos de
eleccion de los ayuntamientos, estan sujetos a un periodo especifico de tiempo
establecido en la ley, consecuentemente al finalizar el periodo de eleccion de los
integrantes del ayuntamiento, se debe realizar una Entrega-Recepcion final de los
bienes y recursos administrados que debe estar estrictamente regulada.

La Entrega-Recepcion a que nos referimos, es un proceso establecido en la Ley
Municipal para el Estado de Nayarit, por lo tanto es de cumplimiento formal y
obligatorio, que deber& efectuarse por escrito mediante acta administrativa.

En este sentido, la Entrega—Recepcion de la Administracion Publica Municipal, es un
proceso legal, obligatorio, formal y de interés publico que tiene por objeto delimitar
responsabilidades y el ejercicio de funciones, transferir recursos, bienes patrimoniales,
documentacion e informacion, lo cual ocurrira al término del periodo constitucional para

el que fue electo el ayuntamiento.

Es también un proceso formal mediante el cual los integrantes de los ayuntamientos, al
fenecer su periodo constitucional para el cual fueron electos, hacen entrega de la
administracion municipal, incluyendo los recursos humanos, materiales, financieros y

demas asuntos de su competencia a los integrantes de los ayuntamientos electos.

En este contexto y como Auditoria Superior del Estado de Nayarit, encargada de vigilar
el uso adecuado de los recursos materiales y financieros en beneficio de la sociedad
nayarita, y a efecto de contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas que debe
regir el actuar de los servidores publicos, en este caso de los servidores publicos
salientes, esta autoridad proporciona como herramienta la presente guia, la cual tiene

por objeto establecer las bases para llevar a cabo el procedimiento para la Entrega-
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Recepcion de la documentacién que contiene la situacion que guarda la administracién
publica municipal, relacionada a los recursos financieros, humanos y materiales, que le
fueron asignados al ayuntamiento del municipio para el ejercicio de sus atribuciones y

gue debera efectuar la administracion publica municipal saliente al ayuntamiento electo.

Esta guia garantizard el suministro oportuno, adecuado y completo de la informacién a
los integrantes de la administracion municipal, con la finalidad de que cuenten con los
elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio de sus funciones. Asi
mismo, tiene como finalidad orientar a los servidores publicos en la elaboracién del acta
de Entrega-Recepcion, el informe de los asuntos y el estado que guardan los recursos
humanos, financieros y materiales para el ejercicio de sus atribuciones a quienes los

sustituyan en sus funciones.
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Il. MARCO JURIDICO

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 36, 37, 44, 45, 46, 47 y 48 de la Ley
Municipal para el Estado de Nayarit, los ayuntamientos de los municipios del Estado, se
renuevan en su totalidad cada tres afios; y en esta transicion, debe tener verificativo la

Entrega-Recepcion de la administracion publica municipal.

Este proceso encuentra su base normativa en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Nayarit y en la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, en ellas se
establecen los términos y plazos dentro de los cuales habra de realizarse la renovacion

de los ayuntamientos y la forma en que debera llevarse a cabo la Entrega - Recepcion.

Sin embargo, es importante hacer referencia a todos aquellos dispositivos que crean y
sustentan legalmente a la administracibn 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 y demas leyes reglamentarias que contemplan la normatividad, tanto de la
estructura, organizacion politica y administrativa, como de las funciones municipales y

en particular de su hacienda publica y patrimonio municipal.

Las disposiciones legales y normativas que sustentan el acto de Entrega -Recepcion y

la elaboracién de la presente Guia, son:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.
Articulos 106, 107, 111 y 115.

e Leyde Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit.
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Articulo 7, fraccion VII.

e Ley Municipal para el Estado de Nayarit.
Articulos 2, 30, 36, 39, 44, 45, 46, 47, 48, 61, fraccion lll, incisos i), 1), 114,
fraccion XV, 119, fracciéon Xl, 160 y 165.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Nayarit.

Articulos 1, 2, 54, fracciones |y V.
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lIl. PROCESO ENTREGA-RECEPCION

OBJETIVO

Que el ayuntamiento saliente cumpla con las disposiciones legales y normativas,
haciendo entrega, mediante este acto, al ayuntamiento electo de la documentacion
comprobatoria y justificativa del control, captacién, recaudacion, manejo, administracion,
resguardo, custodia, ejercicio y aplicacion de recursos, fondos, bienes o valores
publicos, asi como los bienes patrimoniales, y la documentacién que contenga la
situacién que guarda la administracion publica municipal, para que este ultimo tenga
conocimiento de los asuntos pendientes y en tramite que le permitan dar cumplimiento a
las obligaciones y responsabilidades de caracter administrativo, laboral, civil, o de

cualquier otra clase.

PARTICIPANTES

En la Entrega — Recepcién de la Administraciéon Publica Municipal intervendran:

1.- Todos los servidores publicos del ayuntamiento en el ambito de sus atribuciones,
quienes seran responsables de integrar oportunamente la informacién que le
corresponda a cada area, tendran la obligacion de desarrollar con toda oportunidad, las
actividades previas al cambio administrativo, asi como la elaboracion de cédulas y
papeles de trabajo que integren el expediente de Entrega-Recepcion, quienes en su
caso, no obstante que no se separen de sus funciones, estan obligados a colaborar en
el llenado de los formatos (anexos) contenidos en la presente guia respecto de la
informacion, documentacién, bienes y recursos que tengan a su cargo, de no hacerlo o
hacerlo en contravencién a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables,
podran ser acreedores de responsabilidades administrativas, civiles o penales a que se

refiere la legislacion del Estado.
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2.- Los integrantes de los ayuntamientos entrantes, quienes deberdn designar a las
personas que integraran e intervendran en el Comité de Entrega-Recepcién y tomaran
conocimiento de la situacién que guarda la administracion publica municipal solicitaran
aclaraciones e informacidbn que se requiera, asi como verificaran fisica y

documentalmente lo que se recibe.

3.- Representante designado por el H. Congreso del Estado para que participe como

observador.

ETAPAS DEL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION

Con el objeto de facilitar la Entrega-Recepcion de la administracion publica municipal, el

procedimiento se ha dividido en tres etapas:

1.- ACTIVIDADES PREVIAS A LA ENTREGA.

Son servidores publicos municipales, todos los integrantes del ayuntamiento y de la
administracion publica municipal, sea centralizada o paraestatal y todos aquellos que
desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la misma,
quienes seran responsables de los delitos y faltas que cometan con motivo de su

encargo, las cuales seran exigibles de conformidad con la legislacién aplicable.

Durante esta etapa se deberan levantar las actas a que se refieren los articulos 39 y 45,
fraccion Il, de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, ademas de las siguientes

actividades:
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1.1. ACTIVIDADES DEL AYUNTAMIENTO SALIENTE

La Entrega-Recepcion no so6lo es responsabilidad del Presidente Municipal, sino
también de su equipo de trabajo, quienes deben participar previamente en la integracion

de la informacién necesaria para que ésta se presente en tiempo y forma.

Para llevar a cabo la Entrega - Recepcidn de las administraciones publicas municipales,
se integrara una Comisién de Entrega, para lo cual el ayuntamiento en funciones
durante el mes de marzo del afio del relevo institucional conformara dicha comision,

misma que debera comprender de tres miembros, preferentemente:

1.- El Secretario del ayuntamiento
2.- El Tesorero Municipal

3.- El Contralor del Municipio

De entre los cuales se elegira un Secretario Técnico, cuyas funciones seran

enunciativamente:

Coordinar los trabajos para la elaboracién del documento de entrega-recepcion.
2. Requerir la informacion de las secretarias y dependencias del ayuntamiento.
3. Conformar el documento que contenga la situacion que guarda la administracion
publica con la debida formalidad.

4. Las demas inherentes al objeto de su funcion.

1.1.1. INTEGRACION DE LA INFORMACION

Esta etapa comprende la integracion de la documentacion e informacion que las
autoridades salientes deberan recabar, elaborar y actualizar para la Entrega-Recepcion,

y que se deriva fundamentalmente del quehacer propio de la Administracion Municipal.
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Por lo que de acuerdo con el articulo 45 de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit,

la documentacion minima a integrar sera la siguiente:

I.- Los libros de actas de las sesiones del ayuntamiento saliente y la informacién
sobre el lugar donde se encuentran los libros de las administraciones municipales

anteriores;

Il.- La documentacion relativa al estado de origen y aplicacion de fondos, los estados
financieros asi como copia de los informes de avance de gestion financiera
correspondientes al ejercicio fiscal en curso. Ademas de un informe con corte al
treinta de agosto, en el que se asienten los ingresos obtenidos, los montos ejercidos
y los saldos que tuvieren de todas y cada una de las partidas autorizadas en el
presupuesto de egresos levantandose al efecto acta circunstanciada por el

Secretario del ayuntamiento entrante, firmada por quienes intervinieron en el acto;

lll.- La documentacién relativa al estado que guarda la cuenta publica del municipio,
asi como los resultantes de las observaciones, requerimientos o apercibimientos

emitidos por el Congreso del Estado;

IV.- La situacién de la deuda publica municipal, la documentacion relativa a la misma

Y Su registro;

V.- El estado de la obra publica ejecutada y en proceso en el municipio, y la

documentacién relativa a la misma;

VI.- La situacién que guarda la aplicacién del gasto publico de los recursos federales

y estatales, asi como los informes y comprobantes de los mismos;

VII.- La plantilla y los expedientes del personal al servicio del municipio, antigiiedad,

prestaciones, catalogos de puestos y demas informacién conducente;
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VIII.- La documentacion relativa a convenios o contratos que el municipio tenga con

otros municipios, con el estado, con el gobierno federal o con particulares;

IX.- La documentacion relativa a los programas municipales y proyectos aprobados y

ejecutados, asi como el estado que guardan los mismos en proceso de ejecucion;

X.- El registro, inventario, catalogo y resguardo de bienes muebles e inmuebles de

propiedad municipal;

XI.- La documentacion relativa al estado que guardan los asuntos tratados por las

comisiones del ayuntamiento; y

XIl. La pagina web, el portal de transparencia y el sistema electrénico de acceso a la
informacién publica, debidamente funcionando, con los correspondientes datos para
su manejo, respaldos electrénicos y manuales operativos o técnicos, en su caso, en

los términos que sefala la Ley.

Xlll. La demas informacion que se estime relevante para garantizar la continuidad de

la administracion municipal.

La entrega fisica del expediente que contenga la documentacion, informacion que se
sefalan en las disposiciones aplicables y los sugeridos en la presente guia se haran en
acto protocolario de Entrega-Recepcién, dicha acta y sus anexos se realizaran en forma

escrita, digital o multimedia, en su caso.

La informacion deberd ser entregada en forma escrita, pero cuando alguna parte de
esta no sea posible proporcionarla en forma escrita podra entregarse en medios
electronicos, magnéticos, opticos o multimedia, se digitalice o se guarde en archivos
electronicos, bases de datos o demas medios electronicos o tecnoldgicos, debera
entregar como parte de los anexos del expediente de Entrega-Recepcion todos los

documentos relativos de uso y consulta de la informacion electronica, claves de acceso,
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manuales operativos y demas documentos relativos a la informacion que conste en

dichos medios.

Los organismos descentralizados: Sistemas de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento Municipales y Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia, deberan presentar la informacion a que se refieren las disposiciones legales
vigentes conjuntamente con la que se integre en el ayuntamiento con el que consolida
la informacidn relativa a su gestion financiera de la cuenta publica municipal y formara

parte del expediente de Entrega - Recepcidn que entregue el ayuntamiento.

Por lo que la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, con el fin de fortalecer las
acciones sefialadas en la ley, consider6 adecuar dichas acciones con base en las
experiencias pasadas, llevando a cabo un proceso de investigacion, con un alto sentido
de responsabilidad para fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas, elaborando
los siguientes formatos que comprenden en general los diversos aspectos
contemplados en la Entrega-Recepcién, que en esencia constituye una poderosa
herramienta que facilitar4 a los ayuntamientos salientes la entrega de la administracién
municipal a los ayuntamientos entrantes y dar un principio de continuidad a los planes y
programas aprobados por los salientes.

A continuacion se sefiala de manera enunciativa, mas no limitativa los anexos que

comprendera la Entrega-Recepcion de las administraciones municipales:

1.- MARCO JURIDICO

Anexo 01.

Organigrama del ayuntamiento.

Anexo 02.

Normatividad interna del ayuntamiento.
Anexo 02-A.

Gaceta del Ayuntamiento.
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Anexo 03.

Relacion de los Organismos Centralizados y Descentralizados del Municipio.
Anexo 04.

Listado de obligaciones legales.

Anexo 05.

Relacion de asuntos juridicos en tramite promovidos por el ayuntamiento.
Anexo 06.

Relacion de asuntos juridicos en tramite promovidos en contra del ayuntamiento.
Anexo 07.

Relacion de contratos vigentes celebrados por la administracion que entrega.
Anexo 08.

Relacion de acuerdos y convenios con la Federacion, el Estado, los Municipios y
particulares.

Anexo 09.

Declaratoria del cabildo de no dejar adeudos pendientes de pago.

Anexo 10.

Declaratoria del cabildo de las obligaciones pendientes de pago.

2.- DOCUMENTACION PROGRAMATICA Y LIBROS DE CABILDO
Anexo 11.

Proyecto Ley de Ingresos, Presupuesto de Egresos.

Anexo 12.

Planes y Programas.

Anexo 13.

Relacion de libros de Actas de Cabildo.

Anexo 13-A.

Sesiones Celebradas del Cabildo del Ayuntamiento.

Anexo 13-B.

Relacion de libros de actas de sesion del trabajo en comisiones y dictamenes
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Anexo 13-C.

Relacion de dictamenes presentados por las comisiones al cabildo

Anexo 13-D.
Relacion de informes mensuales de actividades de las comisiones del Ayuntamiento
Anexo 14.

Relacion de libros de Actas de Cabildo con acuerdos pendientes de cumplir.

3.- RECURSOS HUMANOS

Anexo 15.

Relacion de puestos por unidad administrativa.
Anexo 15A.

Plazas vacantes del personal de base y de confianza.
Anexo 16.

Integrantes del ayuntamiento saliente.

Anexo 17.

Relacion de la plantilla del personal del ayuntamiento.
Anexo 18.

Expedientes de la plantilla de personal.

4.- RECURSOS FINANCIEROS

Anexo 19.

Estados Financieros.

Anexo 20.

Entrega de Cuentas Publicas.

Anexo 21.

Entrega de informes de avance de Gestion Financiera.
Anexo 22.
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Informacién financiera mensual presentada por los Organismos Descentralizados e
intermunicipales.

Anexo 23.

Informacidén financiera trimestral presentada por Organismos Descentralizados e
intermunicipales.

Anexo 24.

Arqueo de caja.

Anexo 24-A

Argueo de caja.

Anexo 24-B

Caja.

Anexo 25.

Expedientes de arqueos de caja efectuados.

Anexo 26.

Fondos fijos y revolventes

Anexo 26-A.

Argueo de fondo revolvente.

Anexo 26-B.

Expedientes de arqueos de fondos revolventes efectuados.

Anexo 27.

Relacion de cuentas bancarias y cuentas de inversion.

Anexo 28.

Conciliacion bancaria.

Anexo 29.

Expedientes de conciliaciones bancarias.

Anexo 30.

Relacion de cheques expedidos por entregar o transferencias por realizar a
beneficiarios.

Anexo 31.
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Oficios girados a las instituciones bancarias para dar de baja las firmas de los
funcionarios que concluyen el ejercicio.
Anexo 32.

Corte de emision de cheques.

Anexo 33.

Relacion de cuentas de inversion.
Anexo 34.

Relacion de deudores diversos.

Anexo 35.

Relacién de préstamos a funcionarios y empleados.
Anexo 36.

Relacion de anticipos de sueldos.
Anexo 37.

Relacién de anticipos a proveedores.
Anexo 38.

Relacion de anticipos a contratistas.
Anexo 39.

Relacioén de otros anticipos.

Anexo 40.

Relacion de depdésitos de garantia.
Anexo 41.

Relacioén de pasivo a corto y largo plazo.
Anexo 42.

Relacion de saldos a proveedores.
Anexo 43.

Relacion de acreedores diversos.
Anexo 44.

Impuestos y cuotas por pagar.

Anexo 45.

Relacion de expedientes de declaraciones de impuestos.
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Anexo 46.
Listado de obligaciones financieras.
Anexo 47.
Estado de la Deuda Publica.
Anexo 48.
El avance de las acciones realizadas para recuperar el presupuesto sostenible por el
Ayuntamiento.
Anexo 49.
Resultado de las Evaluaciones en términos del articulo 13 de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Anexo 50.
Documentacion justificativa y comprobatoria de los estados de origen y aplicacion de
recursos.
A. Recursos propios y participaciones.
B. Fondo de aportaciones para la infraestructura social municipal.
C. Fondo de aportaciones para el fortalecimiento de los municipios.
D. Fondo para la infraestructura social estatal.
Anexo 51.
Iniciativa de ley de ingresos presentada ante el Congreso del Estado y Presupuesto de
Egresos Basados en Resultados aprobado correspondiente al ejercicio 2017.
Anexo 52.
Relacion de multas administrativas no fiscales.
Anexo 53.
Padrén de contribuyentes.
Anexo 54.
Padrén de proveedores.
Anexo 55.
Documentacion relativa a Catastro.
Anexo 56.

Inventario de formas valoradas y valorables.
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Anexo 57.
Reporte de avances en el cumplimiento de acciones para la armonizacion contable.
Anexo 58.

Informacion en materia de Subsidios.

5.- RECURSOS MATERIALES E INVENTARIOS
Anexo 59.

Inventario de almaceén.

Anexo 60.

Inventario de mobiliario y equipo de oficina.
Anexo 61.

Inventario de mobiliario y equipo para escuelas, laboratorios y talleres.
Anexo 62.

Inventario de maquinaria y equipo.

Anexo 63.

Inventario de equipo de transporte.

Anexo 64.

Inventario de equipo de coémputo.

Anexo 65.

Inventario de equipo agricola.

Anexo 66.

Inventario de herramientas e instrumental.
Anexo 67.

Bienes artisticos e histéricos (obras de arte y decoracion).
Anexo 68.

Inventario bibliografico y hemerografico.

Anexo 69.

Inventario de materiales y suministros.

Anexo 70.

Inventario de animales de trabajo y reproduccion.
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Anexo 71.

Inventario de documentacion no convencional.
Anexo 72.

Relacion de seguros contratados.

Anexo 73.

Inventario de terrenos y edificios de propiedad del Municipio y cédulas.
Anexo 74.

Cédula de bienes inmuebles.

Anexo 75.

Relacion de facturas de bienes muebles.
Anexo 76.

Relacion de escrituras publicas.

Anexo 77.

Inventario de reservas territoriales.

Anexo 78.

Relacion de llaves.

Anexo 79.

Relacion de sellos.

Anexo 80.

Inventario de archivo en tramite.

Anexo 81.

Inventario de archivo de concentracion (histérico).
Anexo 82.

Relacion de correspondencia.

6.- OBRA PUBLICA

Anexo 83.

Contenido de expediente unitario de obras y acciones.
Anexo 84.

Relacion de expedientes técnicos unitarios
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Anexo 85.

Inventario de obras publicas terminadas.

Anexo 86.

Inventario de obras publicas en proceso de ejecucion y/o suspendidas.

Anexo 87.

Inventario de materiales para la obra publica realizada por administracion directa y

mantenimiento.

7.- ARCHIVOS ELECTRONICOS

Anexo 88.

Inventario de paquetes computacionales adquiridos

Anexo 89.

Inventario de sistemas y programas desarrollados y/o en desarrollo
Anexo 90.

Respaldos de informacién oficial

Anexo 91.

Respaldo en medio magnético del sistema de contabilidad municipal
8.Transparencia.

Anexo 92.

Informacién de Transparencia.

1.2. ACTIVIDADES DEL AYUNTAMIENTO ENTRANTE

Los ciudadanos que resultaron electos para desempefiar las funciones de Presidente
Municipal, Sindico y Regidores, previa rendicion de la protesta de ley, tomaran posesion
de su cargo el dia diecisiete de septiembre del afio en que se verifiquen las elecciones
ordinarias para la renovacion de los gobiernos municipales, para ello, el Presidente
Municipal electo debe prever la realizacibn de una ceremonia protocolaria, donde
acepta guardar y hacer guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la particular del Estado de Nayarit, y demas disposiciones que de ellas
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emanen, lo anterior mediante acta de sesion solemne de toma de protesta a los
funcionarios municipales electos, la cual debe reunir los requisitos establecidos en el
capitulo Il “De la Instalacién de los ayuntamientos” que comprende los articulos del 36,

al 43, de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit.

Una vez reconocidos legalmente los ciudadanos que integran la autoridad publica
entrante designaran una Comisién de Recepcidn, para que en coordinacién con la
autoridad saliente, realicen las actividades previas a la integracion del expediente de
Entrega-Recepcidn, la cual estara conformada cuando menos por tres integrantes, y
tendran las siguientes obligaciones:

1.- Dar seguimiento a la conformacion de la documentacién que recibiran.

2.- Deberd mantener comunicacion permanente con la Comision de Entrega, a efecto
de observar el estado que guarda la Administracion Publica que recibe.

3.- Formular el Dictamen a que se refiere el articulo 47 de la Ley Municipal para el

Estado de Nayarit.
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2. DIA DE LA ENTREGA-RECEPCION

La entrega es parte sustantiva del acto de Entrega-Recepcion; en esta etapa se realiza
la entrega de los recursos financieros, humanos y materiales al Presidente y Sindico
electos con el fin de cumplir con las leyes y normatividad establecida. Esto permite a la
autoridad en funcion dar continuidad a la gestion municipal y a los servicios que la

comunidad requiere.

Lo anterior mediante acto protocolario de Entrega- Recepcion, que es el acto solemne y
formal, en el cual los servidores publicos salientes, haran entrega de la informacién
establecida en la normatividad aplicable, a los titulares entrantes, lo que se hara constar
en un acta administrativa que levantara el Sindico del ayuntamiento entrante el dia de la
instalaciéon del ayuntamiento entrante, la cual debera ser firmada por los que
intervinieron y se proporcionara copia certificada a los integrantes de la comision del
ayuntamiento saliente y al representante que el H. Congreso del Estado haya

designado.

La verificacion fisica final de los datos contenidos en los anexos del acta administrativa
sera realizada con posterioridad al acto protocolario, la firma del acta de Entrega-
Recepcion por parte de los servidores publicos entrantes, no implica la aceptacion de
irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos e informacion
contenidos en el expediente de Entrega-Recepcion, asimismo no libera de
responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar, a los
servidores publicos de la administracion saliente, por lo tanto, la suscripcion de los
documentos por parte de la comision de recepcion, no implica el aval del contenido de

tal expediente.

Con la firma del acta y sus anexos se da posesion de las oficinas y los fondos
municipales al ayuntamiento electo, quien conocera del estado que guarda la
administracion publica municipal, la verificacion fisica de la informacion que se recibe
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debera ser constatada por el servidor publico o servidores publicos entrantes en una
etapa posterior a la Entrega-Recepcion.

Sin perjuicio de las responsabilidades que se deriven del proceso de Entrega-
Recepcion de las administraciones publicas municipales, el Comité designado para el

mismo terminard sus funciones una vez concluido el acto solemne correspondiente.

3.- ACTIVIDADES POSTERIORES A LA RECEPCION

Una vez concluida la Entrega-Recepcion, la comision de recepcion, se encargara de
analizar el expediente, integrado con la documentacion conducente, para formular un
Dictamen dentro de un plazo de treinta dias naturales, tal y como se sefiala en el

articulo 47, de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit.

El expediente se integra por el acta circunstanciada, anexos y la documentacion

comprobatoria y justificativa.

El dictamen se sometera, dentro de los quince dias hébiles siguientes, al conocimiento
y consideraciéon del ayuntamiento electo, el cual debera llamar dentro de esos quince
dias habiles a los servidores publicos involucrados para solicitar cualquier informacién o
documentacion que estime necesarias, los que estaran obligados a proporcionarlas y a

atender las observaciones consecuentes.

Una vez que el dictamen haya sido sometido a consideracion del cabildo, el
ayuntamiento emitird el acuerdo correspondiente, mismo que no exime de

responsabilidad a los integrantes y servidores publicos del ayuntamiento saliente.

El ayuntamiento electo, dentro de los quince dias habiles siguientes, debera remitir
copia del expediente de entrega-recepcion al Congreso del Estado, para efecto de la
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revisibn de las cuentas publicas municipales. El expediente sera remitido mediante

oficio el cual debe contener:

1.- Andlisis del acta.

2.- Dictamen de la comision.

3.- Actuaciones del Cabildo derivadas del Dictamen (en su caso).
4.- Acuerdo del Cabildo
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V. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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V. RECOMENDACIONES GENERALES

Los ayuntamientos que terminardn su gestion administrativa, deberan realizar una serie
de acciones que les permitiran cumplir de manera adecuada con las responsabilidades
que les corresponda respecto a la entrega de la administracion municipal, a fin de que

la misma se realice de manera oportuna y transparente.

Es por ello que se proponen las siguientes recomendaciones generales a realizar

previas al acto de Entrega-Recepcion de la administracion municipal.

e Prever los recursos materiales correspondientes para la integracion del
expediente de Entrega-Recepcion. (Toner, fotocopiadoras, hojas para

impresiones, foliadores, etc.)

e Realizar las declaraciones de situacién patrimonial final durante los 30 dias

siguientes a la conclusion del cargo.

e Los adeudos no registrados y los registrados y no soportados documentalmente
no podran ser reconocidos por los servidores publicos entrantes y los particulares
podran ejercer las acciones que consideren convenientes contra quienes hayan

concertado las deudas.

FINANCIERAS

e El gasto ejercido al 15 de septiembre, debera ser proporcional al gasto anual,
esto con la finalidad de dejar a la proxima administracion presupuesto suficiente
(de septiembre a diciembre mismo afio), por lo que se recomienda no gastar mas

de lo correspondiente a su periodo, de acuerdo con el presupuesto autorizado.
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e Realizar la cancelacion de firmas y cierres financieros previo al 17 de septiembre,
asi mismo en esa fecha debera realizarse el registro de firma del (de la)

presidente(a) municipal electo(a), con efecto a partir del dia 17 de septiembre.

e Abstenerse de expedir cheques, asi como efectuar transferencias electronicas de

fondos, 48 horas anteriores a la entrega de la administracién pablica municipal.

e Para evitar heredar cuentas incobrables, lo procedente es recuperar los saldos
registrados como deudores diversos a mas tardar el 13 de septiembre,

realizando gestiones de cobro.

e De no poder recuperarse y/o no contar con el soporte documental que acredite
dicho deudor, proceder a su depuracion, aplicando los procedimientos

establecidos.

e Ser precisos en cuantificar pasivos laborales para que queden debidamente

registrados.

e En lo que respecta a las adquisiciones efectuadas tanto con recursos propios
como recursos federales, debera realizar la afectacion del bien dentro del activo
fijo y el patrimonio, asimismo elaborar el vale de resguardo respectivo con la
finalidad de mantener actualizados los inventarios de los mismos, programando

las adquisiciones necesarias a mas tardar a finales del mes de julio 2017.

e Reforzar los tramites necesarios para que todos los bienes inmuebles propiedad
del municipio, cuenten con la escritura correspondiente y estén debidamente
inscritos ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio. Para los casos
excepcionales y justificados, como requisito minimo deberan estar relacionados e

identificados para su ubicacion fisica.
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e Depurar los inventarios, y en los casos debidamente justificados, dar de baja los

bienes en calidad de inservibles, previa autorizacion del H. Cabildo.

e El saldo en bancos presentado en el estado financiero al cierre de la

Administracion saliente debe reflejar la situacion real del municipio.

e No se deberan expedir cheques cuando no exista recurso disponible, de igual
manera vigilar la procedencia de los cheques en transito incluidos en
conciliaciones bancarias, los cuales deben de ser entregados a los beneficiarios;
ya que el dia de la Entrega- Recepcion no debera de haber cheques expedidos

en poder del (de la) Tesorero(a).

e Abstenerse de expedir cheques a funcionarios ya que éstos deberan ser

nominativos a favor de persona fisica o0 moral que emita la factura.

e Solicitar a las instituciones bancarias con las que opere, estados de cuenta
parciales en el mes de septiembre, lo que permitira realizar las conciliaciones
bancarias para determinar los saldos que seran reportados en el balance general

relativo a la fecha de Entrega- Recepcion.

e Para el caso en el que existan chequeras de cuentas canceladas, se recomienda
su destruccion levantando el acta respectiva, con la intervencion del(a)
Sindico(a), Tesorero(a) y Contralor(a) Municipal, la cual detallara los folios,

nombre de la Institucién Bancaria y numero de cuenta.

e Los fondos revolventes o fijos deberan reintegrarse o comprobarse previo a la

entrega recepcion.

¢ No otorgar préstamos a particulares, ya que no es funcion de la administracion

publica municipal; de igual manera en caso de tener préstamos ya otorgados
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deberan recuperarlos antes del término de su administracion, es decir antes del

14 de septiembre.

e Los gastos a comprobar deberan comprobarse o reintegrarse previo a la Entrega
recepcion. Verificar que a la fecha de Entrega- Recepcidn no se tengan gastos a
comprobar.

e Dar tratamiento de anticipo a sueldos en el caso de préstamos realizados a los
funcionarios y trabajadores del municipio, como soporte de dichos préstamos
debe contarse con el documento mercantil (pagaré) correspondiente, que permita
la exigibilidad legal de cobro, asimismo que el descuento relativo se realice via

némina.

e Sobre los anticipos a sueldos tratados en el punto anterior deberé prever que su

recuperacion se realice antes del término de la administracion saliente.

e No dejar anticipos de bienes y/o servicios sin amortizar, a no ser que

correspondan a los contratos abiertos.

e Programar los pagos de pasivos a corto plazo para dejarlos al corriente al

término de la administracion.

e Registrar contablemente todos los pasivos a cargo del municipio, anexando su

debida comprobacion documental y justificativa.

e Circularizar los saldos con proveedores y acreedores provenientes de ejercicios
anteriores a fin de confirmar su existencia y en caso procedente cancelar saldos
gque no se justifiquen su existencia, con la debida autorizacion del H.

ayuntamiento.
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Verificar y corregir contablemente aquellos saldos que no correspondan a la

naturaleza de las cuentas de pasivo, 0 sea saldos negativos.

Actualizar el padrén de contribuyentes del impuesto predial y usuarios del
servicio de agua potable, asi como la cartera vencida pendiente de cobro.

Efectuar las retenciones de impuestos correspondientes, por pagos efectuados a

personas fisicas o morales.

Conciliar los registros contables y presupuestales.

PROGRAMAS FEDERALES

Tener una cuenta por cada fondo y por ejercicio fiscal.

No se deberéd realizar mezcla de recursos, ni transferencias entre las cuentas
bancarias de fondos federales y gasto corriente y otras, ya que de realizarse, el
recurso deberd ser reintegrado de manera inmediata, a la cuenta bancaria

correspondiente.

Incluir en el presupuesto de las obras por contrato, la aportaciéon de los

beneficiarios, la cual debera ser depositada en la Tesoreria Municipal.

Suscribir los convenios de colaboracion cuando sea necesario para la ejecucion

de obras con otras entidades tanto del Gobierno Estatal como Federal.

No debera realizar 6rdenes de pago, sin respaldo en algun bien o estimacion de

obra.
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Para mayor seguimiento de las acciones correspondientes con obras publicas, se
sugiere dejar debidamente ordenados y al corriente los expedientes unitarios de

todas las obras y acciones iniciadas por programa o fondo.

Asi como corroborar los informes fisico-financieros de cada fondo o programa de
los recursos ejercidos con los avances fisicos y financieros de las obras y el

recurso disponible en bancos de la obra o por el total del programa.

Para la integracion de los informes fisico-financieros de las obras y acciones de
los diferentes fondos y programas, y/o de las demas areas administrativas del
Municipio, debera de analizarse con la debida anticipacion para integrarse al
informe anual del Presidente Municipal, y evitar contratiempos y estar en
condiciones de integrar el expediente de Entrega-Recepcion.

Obra que no quede concluida no se pague, sugerir a los Presidentes Municipales
que no firmen cheques de fondos federales hasta que no verifiqguen fisicamente

avances de obras, sélo con avance y estimaciones o niumeros generadores.

Conciliar lo reportado en los Avances de Gestion Financiera con el Formato
Unico.

OBRA PUBLICA

Iniciar solo las obras que de acuerdo a los plazos de ejecucion se terminen antes
de la realizacién del acto protocolario de la Entrega- Recepcién Final de la

administracion publica municipal.

De aquellas obras que cuenten con recursos aprobados de ejercicios anteriores,
y que aun no se han iniciado o terminado, se les debe de dar prioridad para su
terminacion ya que fueron aprobadas con muchos meses de anterioridad y que

de no terminarse, les traeran problemas a los funcionarios municipales actuales y
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entrantes, por sus fechas de aprobacion y por la normatividad aplicable en su
momento. O bien, dejar muy especificamente en el anexo de asuntos pendientes
el motivo por el cual no se iniciaron o terminaron, con la documentacion
correspondiente y copia de los recursos financieros aprobados y saldos en

bancos de la obra.

¢ No dejar anticipos sin amortizar, a no ser que éste corresponda a una obra en

proceso y que ésta se justifique.

e De las obras en proceso, anexar al expediente, relacion de los conceptos y

recursos faltantes de aplicar asi como copia de la conciliacion bancaria con

e Saldos en bancos de la(s) obra(s) en especifico, tener mucho cuidado con el
equipo menor, herramienta y materiales que se tengan en la obra, en obras
foraneas realizar un resguardo con el comisariado, director de la escuela, album

fotogréfico de la existencia, etc.

e Realizar con tiempo la integracion de expedientes unitarios por programa o
fondo, para estar en posibilidad de crear las copias necesarias para entregar y

archivar.

e Verificar muy bien la existencia real de materiales en sus almacenes, con tiempo.

e Evitar contratar deuda publica para obras un mes o dos meses antes de que se
lleve a cabo el acto protocolario de la Entrega-Recepcion final de la
administracion publica municipal, para que en coordinacién con tesoreria

verifiquen que si se registré6 como deuda publica.

e Respecto al Director de Planeacién y Desarrollo Municipal y/o Director de Obras
Pulblicas, segun sea el caso, realizar verificacion de los resguardos del parque

vehicular, maquinaria pesada, equipo y herramienta menor e igualmente para
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cada uno de los Servicios Publicos, Panteones, Jardines y Alumbrado, con el fin
de evitar pérdida o robo del mismo.
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VI. ANEXOS

1. MODELO DE ACTA

MODELO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ENTREGA-RECEPCION

------ En el municipio de del Estado de Nayarit, siendo las
horas del dia __ del mes de del afilo dos mil y con fundamento en
los articulos 108, cuarto péarrafo, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit; 1,
fracciones 1 y I, 2, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Nayarit; 1 y 237, de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit; reunidos en las oficinas

que ocupa la presidencia municipal de ,  Ubicadas
en ante la presencia del ciudadano en su
caracter de Sindico Municipal electo para la Administracion , los
ciudadanos , Presidente  Municipal saliente vy

, Presidente Municipal electo, nombrado este Ultimo
autoridad de eleccién popular directa para gobernar en forma colegiada con los demas
miembros del ayuntamiento del Municipio de , quienes en
lo sucesivo y para efectos de este documento se les denominard como ha quedado escrito;
en términos de los articulos 115, fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 106 y 107, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Nayarit; 2, 3, 30, y 36, de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit, se les apercibe de las
penas en que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad legalmente
establecida, conforme lo establece el articulo 246, fraccion I, del Codigo Penal del Estado y
se le exhorta para que se conduzca con verdad en este acto. Por sus generales
manifiestan: el Presidente Municipal saliente llamarse como ha quedado escrito, ser

originario de , con domicilio particular en ;
de edad, estado civil , con grado de estudios

;a su vez el Presidente Municipal electo llamarse como ha quedado
asentado, ser originario de ,con domicilio particular en

,de edad, estado civil ,con grado de
estudios , enseguida se identifican con credencial para votar expedida por
el Instituto Federal Electoral con folios y :

respectivamente, las cuales concuerdan fielmente con sus rasgos fisonomicos; en el
reverso de las mismas se aprecian sus firmas que reconocen como suyas por ser las
mismas que utilizan para validar todos sus actos tanto publicos como privados, con objeto
de realizar el acto de Entrega-Recepcion de la administracion municipal, en cumplimiento a

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 33
www.asen.gob.mx



ISO 9001:2008
AUDITORIA SUPERIOR S "’%1‘
DEL ESTADO DE NAYARIT S

PODER LEGISLATIVO No.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA EL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

los articulos 44, 45, 46, 47, 48, 64 fraccion V, 65, fraccion Il y IX, de la Ley Municipal para el
Estado de Nayarit y 54, fraccion IX, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Puablicos del Estado de Nayarit.

A continuacion se procede a designar los testigos: por parte del Presidente Municipal

Saliente, al ciudadano y por parte del Presidente
Municipal electo al ciudadano , quienes manifiestan,
aceptar y protestar cumplir con la designacion conferida; por lo que el primero ratifica
llamarse como ha quedado escrito, ser originario de ,con domicilio
particular en , de _ afios de edad, estado civil
con grado de estudios de ocupacion

actual . El segundo de los designados afirma: llamarse como ha quedado
escrito, ser originario de ,con domicilio particular en
, de  afos de edad, estado civil con

grado de estudios de ocupacion actual , quienes se
identifican con credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral con folios
y , respectivamente, las cuales

concuerdan fielmente con sus rasgos fisonomicos, y en el reverso de las mismas se
aprecian sus firmas que reconocen como suyas por ser las mismas que utilizan para validar
todos sus actos tanto publicos como privados. En este mismo acto se hace constar la

presencia del ciudadano en representacion del H. Congreso del Estado
de Nayarit, en su calidad de observador del acto, quien se acredita con la designacion
contenida en el oficio nUmero signado por B e e e
---------------- HECHOS

PRIMERO. Los Presidentes Municipales electo y saliente reconocen mediante este acto,
efectuar la entrega recepcion en términos de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit.-----

SEGUNDQO. EI Presidente Municipal saliente manifiesta: “Entrego en este acto los formatos
que acreditan la recepciéon de lo sefialado en los mismos, dichos formatos fueron
elaborados por la administracion municipal 2014-2017, debidamente foliados, en los cuales
consta la firma del responsable de la informacion, asimismo, consta la firma del presidente
saliente y del presidente entrante, dichos formatos se integran al presente documento y se
relacionan a continuacion.”
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Clewo el Nombre del anexo Aplica No: de
anexo fojas
01 Organigrama del ayuntamiento. Si 1
02 Normatividad interna del ayuntamiento. No -
02-A Gaceta Municipal .
03 Relacion de los Organismos Centralizados y
Descentralizados del Municipio.
04 Listado de obligaciones legales.
05 Relacion de asuntos juridicos en tramite promovidos
por el ayuntamiento.
06 Relacion de asuntos juridicos en tramite promovidos en
contra del ayuntamiento.
07 Relacion de contratos vigentes celebrados por la
administracion que entrega.
08 Relacion de acuerdos y convenios con la Federacion, el
Estado, los Municipios y particulares.
09 Declaratoria del cabildo de no dejar adeudos
pendientes de pago.
10 Declaratoria del cabildo de las obligaciones pendientes
de pago.
11 Proyecto Ley de Ingresos, Presupuesto de Egresos.
12 Planes y Programas.
13 Relacion de libros de Actas de Cabildo.
13-A Sesiones Celebradas del Cabildo del ayuntamiento.
13-B Relqci.én de Iib(os de actas de sesién del trabajo en
comisiones y dicthimenes
13-C Relqci.én de dictér_nenes presentados por las
comisiones al cabildo
Relacion de informes mensuales de actividades de las
13-D - .
comisiones del Ayuntamiento
14 Relacion de libros de Actas de Cabildo con acuerdos
pendientes de cumplir.
Relacion de revisiones, analisis, estudios o dictamenes
14-A : ) :
pendientes de las comisiones del ayuntamiento
15 Relacion de puestos por unidad administrativa.
15-A Plazas vacantes del personal de base y de confianza.
16 Integrantes del ayuntamiento saliente.
17 Relacion de la plantilla del personal del ayuntamiento.
18 Expedientes de la plantilla de personal
19 Estados Financieros.
20 Entrega de Cuentas Publicas.
21 Entrega de informes de avance de Gestion Financiera.
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anexo fojas

29 Informacion financiera mensual presentada por los
Organismos Descentralizados e intermunicipales.

23 Informacién financiera trimestral presentada por
Organismos Descentralizados e intermunicipales.

24 Arqueo de caja.

24-A Arqueo de caja.
24-B Caja
25 Expedientes de arqueos de caja efectuados.
26 Fondos fijos o revolventes
26-A Arqueo de fondo revolvente.
26-B Expedientes de arqueos de fondos revolventes
efectuados.

27 Relacion de cuentas bancarias y cuentas de inversion.

28 Conciliacién bancaria.

29 Expedientes de conciliaciones bancarias.

30 Relacion de cheques expedidos por entregar o
transferencias por realizar a beneficiarios.

Oficios girados a las instituciones bancarias para dar de

31 baja las firmas de los funcionarios que concluyen el
ejercicio.

32 Corte de emisién de cheques.

33 Relacion de cuentas de inversion.

34 Relacion de deudores diversos.

35 Relacién de préstamos a funcionarios y empleados.

36 Relacién de anticipos de sueldos.

37 Relacion de anticipos a proveedores.

38 Relacion de anticipos a contratistas.

39 Relacion de otros anticipos.

40 Relacion de depdésitos de garantia.

41 Relacion de pasivo a corto y largo plazo.

42 Relacion de saldos a proveedores.

43 Relacion de acreedores diversos.

44 Impuestos y cuotas por pagar.

45 Relacién de expedientes de declaraciones de
Impuestos.

46 Listado de obligaciones financieras.

47 Estado de la Deuda Publica.

48 El avance de las acciones realizadas para recuperar el
presupuesto sostenible por el Ayuntamiento.
Resultado de las Evaluaciones en términos del articulo

49 13 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

50 Documentacion justificativa y comprobatoria de los
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Clewo el Nombre del anexo Aplica No: g
anexo fojas
estados de origen y aplicacion de recursos.
Documentacion justificativa y comprobatoria de los
50A Estados de Origen y Aplicacién de Recursos propios y
participaciones
50-B Documentacié_n justificat_iva y comprobatoria de los
Estados de Origen y Aplicacion de Recursos Fondo I
50-C Documentacién justificatjva y comprobatoria de los
Estados de Origen y Aplicacion de Recursos Fondo IV
50-D Documentacié_n justificat_iva y comprobatoria de los
Estados de Origen y Aplicacion de Recursos FISE
Iniciativa de ley de ingresos presentada ante el
51 Congreso del Estado y Presupuesto de Egresos
Basados en Resultados aprobado correspondiente al
ejercicio 2017.
52 Relacion de multas administrativas no fiscales.
53 Padrén de contribuyentes.
54 Padrén de proveedores.
55 Documentacion relativa a Catastro.
56 Inventario de formas valoradas y valorables.
57 Reporte de avances en el cumplimiento de acciones
para la armonizacién contable.
58 Informacién en materia de subsidios
59 Inventario de almacén.
60 Inventario de mobiliario y equipo de oficina.
61 Inventario de mobiliario y equipo para escuelas,
laboratorios y talleres.
62 Inventario de maquinaria y equipo.
63 Inventario de equipo de transporte.
64 Inventario de equipo de computo.
65 Inventario de equipo agricola.
66 Inventario de herramientas e instrumental.
67 Bienes artisticos e historicos (obras de arte y
decoracion).
68 Inventario bibliografico y hemerografico.
69 Inventario de materiales y suministros.
70 Inventario de animales de trabajo y reproduccion.
71 Inventario de documentacién no convencional.
72 Relacién de seguros contratados.
73 Inventario de terrenos y edificios de propiedad del
Municipio y cédulas.
74 Cédula de bienes inmuebles.
75 Cédula de bienes muebles.
76 Relaciéon de escrituras publicas.
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77 Inventario de reservas territoriales.
78 Relacion de llaves.
79 Relacion de sellos.
80 Inventario de archivo en tramite.
81 Inventario de archivo de concentracion (historico).
82 Relacion de correspondencia.
83 Contenido del expediente unitario de obras y acciones.
84 Relacion de expedientes técnicos unitarios.
85 Inventario de obras publicas terminadas.
86 Inventario de obras publicas en proceso de ejecucion
y/o suspendidas.
87 Inventario de materiales para la obra publica realizada
por administracion directa y mantenimiento.
88 Inventario de paquetes computacionales adquiridos.
89 Inventario de sistemas y programas desarrollados y/o
en desatrrollo.
90 Respaldos de informacion oficial.
91 Respaldo en medio magnético del sistema de
contabilidad municipal.
92 Informacién de Transparencia
TERCERO. Continla manifestando el C. Presidente Municipal

saliente, haber proporcionado sin omision alguna todos los elementos necesarios para la
formulacién de la presente acta y anexos que forman parte integrante de la misma, los
cuales reconozco en todas y cada una de sus partes por contener la veracidad de los
hechos que se mencionan en ellos.
La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran

llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad. ----------------------- El C.
Presidente Municipal electo de , recibe con las reservas de la
ley del C. Presidente Municipal saliente, todos los recursos y

documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus anexos como parte
integrante.----------------
---------------- CIERRE DEL ACTA
Previa lectura y ratificacion de la presente, al no haber mas hechos que hacer constar, se
da por concluida a las horas del dia de septiembre de dos mil
_____, con las rabricas al margen y firmas al calce por los que en ella intervinieron.
CONSTE---------

ENTREGA RECIBE
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C. C.

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

ELABORA

SINDICO ELECTO

TESTIGOS

POR EL H. CONGRESO DEL ESTADO DE NAYARIT
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INTRUCCIONES DE LLENADO

1. Utilizar papel oficial del ayuntamiento.

2. Las hojas se enumeraran en forma consecutiva.

3. Emplear mayusculas y minusculas.

4. Asentar las cantidades con numero y letra.

5. El acta no debe contener abreviaturas, borraduras o enmendaduras.

6. No dejar espacios, cancelar con guiones los espacios sobrantes del renglon, asi como
los renglones no utilizados.

7. Cuando la impresion del acta y los anexos se realice solo en el anverso de las hojas, se
debera cancelar el reverso de la misma, con el sello correspondiente.

8. Al margen derecho de cada hoja se rubricara por los que en ella intervengan, a
excepcion de la hoja de firmas.

9. Se debera cuidar que las firmas no queden en una hoja por separado. Cuando la hoja se
haya terminado y Unicamente falten las firmas, en el penultimo renglon se anotara “Firmas
en la siguiente hoja”.

10. Al calce del ultimo folio firmaran los Presidentes Municipales saliente y electo, el
Sindico, el representante del H. Congreso del Estado de Nayarit si lo hubiere vy los
testigos.

11. El acta y sus anexos, deberan foliarse.

12. Si alguno de los anexos no fuera sujeto de informacioén, se anotara en el acta que éste
no aplica, ademas de incluirse en el formato la leyenda “no aplica”.

13. Se debera anotar en el acta el numero de fojas de que consta cada anexo.

14. El acta circunstanciada debera ser firmada por triplicado, en forma autografa por todos
los participantes en el acto de entrega-recepcion.

15. Los anexos deberan ser firmados por triplicado, en forma autégrafa anicamente por los

Presidentes Municipales saliente y electo, en el lugar disefiado para ello.
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2. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

ENTREGA-RECEPCION
ORGANIGRAMA DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO: (1)

ISO 9001:2008
Evan

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

ANEXO: 01
FECHA DE CORTE(3)
0 0 0

DIA MES ANO

ORGANIGRAMA AREA OBSERVACIONES
NCEPT
CONCEPTO ) 0 ®
NUM. DE EXPEDIENTES
@
NUM. DE FOJAS UTILES
)
ENTREGA RECIBE
9) (10) (11)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 01
Nombre: Organigrama del ayuntamiento.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 NUumero de expedientes que integran el organigrama en
cuestion.

5 Numero de fojas que integran el expediente correspondiente
al organigrama que se relaciona.

6 Describir el organigrama que se relaciona, por ejemplo:
Presidencia, Tesoreria, etc.

7 Anotar el area donde se encuentra fisicamente el
organigrama antes mencionado.

8 Comentarios o situaciones particulares o importantes
referentes al organigrama correspondiente.

9 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

10 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

11 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Nota: quienes tengan varios organigramas por area tendran que detallarlo como se

recomienda.
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ANEXO: 02
ENTREGA-RECEPCION
NORMATIVIDAD INTERNA DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0 ]
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA | MES ARO |
FECHA DE
NO. NOMBRE DEL “ “ FECHA DE MEDIO DE
PROGRESIVO DOCUMENTO DESC?GI;DCION FCZ.;;\S UBIC(Q;:ION PUBLICACION RLéth;AI\:‘A DIFUSION OBSERX/;;:IONES
@ ) 9) Pr (1)
ENTREGA RECIBE
(13) (14) (15)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 02
Nombre: Normatividad interna del ayuntamiento.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

’ Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero consecutivo que identifica al documento
relacionado.
Anotar el nombre del documento normativo interno del

5 Municipio, por ejemplo: Reglamento de Transito, Bando de
Policia y Buen Gobierno, etc.

6 Descripcién breve del documento normativo que se
relaciona.

7 Numero de fojas que integran el documento normativo del
gue se hace referencia.

8 Especificar el area donde se encuentra el documento
normativo.

9 Anotar la fecha en que se publico

10 Anotar la fecha de la dltima reforma

11 Anotar el medio en que se difundid (periédico oficial, gaceta
municipal, etc).

12 Comentarios o situaciones particulares o importantes
referentes al documento normativo correspondiente.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 02-A

Al acta de entrega recepcion, se debera incluir el anexo 2A denominado “Gaceta
Municipal” siendo este el formato 1 LTAIPEN art 39 in_a, establecido en los
Lineamientos Técnicos para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacién y Obligaciones Establecidas en los articulos 33 al 47 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit; derivado de
manera particular de la obligacion especifica del articulo 39, inciso a, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: EIl sefalado en los lineamientos Técnicos para la
Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacién y Obligaciones
Establecidas en los articulos 33 al 47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit.

Anexo: 02-A.

Nombre: Gaceta Municipal.
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ANEXO: 03
ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE LOS ORGANISMOS CENTRALIZADOS Y DESCENTRALIZADOS DEL MUNICIPIO

AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) bia | Mes | ANO
DECRETO DE TITULAR
. ORGANO CENTRALIZADO Y/O CREACION Y/O

?4)' DESCENTRALIZADO SITUACION NOMBRE CARGO OBSER\@GONES

(5) LEGAL ©) ©)]

(6)
ENTREGA RECIBE
(10) (11) (12)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 03
Nombre: Relacion de los Organismos Centralizados y Descentralizados del Municipio.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |g
entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero consecutivo de los organismos centralizados y
descentralizados.
Anotar el nombre completo del organismo centralizado y

5 descentralizado.
Anotar el niumero del decreto de creacién del organismo,

6 fecha y numero de la publicacion en el periddico oficial del
Estado.

7 Anotar el nombre completo del titular del organismo.

8 Anotar el cargo del titular del organismao.

9 Comentarios 0 situaciones importantes que se consideren
pertinentes con respecto a la informacion sefalada.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 04
ENTREGA-RECEPCION
LISTADO DE OBLIGACIONES LEGALES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA VES | ARO

ANO OBLIGACION FECHA DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES

@ ©) (6) U]
ENTREGA RECIBE
8) ) (10)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 04
Nombre: Listado de obligaciones legales.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
1 entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Ao en que se origind la obligacion que se informa.
5 Breve descripcion de la obligacion que se informa.
6 Anotar la fecha o término de cumplimiento.

Informacién adicional que sirva de referencia para tener
mayor conocimiento del caso.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
9 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

10 Municipal entrante.
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ANEXO: 05
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ASUNTOS JURIDICOS EN TRAMITE
PROMOVIDOS POR EL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DiA vEs | ARO
NO. DE FECHA i
. ASUNTO TIPO DE JUICIO PROMOVIDO ANTE ESTADO JURIDICO ACTUAL
EXPEDIENTE ) INICIO RESOLUCION ® © (10)
@ (6) @
ENTREGA RECIBE
(12) (12) (13)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 05
Nombre: Relacion de asuntos juridicos en tramite promovidos por el ayuntamiento.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Clave de identificacion del expediente, otorgada por el
tribunal o juzgado que lleva el asunto.

5 Breve descripcion del juicio promovido por el ayuntamiento.

6 Fecha de inicio del juicio de acuerdo al expediente.

Fecha de la resolucién en caso de que el juez o magistrado
7 le da a conocer a través de un comunicado y esta en
espera de cumplirse.

8 Partes que intervienen, asi como tipo o materia del juicio.
9 Numero de juzgado o tribunal y nombre del juez o
magistrado que conoce el caso.
10 Breve descripcion del estado juridico del asunto promovido
por el ayuntamiento.
11 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
12 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

13 Municipal entrante.
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ANEXO: 06
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ASUNTOS JURIDICOS EN TRAMITE PROMOVIDOS
EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 \ 0 0 |
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DiA | MES ARO |
NO. DE FECHA .
EXPEDIENTE ASUNTO INICIo RESOLUCION TIPO DE JUICIO PROMOVIDO ANTE ESTADO JURIDICO ACTUAL
4 (3) (8) (9) (10)
(4) (6) U]
ENTREGA RECIBE
(11) (12) (13)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 06

Nombre: Relacion de asuntos juridicos en tramite promovidos en contra del
ayuntamiento.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

Anotar la fecha de corte de la informacién.

Clave de identificacion del expediente, otorgada por el
tribunal o juzgado que lleva el asunto.

W

5 Breve descripcion del juicio promovido en contra del
ayuntamiento.

Fecha de inicio del juicio de acuerdo al expediente.

Fecha de la resolucién en caso de que el juez o magistrado
le da a conocer a través de un comunicado y esta en
espera de cumplirse.

Partes que intervienen, asi como tipo o materia del juicio.

Numero de juzgado o tribunal y nombre del juez o
magistrado que conoce el caso.

© |00

10 Breve descripcion del estado juridico del asunto promovido
en contra del ayuntamiento.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

11 Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
12 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

13 Municipal entrante.
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ANEXO: 07
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE CONTRATOS VIGENTES CELEBRADOS
POR LA ADMINISTRACION QUE ENTREGA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) o | wes | Ao
N° MARCA CON UNA "X" (5) NOMBRE DEL LUGAR DONDE SE RESPONSABLE MONTO
@ ARRENDAMIENTO CONTRATANTE LOCALIZA ® CONTRATADO
(BIENES INMUEBLES) BIENES SERVICIO COMPRA-VENTA 6) @) )
ENTREGA RECIBE
(10) (11) (12)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 07
Nombre: Relacion de contratos vigentes celebrados por la administracion que entrega.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
Anotar la fecha de corte de la informacion.
4 NuUmero consecutivo.
Marcar una “X” en el caso que el contrato celebrado
corresponda al
5 arrendamiento de bienes inmuebles
contratacion de bienes muebles
contratacion de servicios
compra venta de bienes
6 Anotar el nombre completo del contratante.
- Especificar el lugar donde se encuentra fisicamente el
contrato.
8 Nombre completo del servidor publico responsable del
documento.
9 Establecer el importe del contrato.
10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
11 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.
12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 08
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS CON LA FEDERACION,
EL ESTADO, LOS MUNICIPIOS Y PARTICULARES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA MES ANO
NO. 2
PROGRESIV "I“DSATF;;UCCJ‘SERO CONCEPTO DESCRIPCION FOJAS UBICACION OBSERVACIONES
o © ® ™ ® © (10)
ENTREGA RECIBE
(11) (12) (13)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 08

Nombre: Relacién de acuerdos y convenios con la Federacion, el Estado, los
Municipios y patrticulares.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
1 entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 NuUmero consecutivo.

5 Nombre de la instituciéon, dependencia, organismo o
particular con el que se celebré el acuerdo o convenio.

6 Nombre del acuerdo o convenio que se relaciona.

7 Breve descripcion del acuerdo o convenio que se relaciona.

8 Numero de fojas que integran el acuerdo o convenio
correspondiente.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el acuerdo o
convenio.

10 Comentarios o situaciones particulares o importantes
referentes al acuerdo o convenio correspondiente.

11 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
12 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

13 Municipal entrante.
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DECLARATORIA DEL CABILDO DE NO DEJAR ADEUDOS PENDIENTES DE PAGO

EN LA LOCALIDAD (1), DEL MUNCIPIO DE

(2) SIENDO LAS _ (3)__ HORAS DEL DIA _ (4)_DE
__(5)____DEL ANO 20 (6) _, SE FORMULA LA PRESENTE DECLARATORIA, PARA
HACER:

CONSTAR
QUE EN ESTE ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE ) POR PARTE DE
LOS INTEGRANTES DEL CABILDO EN FUNCIONES DURANTE EL PERIODO
20 (8)_-20_(9)_, LOS C.C. (10) ,  PRESIDENTE
MUNICIPAL; (11) , SINDICO MUNICIPAL;
(12) , (TODOS LOS REGIDORES);

(13) ,  SECRETARIO DEL  AYUNTAMIENTO;

(14) , TESORERO MUNICIPAL Y

(15) , CONTRALOR MUNICIPAL; QUE NO EXISTEN

ADEUDOS PENDIENTES DE PAGO.

(16) , (17)
PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL
(18) (19)
REGIDORES MUNICIPALES SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(TODOS)
(20) (21)

TESORERO MUNICIPAL CONTRALOR MUNICIPAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 09
Nombre: Declaratoria del Cabildo de no dejar Adeudos Pendientes de Pago.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar la localidad

2 Anotar el nombre del municipio

3 Anotar la hora

4 Anotar el dia

5 Anotar el mes

6 Anotar el afio

7 Anotar el nombre del ayuntamiento

8 Anotar el afio en que inicio la administracion saliente

9 Anotar el afio en que concluye la administracion saliente

10 Anotar la profesibn y nombre completo del presidente
municipal saliente

11 Anotar la profesion y nombre completo del sindico municipal
saliente

12 Anotar la profesion y nombre completo de los regidores
salientes

13 Anotar la profesibn y nombre completo del secretario del
ayuntamiento saliente

14 Anotar la profesion y nombre completo del tesorero
municipal saliente

15 Anotar la profesion y nombre completo del contralor
municipal saliente

16 Anotar la profesibn y nombre completo del presidente
municipal saliente

17 Anotar la profesion y nombre completo del sindico municipal
saliente

18 Anotar la profesion y nombre completo de los regidores
salientes

19 Anotar la profesion y nombre completo del secretario del
ayuntamiento saliente

20 Anotar la profesion y nombre completo del tesorero saliente

21 Anotar la profesién y nombre completo del contralor saliente
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DECLARATORIA DEL CABILDO DE LAS OBLIGACIONES PENDIENTES DE PAGO

EN LA LOCALIDAD DE (1), DEL MUNICIPIO DE

) SIENDO LAS _(3)_ HORAS DEL DIA _ (4)_ DE
_(5)__DEL ANO 20 (6) , SE FORMULA LA PRESENTE DECLARATORIA, PARA
HACER:

CONSTAR
QUE EN ESTE ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE (7) POR PARTE DE
LOS INTEGRANTES DEL CABILDO EN FUNCIONES DURANTE EL PERIODO
20 (8)_-20_(9)_, LOS C.C. (10) ., PRESIDENTE
MUNICIPAL, (11) ,SINDICO MUNICIPAL,
(12) , (TODOS LOS REGIDORES), Y

(13) , SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, QUE

EXISTEN LOS SIGUIENTES ADEUDOS Y OBLIGACIONES PENDIENTES DE PAGO,
DE ACUERDO AL DETALLE SIGUIENTE:

& CONCEPTO DE LAS OBLIGACIONES
ANO
PENDIENTES MONTO

14 6
(14) 1) (16)

OBSERVACIONES:

LAS OBLIGACIONES PENDIENTES DE PAGO ANTERIORMENTE SENALADAS,
QUEDAN DEBIDAMENTE CUBIERTAS CON EL CHEQUE DE CAJA __ (17)____
QUE AMPARA LA CANTIDAD DE $ ___ (18) , ASI COMO CON EL IMPORTE
QUE SE ENCUENTRA DISPONIBLE EN LA(S) CUENTA(S) BANCARIA(S)
SIGUIENTE(S): (19) .
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ADICIONAL A ELLO (20)

(21) , (22)

PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL
(23) (24)
REGIDORES MUNICIPALES SECRETARIO MUNICIPAL
(TODOS)

(25) (26)

TESORERO MUNICIPAL CONTRALOR MUNICIPAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 10
Nombre: Declaratoria del Cabildo de Obligaciones Pendientes de Pago.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar la localidad

2 Anotar el nombre del municipio

3 Anotar la hora

4 Anotar el dia

S Anotar el mes

6 Anotar el afio

7 Anotar el nombre del ayuntamiento

8 Anotar el afio en que inicio la administracion saliente

9 Anotar el afio en que concluye la administracion saliente

10 Anotar la profesion y nombre completo del presidente
municipal saliente

11 Anotar la profesion y nombre completo del sindico municipal
saliente

12 Anotar la profesiébn y nombre completo de los regidores
salientes

13 Anotar la profesiébn y nombre completo del secretario del
ayuntamiento saliente

14 Anotar el afio o afios de la obligacion

15 Anotar el concepto de la obligacion pendiente

16 Anotar el monto de la obligacion pendiente

17 Anotar el nUmero del cheque de caja

18 Anotar la cantidad del cheque de caja

19 Anotar el nUmero de la cuenta(s) bancaria(s).

20 Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a
la informacioén sefalada.

21 Anotar la profesibn y nombre completo del presidente
municipal saliente

22 Anotar la profesion y nombre completo del sindico municipal
saliente

23 Anotar la profesion y nombre completo de los regidores
salientes
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IDENTIFICADOR DESCRIPCION
o4 Anotar la profesibn y nombre completo del secretario del
ayuntamiento saliente
25 Anotar la profesion y nombre completo del tesorero saliente
26 Anotar la profesién y nombre completo del contralor saliente
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ENTREGA-RECEPCION
PROYECTO LEY DE INGRESOS, PRESUPUESTO DE EGRESOS

AYUNTAMIENTO: (1)

ISO 9001:2008

No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 11

FECHA DE CORTE(3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
A N O s
2015 2016 2017
FECHA DE FOLIO DEL FECHA DE FOLIO DEL FECHA DE FOLIO DEL TEC;I?CLO';E
PRESENTACION RECIBO PRESENTACION RECIBO PRESENTACION RECIBO ENTREGADOS

(O] ®) (O] ®) 4

®) ®

PROYECTO LEY DE
INGRESOS

PRESUPUESTO DE
EGRESOS

NOTA: SE DEBERA INCLUIR EN LOS DISCOS LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION CON LA QUE SE GENERO EL PROYECTO DE LEY DE INGRESOS, AS{ COMO EL EL

PRESUPUESTO DE EGRESOS

OBSERVACIONES: (7)

ENTREGA RECIBE
®) ©) i (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 11

Nombre: Proyecto Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar la fecha de presentacibn ante la instancia

4 correspondiente (Proyecto Ley de Ingresos-Congreso y
Presupuesto de Egresos-OFS)

5 Anotar el numero de folio del acuse de recibo.

6 Anotar el numero de cds entregados.

r Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a
la informacién sefialada.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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PODER LEGISLATIVO

AYUNTAMIENTO: (1)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 12

ENTREGA-RECEPCION

PLANES Y PROGRAMAS

FECHA DE CORTE (3)
[o 0

0

piA | MEs | afo

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
IMPLEMENTACION SEGUIMIENTO
FECHADE [LINEAMIENTO DEL INFORMES SI, ADJUNTAR ULTIMA NO PERIODO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA, SERVIDOR UBICACION DEL
PUBLICACION | SEGUIMIENTO ANUALES DE EVALUACION ® VIGENCIA PUBLICO Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE
&) O] CUMPLIMIENTO @ ©) SEGUIMIENTO (10) (22)
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
IMPLEMENTACION SEGUIMIENTO
SI, ANEXAR EL . .
FECHA DE INFORMES DE | o0 00 0 A NO UNIDAD ADMINISTRATIVA, SERVIDOR PUBLICO Y CARGO DEL UBICACION DEL
PUBLICACION | SEGUIMIENTO RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO EXPEDIENTE
EVALUACIONES (14)
(1) (12) (15) (22)
(13)
PROGRAMA ANUAL DE EVALUACIONES
IMPLEMENTACION SEGUIMIENTO
SI, ANEXAR EL . .
FECHA DE INFORMES DE | =0 P a NO UNIDAD ADMINISTRATIVA, SERVIDOR PUBLICO Y CARGO DEL UBICACION DEL
PUBLICACION | SEGUIMIENTO RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO EXPEDIENTE
EVALUACIONES (14)
) (12) (15) (22)
(13)
PLANES Y PROGRAMAS SECTORIALES
DATOS DEL PLAN Y/O PROGRAMAS SEGUIMIENTO
NOMBRE DEL INFORMES DE .
REGLAS DE UNIDAD ADMINISTRATIVA, SERVIDOR UBICACION DEL
P: ('Ség Ir\ﬁs OPERACION RE:\‘/’:JGES SEELSAS Ts? PERIODO gg)V'GENC'A PUBLICO Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE
17) @9 SEGUIMIENTO (21) (22)
(16) (18)
ENTREGA RECIBE
(23) (24) (25)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 12
Nombre: Planesy Programas.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |lg
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar la fecha de publicacion.

S Anotar si existen lineamientos de seguimiento.

6 Anotar si existen informes anuales de cumplimiento.

7 Adjuntar la ultima evaluacion del PDM.

3 Marcar una “X” en caso de que no se haya dado seguimiento
al PDM.

9 Anotar el periodo de vigencia del PDM.

10 Anotar la unidad administrativa, nombre completo y cargo
del servidor publico responsable del seguimiento.

11 Fecha de publicacién del Programa Operativo Anual.

12 Anotar el nimero de Informes de seguimiento y anexarlos.

13 En caso de ser SI, anexar los resultados de las
evaluaciones.

14 Marcar con una “X” en caso de que no se haya
implementado.

15 Anotar la unidad administrativa y nombre completo y cargo
del servidor publico responsable del seguimiento.
Anotar nombre del Plan y/o Programas, tales como: de

16 desarrollo urbano, de seguridad, etc.

17 Anotar si se cuenta con reglas de operacion para cada
programa.

18 Anexar los resultados de las evaluaciones.
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19 Marcar con una “X’ en caso de que no se hayan
implementado.

20 Anotar el periodo de vigencia.

21 Anotar la unidad administrativa y nombre completo y cargo
del servidor publico responsable del seguimiento

29 Anotar la ubicacion fisica del expediente donde se contiene
la informacion

23 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

o4 Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
servidor publico encargado de proporcionar la informacién

o5 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 13
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) bia | wes | ARo

NO. LIBRO|  DELAFECHA A LA FECHA DE LA FOJA NUMERO |A LA FOJA NUMERO |ACTAS DE CABILDO |UBICACION| OBSERVACIONES
(DIA-MES-ANO) (DIA-MES-ANO)
(€] (W] ®) (10) (10) (11)
®) 6
ENTREGA RECIBE
(12) (13) (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 13

Nombre: Relacion de libros de Actas de Cabildo.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de identificacion del libro de actas que se relaciona.

5 Anotar la fecha de la primera Acta de Cabildo contenida en
el libro en cuestion.

6 Anotar la fecha de la Gltima Acta de Cabildo contenida en
el libro en cuestion.

7 Numero de la foja en que inicia el libro.

8 Numero de la foja en que termina el libro.

9 Anotar los numeros de las actas de cabildo contenidas en el
libro en cuestion.

10 Lugar donde se encuentran fisicamente los libros de Actas
de Cabildo.

11 Comentarios o situaciones particulares o importantes
referentes al libro de Acta de Cabildo correspondiente.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 13A

Asi mismo se debera incluir el anexo 13a "Sesiones Celebradas del Cabildo del
ayuntamiento" al acta de entrega recepcion, siendo este el formato 6 Ilb-
LTAIPEN_art39in_f, establecido en los Lineamientos Técnicos para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacion de la Informacion y Obligaciones establecidas en los
articulos 33 al 47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Nayarit, derivado de manera particular de la obligacion especifica del articulo
39 inciso f, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Nayarit.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: EIl sefalado en los lineamientos Técnicos para la
Publicacion, Homologacion y Estandarizaciéon de la Informacién y Obligaciones
Establecidas en los articulos 33 al 47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit.

Anexo: 13-A.

Nombre: Sesiones Celebradas del Cabildo del Ayuntamiento.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 71
www.asen.gob.mx




ISO 9001:2008

AUDITORIA SUPERIOR gy,
DEL ESTADO DE NAYARIT o
Mot
PODER LEGISLATIVO o Cortifcsdo 53

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 13 B
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE SESION DEL TRABAJO EN COMISIONES Y DICTAMENES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
[o o Jo ]
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) l DIA l MES l ARO ]
ACTAS DE SESION
NO. (BEALF\//TEFS%EES) (DAIAL-I\A/IESESA'—I{]/E)) DE LA FOJA NUMERO |A LA FOJA NUMERO| DE TRABAJO EN COMISION UBICACION| OBSERVACIONES
%) ) ®) COMISIONES 11) 12 13)
® ® 10
ENTREGA RECIBE
(14) (15) (16)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 13 B

Nombre: Relacion de Actas de sesion de trabajo en comisiones.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de identificacion del libro de actas o recopilador que
se relaciona.
Anotar la fecha de la primera Acta de las sesiones trabajo

5 en comisiones contenida en el libro o recopilador en
cuestion.

6 Anotar la fecha de la Ultima Acta de las sesiones de
trabajo en comisiones contenida en el libro o recopilador en

7 Numero de la foja en que inicia el libro o recopilador.

8 Numero de la foja en que termina el libro o recopilador.

9 Anotar los nimeros de las actas de trabajo en comisiones
contenidas en el libro o recopilador en cuestion.

10 Lugar donde se encuentran fisicamente los libros de Actas
de sesidn de los trabajo en comisiones.

11 Anotar el nombre de la comision
Comentarios o situaciones particulares o importantes

12 ) . :
referentes al libro de Acta o recopilador correspondiente.

13 Lugar donde se ubican las actas de sesion del trabajo en
comisiones

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

15 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.
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Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

16 Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
www.asen.gob.mx



AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

ASEN

PODER LEGISLATIVO

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ISO 9001:2008

S EValig,,
o o,

N

K>
e
Cation + 2

g * 4g,

.

73
KRN

S

o
7t Sysrem

No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 13 C
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE DICTAMENES PRESENTADOS POR LAS COMISIONES AL CABILDO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
[o [o [o |
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) l oA | mEs | ANO ]
DE LA FECHA DE LA FECHA . DE LA FECHA
NO. (DiA-MES-ANO) NOMBRE (DiA-MES-ANO) ACTA NUMERO DE FOJAS (DiA-MES-ANO) DICTAMEN COMISION OBSERVACIONES
@ ©) ®) ©) ay 12 (13)
(©) @) (10)
ENTREGA RECIBE

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 13 C
Nombre: Relacion de Dictamenes presentados por las Comisiones al Cabildo.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de identificacion de | recopilador que se relaciona.

5 Anotar la fecha de elaboracion del dictamen presentado por
la comisién al cabildo.

6 Anotar el nombre del dictamen.

7 Anotar la fecha del acta con la que fue turnado el trabajo a
comision.

3 Anotar el nUmero del acta con la que fue turnado el trabajo a
comision.

9 Numero de fojas del dictamen.

10 Anotar la fecha de presentacion del dictamen de la comisién
al cabildo.

11 Lugar donde se encuentran el dictamen

12 Anotar el nombre de la comisién
Comentarios o situaciones particulares o importantes

13 referentes al los informes mensuales de actividades de las
comisiones correspondiente.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

15 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.
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Anotar la profesion y el nombre completo
Municipal entrante.

del Presidente
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ANEXO: 13 D
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
[o o Jo ]
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) l DIA l MES l ARO ]
DE LA FECHA A LA FECHA . . INFORMES -
NO. (DIA-MES-ARO) (DIA-MES-ARO) DE LA FOJA NUMERO (A LA FOJA NUMERO MENSUALES COMISION UBICACION| OBSERVACIONES
@ () ® (10 @y @
® ® ©
ENTREGA RECIBE
(13) (14) (15)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 13D

Nombre: Relacion de Informes Mensuales de Actividades de las Comisiones del
Ayuntamiento.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de identificacion de | recopilador que se relaciona.

5 Anotar la fecha del informe mensual de actividades de las
comisiones contenida en el recopilador en cuestion.

6 Anotar la fecha del dltimo informe mensual de actividades
de las comisiones contenida en el recopilador en cuestion.

7 Numero de la foja en que inicia el recopilador.

8 Numero de la foja en que termina el recopilador.
Anotar los nimeros de los informes mensuales de

9 actividades de las comisiones contenidas en recopilador en
cuestion.

10 Lugar donde se encuentran fisicamente los informes
mensuales de actividades de las comisiones contenidas

11 Anotar el nombre de la comision

Comentarios o situaciones particulares o importantes
12 referentes a los los informes mensuales de actividades de
las comisiones correspondiente.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
14 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

13
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15

Anotar la profesion y el nombre completo
Municipal entrante.

del Presidente
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ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ACTAS DE CABILDO CON ASUNTOS PENDIENTES DE CUMPLIR

ISO 9001:2008
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 14

FECHA DE CORTE (3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DiA MES ANO
EDIL OBLIGADO A DAR
NO. LIBRO| ACTANO. | FECHA ACUERDO | CUMPLIMIENTO SEGUNLO | AVANCE | ESTATUS | VENCIMIENTO OBSERVACIONES
@ ©) ®) @) ACORDADO ©) (10) (11) 12
®
ENTREGA RECIBE
(13) (24) (15)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 14
Nombre: Relacion de Actas de Cabildo con acuerdos pendientes de cumplir.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de identificacion del libro que contiene el acta en
cuestion.

5 Numero de identificacién del Acta de Cabildo pendiente de
cumplir que se relaciona.

6 Fecha en que se levantdé el Acta de Acuerdo de Cabildo
pendiente de cumplir.

7 Descripcion del Acuerdo de Cabildo pendiente de cumplir.

8 Nombre(s), apellidos y cargo del servidor publico
responsable de dar seguimiento al acuerdo pendiente.

9 Descripcion del avance del Acuerdo de Cabildo pendiente
de cumplir.

10 Especificar si el acuerdo pendiente de cumplir se encuentra
en tiempo o ya es extemporaneo.

11 Anotar la fecha limite en la que se debe dar cumplimiento
al acuerdo en cuestion.

12 Comentarios o situaciones particulares o importantes
referentes al acuerdo correspondiente.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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PODER LEGISLATIVO No. Cortificador 51209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 14 A
ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE REVISIONES, ANALISIS, ESTUDIOS O DICTAMENTES PENDIENTES DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DiA vEs | ARO
EDIL OBLIGADO A DAR
NO. LIBRO| ACTA NO. FECHA ACUERDO CUMPLIMIENTO SEGUN LO AVANCE ESTATUS VENCIMIENTO OBSERVACIONES
4 (5) 6) (7) ACORDADO ) (10) (1) (12)
®)
ENTREGA RECIBE
(13) (14) (15)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

Anexo: 14 A
Nombre: Relacion de Revisiones, Andlisis, Estudios o Dictimenes pendientes de las
Comisiones del Ayuntamiento.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de identificacion del libro que contiene el acta en
cuestion.

5 Numero de identificacion del Acta de Cabildo pendiente de
cumplir que se relaciona.

6 Fecha en que se levantd el Acta de Acuerdo de Cabildo
pendiente de cumplir.

7 Descripcion del Acuerdo de Cabildo pendiente de cumplir.

8 Nombre(s), apellidos y cargo del servidor publico
responsable de dar seguimiento al acuerdo pendiente.

9 Descripcion del avance del Acuerdo de Cabildo pendiente
de cumplir.

10 Especificar si el acuerdo pendiente de cumplir se encuentra
en tiempo o ya es extemporaneo.

11 Anotar la fecha limite en la que se debe dar cumplimiento
al acuerdo en cuestion.

12 Comentarios o situaciones particulares o importantes
referentes a porque se encuentra pendiente cumplir con el
acuerdo correspondiente.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
www.asen.gob.mx

84



ASEN

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGISLATIVO

AYUNTAMIENTO: (1)

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ENTREGA-RECEPCION
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 15

FECHA DE CORTE (3)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

0 0 0
DIA MES ANO

UNIDAD NUMERO DE TIPO DE
ADMINISTRATIVA PU(ESS)TO PLAZAS VAC/(;’;‘TES CONTRATACION OBSER\@)C'ONES
@ (6) ®
ENTREGA RECIBE
(10) 1) 12)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 15
Nombre: Relacion de puestos por unidad administrativa.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |g

1 entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar el nombre de la unidad administrativa

4 correspondiente. Ejemplo: Tesoreria Municipal, Direccion de
Obras Publicas, etc.

5 Especificar en cada fila cada uno de los puestos
correspondientes a la unidad administrativa sefalada.

5 Anotar el nimero total de plazas (ocupadas y vacantes) de
puesto sefialado.
Anotar el niumero de plazas vacantes del puesto sefalado.

7 En caso de que no existan se debera sefalar en la fila
correspondiente de esta columna “No aplica”.
Sefalar si los puestos son de base, confianza, contrato por

8 tiempo determinado, contrato por honorarios asimilados a
salarios, etc.

9 Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a
la informacién sefialada.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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Se debera incluir el anexo 15A "Plazas vacantes del personal de base y de confianza”
al acta de entrega recepcion, siendo este el formato 10a Itaipen_art33_fr_x, establecido
en los Lineamientos Técnicos para la Publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion y obligaciones establecidas en los articulos 33 al 47 de la ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit, derivado de
manera particular de la obligacién especifica del articulo 33 fraccion x, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit, publicado en la
pagina de transparencia.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: El sefialado en los lineamientos Técnicos para la
Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion y Obligaciones
Establecidas en los articulos 33 al 47 de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit.

Anexo: 15A.

Nombre: Plazas vacantes del personal de base y de confianza.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"
Anexo: 16
Nombre: Integrantes del ayuntamiento saliente.
ANEXO: 16
ENTREGA-RECEPCION
INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO SALIENTE
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO

CARGO NOMBRE COMPLETO DOMICILIO PARTICULAR PERIODO DE GESTION MUNICIPAL
@ ®) ®) @
ENTREGA RECIBE
8) ©) i (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 16

Nombre: Integrantes del ayuntamiento saliente.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el cargo correspondiente.

5 Anotar el nombre completo de la autoridad municipal
correspondiente (integrantes del ayuntamiento), iniciando
con el apellido paterno.

6 Anotar el domicilio particular de la autoridad municipal que
se relaciona.

- Indicar el periodo de gestién municipal en el que desempefio
Su cargo.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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SISTEMA DE GESTION DE PARA EL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 17
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE LA PLANTILLA DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oa | ves | avo
TIPO DE FECHA DE ESTATUS
NO.| CURP | RFC NOMBRE |PUESTO | CLAVE | CONTRATACION |SUELDO |COMPENSACIONES INGRESO HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
@l ® | ® 0] ® | © (10) (1) 12) 3 (14 ) (16)
B C H E
ENTREGA RECIBE
(17) (18) (19)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 17

Nombre: Relacion de la plantilla del personal del ayuntamiento.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza lg
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 El nimero consecutivo de la relacion.

5 La Clave Unica de Registro de Poblacion del servidor publico
gue se relaciona.

6 El Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico
gue se relaciona.

7 Nombre completo del servidor publico en cuestion.

8 Puesto o categoria que tiene asignada.

9 Numero de identificacion del trabajador y/o numero del
registro de seguridad social.
Anotar con una "x" en la columna que corresponda al tipo
de contratacion:

10 B= Base
C= Confianza
H= Honorarios
E= Eventuales
Percepcion quincenal, incluyendo sueldo base vy

11 prestaciones fijas, como: despensa, prevision social multiple,
ayuda para transporte, productividad, entre otras.

12 Importe quincenal adicional al sueldo.
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IDENTIFICADOR DESCRIPCION

13 Fecha en la que ingreso el servidor publico.

14 El horario de labores de acuerdo al ultimo nombramiento.

15 Indicar la situacién laboral del servidor publico: licencia,
vacaciones, permiso con o sin goce de sueldo, etc.

16 Comentarios o0 situaciones particulares o0 importantes
referentes al personal municipal correspondiente.

17 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

18 Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del servidor
publico encargado de proporcionar la informacién paral

19 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal entrante.
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Anexo: 18
Nombre: Expedientes de la plantilla de personal.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ISO 9001:2008

 Evalg,

SISTEMA DE GESTION DE

P
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ARA EL PROCESO DE

ANEXO: 18
ENTREGA-RECEPCION
EXPEDIENTES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA MES ARO
SITUACION LABORAL
) FOLIO
’ cechA LICENGIA LOCALIZACION DEL EXPEDIENTE 12)
NUMERO DE | NOMBRE DEL OBSERVACIONES
EXPEDIENTE | TRABAJADOR CON GOCE | SINGocEe |  NUMERO NUMERO DE (13)
4 5 i
@ R INGRESO | BAYA | o SUELDO |pE sUELDO | ARCHIVERO- | 0 VETA 0 ESTANTE|  DEL AL
(6) U] ANAQUEL
@ © o 1y
ENTREGA RECIBE
(14) (15) (16)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 18
Nombre: Expedientes de la plantilla de personal.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza Ia
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nimero de expediente del trabajador.

5 Anotar el nombre completo del trabajador sin titulos
académicos, iniciando por el apellido paterno.

6 Anotar la fecha de ingreso del trabajador.

v Anotar la fecha de baja del trabajador, en caso de que el
trabajador causo baja, caso contrario sefialar N/A

8 Anotar una "x" en el caso de que el trabajador cuente con
licencia con aoce de suelda

9 Anotar una "X" en el caso de que el trabajador cuente con
licencia sin goce de sueldo.

10 Establecer el nimero de archivero o anaquel en donde se
encuentra fisicamente el expediente.

11 Establecer el nimero de gaveta o estante donde se
encuentra fisicamente el expediente.

12 Establecer el numero de folios que integran el expediente
(del-al).

13 Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a

la informacion sefalada.

Anotar la profesiéon y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
15 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

16 Municipal entrante.
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 19
ENTREGA-RECEPCION
ESTADOS FINANCIEROS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ARNO
DESCRIPCION (@)
I. Informacién contable:
a) Estado de situacion financiera
b) Estado de variacién en la hacienda plblica
c )Estado de cambios en la situacién financiera. Estado de flujo de efectivo
d )Informes sobre pasivos contingentes
e) Notas a los estados financieros
f) Estado analitico del activo
g) Estado analitico de la deuda y otros pasivos
1. Corto
2. Largo plazo
3. Fuente de Financiamiento
II. Informacién presupuestaria:
a) Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacién en:
1. clasificacién econémica
2. clasificacion por fuente de financiamiento
3. clasificacién por concepto
b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las siguientes clasificaciones:
1. Administrativa
2. Econdémica y por objeto del gasto
3. Funcional-programatica.
c) Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion, del que derivara la clasificacién por su origen en interno y externo;
d) Intereses de la deuda
e) Un flujo de fondos que resuma todas las operaciones y los indicadores de la postura fiscal
f) En caso de aumento o creacion de gasto al presupuesto de egresos, la fuente de
ingresos con la que se haya pagado el nuewo gasto, distinguiendo el gasto etiquetado
y no etiquetado.
lll. Informacién programética, con la desagregacion siguiente:
a) Gasto por categoria programatica;
b) Programas y proyectos de inversion, y
c) Indicadores de resultados.
IV. Andlisis cualitativo de los indicadores de la postura fiscal, estableciendo su vinculo con
los objetivos y prioridades definidas en la materia, en el programa econdmico anual:
a) Ingresos presupuestarios;
b) Gastos presupuestarios;
c) Postura fiscal, y
d) Deuda publica.
V. La informaci6n a que se refieren las fracciones | a lll de este articulo, organizada por
dependencia y entidad;
VI. Incluir la informacién relativa al cumplimiento de los convenios en materia de Deuda
Estatal Garantizada;
VII. Tratdndose de los balances presupuestarios de recursos disponibles negativo, a que
se refiere la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
contendra el avance de acciones tendientes a recuperar el presupuesto sostenible de
recursos disponibles.
ENTREGA RECIBE
©®) ®) ] @)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 19
Nombre: Estados Financieros.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |g
1 entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Marcar una “X” en cada uno de los reportes que se adjuntan.
5 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del
6 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

- Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"
ANEXO: 20
ENTREGA-RECEPCION
ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) 7 MIES ANO

TOTAL DE DISCOS
2014 2015 2016 ENTREGADOS
6)
FECHA DE PRESENTACION FECHA DE PRESENTACION FECHA DE PRESENTACION 3.5 CcD DVD
CUENTA PUBLICA
)
NUMEROS DE
DISCOS O CD
®)
LIBROS NUMERO
LIBRO DIARIO
LIBRO MAYOR
TOTAL
OBSERVACIONES: (7)
ENTREGA RECIBE
(8), (9) (10)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 20

Nombre: Entrega de Cuentas Publicas.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |g

1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar la fecha de presentacion de la cuenta publica ante e
Organo de Fiscalizacion Superior.

5 Anotar el nimero de discos o cds o dvd entregados por cada
cuenta publica.

6 Anotar el nUmero total de discos o cds o dvd entregados.

r Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a
la informacién sefialada.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Nota: Los CD o DVD no deben ser regrabables.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 21
ENTREGA-RECEPCION
ENTREGA DE INFORMES DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ARO
TOTAL DISCOS
1ER. TRIMESTRE 2DO. TRIMESTRE 3ER. TRIMESTRE 4TO. TRIMESTRE ENTREGADOS
6)
AN
© FECHA DE DIS[():CS)SOO FECHA DE DISCOS O FECHA DE Dlg’[():gi)o FECHA DE DISCOS O
PRESENTACION PRESENTACION|CD’S O DVD | PRESENTACION PRESENTACION | CD'S O DVD 3.5 CD
DVD DVD
(@) 4 ®) @ (@) ©)
®) (5)
2014
2015
2016
2017
SUMA
OBSERVACIONES: (7)
ENTREGA RECIBE
®) (@) , (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 21

Nombre: Entrega de informes de avance de Gestidon Financiera.

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar la fecha de presentacion del informe de avance de

4 gestion financiera ante el Organo de Fiscalizacion Superior.
Anotar el nUmero de discos o cds o dvd entregados por cadg

S informe de avance de gestion financiera

6 Anotar el nimero total de discos o cds o dvd entregados.
Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a la

7 informacién sefialada.

3 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Nota: Los CD o DVD no deben ser regrabables.
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PODER LEGISLATIVO No. Cortificador 51209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 22
ENTREGA-RECEPCION
INFORMACION FINANCIERA MENSUAL PRESENTADA
POR LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS E INTERMUNICIPALES

AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO

EJERCICIO| CONCEPTO ENERO |FEBRERO | MARZO ABRIL |MAYO| JUNIO |JULIO|AGOSTO SEPTEMBR OCTUBRE| NOVIEMBRE | DICIEMBRE

NUM. DE
2014 | EXPEDIENTES
@
NUM. DE
FOJAS UTILES
®)
NUM. DE
2015 | EXPEDIENTES
@
NUM. DE
FOJAS UTILES
(©)
NUM. DE
2016 |EXPEDIENTES
)
NUM. DE
FOJAS UTILES
®)
NUM. DE
2017 | EXPEDIENTES
(O]
NUM. DE
FOJAS UTILES
®)

ENTREGA RECIBE

(6) () (8)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 22

Nombre: Informacion financiera mensual presentada por Organismos Descentralizados

e intermunicipales

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nUumero de expedientes segun el mes
correspondiente.

5 Anotar el nUmero de fojas utiles que integran el expediente
correspondiente al mes relacionado.

6 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

7 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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PODER LEGISLATIVO

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ENTREGA-RECEPCION
INFORMACION FINANCIERA MENSUAL PRESENTADA
POR LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS E INTERMUNICIPALES

ISO 9001:2008

No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 22

FECHA DE CORTE(3)

AYUNTAMIENTO: (1)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

0

0

0

DIA

MES

ANO

SEPTIEMBR

EJERCICIO| CONCEPTO ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO| JUNIO [JULIO|AGOSTO E

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

NUM. DE
2014 |EXPEDIENTES
Q)

NUM. DE
FOJAS UTILES
(©)

NUM. DE CDS.
©)

NUM. DE
2015 | EXPEDIENTES
)

NUM. DE
FOJAS UTILES
5)

NUM. DE CDS.
(6)

NUM. DE
2016 |EXPEDIENTES
@)

NUM. DE
FOJAS UTILES
®)

NUM. DE CDS.
)

NUM. DE
2017 |EXPEDIENTES
)

NUM. DE
FOJAS UTILES

(©)

NUM. DE CDS.
(6)

ENTREGA

@) (8)

RECIBE

(9)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 23

Nombre: Informacién financiera trimestral presentada por Organismos Descentralizados
e intermunicipales.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
1 entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacién.

Anotar el numero de expedientes segun el trimestre
4 correspondiente.

Anotar el numero de fojas Gtiles que integran el expediente
5 correspondiente al trimestre relacionado.

Anotar el nimero de CD’'s que integran el expediente
6 correspondiente al trimestre relacionado.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del
8 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 24
ENTREGA-RECEPCION
ARQUEO DE CAJA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oia | ves | ARO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
CONCEPTO DENOMINACION CANTIDAD (5) SUBTOTAL (6) TOTAL (7)
$1,000.00 $0.00
$500.00 $0.00
BILLETES $200.00 $0.00
$100.00 $0.00
$50.00 $0.00
$20.00 $0.00 $0.00
$10.00 $0.00
$5.00 $0.00
$2.00 $0.00
MONEDAS $1.00 $0.00
$0.50 $0.00
$0.20 $0.00
$0.10 $0.00 $0.00
DOCUMENTOS
CONCEPTO (8) CANTIDAD (9) IMPORTE (10) SUBTOTAL (11) TOTAL (12)
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00 $0.00
TOTAL ARQUEO CAJA: (13)
IMPORTE CON LETRA: (14)
ENTREGA RECIBE
(15) (16) a7
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANT
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PODER LEGISLATIVO

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 24

Nombre: Arqueo de Caja.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.
Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nombre de la unidad administrativa
correspondiente.

5 Anotar la cantidad de billetes de cada denominacion de
billetes.

6 Establecer el importe subtotal por cada denominacion de
billetes.

7 Establecer el importe total en billetes y monedas.

8 Anotar el concepto de los documentos.

9 Anotar el niumero de documentos que corresponden a un
mismo concepto.

10 Anotar el importe del documento.

11 Establecer el importe subtotal por cada concepto de los
documentos.

12 Establecer el importe total en documentos.
Establecer el importe total del arqueo de caja (suma total

13 .
billetes, total monedas y total documentos).

14 Anotar el importe total del arqueo de caja con letra.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

16 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

17 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 24-A
ENTREGA-RECEPCION
ARQUEO DE CAJA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA Mes | ARo
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
RELACION DE COMPROBANTES (5)
FECHA DOCUMENTOS EXPEDIDO POR O A FAVOR DE: CONCEPTO IMPORTE
RELACION DE CHEQUES (6)
FECHA NUMERO DE CHEQUE | EXPEDIDO POR O A FAVOR DE: CONCEPTO IMPORTE
OBSERVACIONES: (7)
ENTREGA RECIBE
(8) (9) _ (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANT
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FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 24-A

Nombre: Arqueo de Caja.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nombre de la unidad administrativa
correspondiente.

5 Relacionar los datos de identificacion de cada uno de los
comprobantes.

6 Relacionar los datos de identificacion de cada uno de los
cheques.

7 Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a
la informacién sefialada.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 24 B
ENTREGA-RECEPCION
CAJA

AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)

Lo ] o Jo |
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) | oia | wmes | avo |
NUMERO ¥ NOMBRE | NUMERO ASIGNADO | pegponsaBLE CARGO HORARIO UBICACION CONCEPTO pocumenTo  |MPORTEASIGNADO | o) g () RECIBO
DE LA SUB-CUENTA A LA CAJA © @ ® © (10) et} ALACAJA ($) (13) (14)

(4) (5) (12)
TOTAL DE LAS CAJAS
ENTREGA RECIBE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 24 B
Nombre: Caja.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacién.
4 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera

coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacién.
5 NuUmero asignado a la caja

6 Nombre de la responsable de la caja

7 Anotar el Cargo de la responsable de la caja
8

9

Anotar el horario de la responsable
Anotar el lugar en que se encuentra ubicada la caja

10 Anotar porque conceptos se recauda en dicha caja

11 Descripcion del tipo de documento: pagaré, poliza de
cheque, etc. que acredita su asignacion y recepcion.

12 Importe asignado

13 Saldo al dia del corte

14 Anotar el nUmero del dltimo recibo utilizado

15 Anotar el total de los saldos de caja

16 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del
17 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

18
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ANEXO: 25
ENTREGA-RECEPCION
EXPEDIENTES DE ARQUEQS DE CAJA EFECTUADOS

AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DIA MES ANO

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

NO. DE

EJERCICIO NO.DEARQUEOS | L oeric oo FOJAS UBICACION OBSERVACIONES
@ ©) (7 ®) )
(6)
20
20
20

NOTA: DEBERAN ADJUNTAR LOS EXPEDIENTES CON SUS ESTADOS DE CUENTA CORRESPONDIENTES.

ENTREGA RECIBE

(10) (11) (12)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

161
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

Anexo: 25
Nombre: Expedientes de arqueos de caja efectuados.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el ejercicio al que correspondan los arqueos
relacionados.

5 Anotar el nimero de argueos realizados en el ejercicio
correspondiente.

6 Anotar el niumero de expedientes que contienen los arqueos
gue se relacionan.

7 Numero de fojas que integran el arqueo en cuestion.
El area donde se encuentran fisicamente los arqueos

8 correspondientes.

9 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
los arqueos correspondientes.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Nota: se debera realizar un arqueo por cada Fondo y Ramo.
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ANEXO: 26
ENTREGA-RECEPCION
FONDO FIJO Y REVOLVENTE
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE.CORTE (3
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oy ves 1 Avo
REFERENCIA RESPONSABLE CONCEPTO 'leg,\?;g ([;)E" SALDO ($) DOCUMENTO LOCALIZACION COMENTARIO
(&) (O] ) @) (©)) ) (10) 11
TotaLpELos Fonoos[ (12) |
ENTREGA RECIBE
(13) (14) (15),
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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AUDITORIA SUPERIOR

PODER LEGISLATIVO No. Co

51209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

Anexo: 26
Nombre: Fondo fijo y revolvente.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacién.
4 Secuencia numérica de los documentos.
5 Persona garante del fondo
6 Descripcidn del motivo de la asignacion del fondo.
7 Importe asignado
8 Saldo al dia del corte
9 Descripcién del tipo de documento: pagaré, podliza de
cheque, etc.
10 Anotar el lugar en donde se encuentra el documento garante
del fondo, asi como el que acredita su asignacion.
11 Sefialar el motivo por el cual no se comprobé o reintegro.
12 Importe total de los fondos
13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
14 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.
15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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ISO 9001:2008
AUDITORIA SUPERIOR «_
DEL ESTADO DE NAYARIT INe

My
PODER LEGISLATIVO i S A o b e
“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"
ANEXO: 26-A
ENTREGA-RECEPCION
ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO

EFECTIVO (4)
EN BILLETES
CANTIDAD DENOMINACION  IMPOTRE
[s -
EN MONEDAS
CANTIDAD DENOMINACION _ IMPORTE
| | s |
TOTAL DE EFECTIVO [s -
DOCUMENTACION COMPROBATORIA
FECHA BENEFECIARIO N° folio IMPORTE
TOTAL DOCUMENTACION COMPROBATORIA $ -

OTROS DOCUMENTOS (CHEQUES, VALES DE CAJA, etc.)

Total otros $ -
Total arqueado (existencia) $ -
Total fondo asignado $ -
diferencia(+ 6 -) $ B
Son( )
Bajo protesta de decir verdad, declaro que el efectivo y documentos que en el presente anexo se detallan, son los unicos en mi poder a las hrs. Del dia
de de mismos que continta quedando bajo mi custodia y responsabilidad hasta nueva orden; asi mismo reconozco sin que se haya ejercido
presion alguna sobre mi persona o cualquier familiar la diferencia de detectada como resultado del arqueo realizado. dando constacia de ello, firmo
de conformidad.
ENTREGA RECIBE
©) ®) i @
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 115
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AUDITORIA SUPERIOR

PODER LEGISLATIVO

SISTEMA DE GESTION DE

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

Anexo: 26-A
Nombre: Arqueo de fondo revolvente.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION
Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
2 informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
4 Establecer la informacion correspondiente a cada uno de los
conceptos que se manifiestan en el formato.
5 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
6 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.
7 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

ASEN

PODER LEGISLATIVO

SISTEMA DE GESTION DE PARA EL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 26-B
ENTREGA-RECEPCION
EXPEDIENTES DE ARQUEOS DE FONDO REVOLVENTE EFECTUADOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ARO
EJERCICIO NO. DE ARQUEOS | NO. DE EXPEDIENTES FOJAS UBICACION OBSERVACIONES
@ ®) ©) ™ ® ©

20

20

20

ENTREGA RECIBE
(10) (11) _ (12)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 17
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

ASEN

PODER LEGISLATIVO No. e 51209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 26-B
Nombre: Expediente de arqueos de fondo revolvente efectuados.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
4 Anotar el ejercicio al que correspondan los arqueos
relacionados.
5 Anotar el nimero de argueos realizados en el ejercicio
correspondiente.
Anotar el numero de expedientes que contienen los arqueos
6 gue se relacionan.
7 Numero de fojas que integran el arqueo en cuestion.
8 El area donde se encuentran fisicamente los arqueos
correspondientes.
9 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
los arqueos correspondientes.
10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.
12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 118
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT : !
%"’Svsum\("
No. Certificado: 51209

PODER LEGISLATIVO ISTEMLA DF GESTION DE CALIDAD. PARAEL FROCESO DE

S * 4gy
/
",

oation

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 27
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS Y CUENTAS DE INVERSION
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ARO
. . TIPO DE RECURSOS | RESPONSABLE(S) DE MANEJO
N° ”\é;T,\I,Eig&N -(I;IllJ:EON'?E N%’ﬁﬁ /_'\3 E SALDO QUE SE MANEJAN EN DE LA CUENTA EJERCICIO STJCE)sbILDJEEII\]'/:A TOCKEN OBSERVACIONES
@ ®) ) o FECHA | MONTO LA CUENTA NOMBRE CARGO 13) 14 (15) (16)
®) © o) ay 12
TOTAL
ENTREGA RECIBE
17) (18) i} (19)
RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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AUDITORIA SUPERIOR

PODER LEGISLATIVO No. e 51209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA EL PROCESO DE

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

Anexo: 27
Nombre: Relacién de cuentas bancarias y cuentas de inversion.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entreqa.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nUmero consecutivo de las cuentas relacionadas.

5 Anotar el nombre del banco a que corresponde la cuenta
relacionada.

6 Especificar el tipo de cuenta de que se trate, por ejemplo:
productiva, inversion, etc.

7 Anotar el nUmero asignado a la cuenta por el banco en base
al contrato o estado de cuenta bancaria.

8 Establecer la fecha de corte determinada con motivo de la
entrega-recepcién y a la que corresponde el saldo de la
cuenta relacionada.

9 Establecer el monto existente en la cuenta bancaria a la
fecha de corte determinada con motivo de la entrega-
recepcion.

10 Especificar el origen de los ingresos depositados en la
cuenta relacionada, por ejemplo: FISM, FORTAMUN-DF, etc.

11 Establecer el nombre del servidor publico o servidores
publicos responsables del manejo de la cuenta sefialada.

12 Establecer el cargo del servidor publico o servidores publicos
responsables del manejo de la cuenta sefalada.

13 Anotar el afio del ejercicio fiscal a que corresponde la cuenta|
sefialada.

14 Anotar el nimero de la subcuenta contable en la que se
registran los movimientos de la cuenta sefalada.

15 Anotar el nombre del responsable del tocken (anexar copia|
del oficio de cancelacién, devolucion o baja al banco)

16 Comentarios que se consideren pertinentes con respecto a lal
informacion sefnalada.

17 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

ASEN

PODER LEGISLATIVO
“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"
IDENTIFICADOR DESCRIPCION
Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del
18 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.
19 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal entrante.
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AUDITORIA SUPERIOR 3
DEL ESTADO DE NAYARIT : 5

PODER LEGISLATIVO No. Cortificador 51209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 28
ENTREGA-RECEPCION
CONCILIACION BANCARIA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oia | mes | ANo
r
4
BANCO NUMERO DE CUENTA
SALDO SEGUN EL ESTADO DE CUENTA BANCARIO: $0.00
MAS: DEPOSITOS NO REGISTRADOS POR EL BANCO $0.00
FECHA CONCEPTO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
MAS: CARGOS BANCARIOS NO CONTABILIZADOS $0.00
FECHA CONCEPTO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
MENOS: CHEQUES NO COBRADOS (EN TRANSITO): $0.00
FECHA CONCEPTO
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
SALDO SEGUN AUXILIA $0.00
ENTREGA RECIBE
(5) (6) . @)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
www.asen.gob.mx
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

ASEN

PODER LEGISLATIVO

SISTEMA DE GESTION DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 28
Nombre: Conciliacién bancaria.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entreqa.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Establecer la informacion correspondiente a cada

4 uno de los conceptos que se manifiestan en el
formato.

5 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
6 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
www.asen.gob.mx
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DEL ESTADO DE NAYARIT :
PODER LEGISLATIVO No. Certificado: 1209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 29
ENTREGA-RECEPCION
EXPEDIENTES DE CONCILIACIONES BANCARIAS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DiA MES ANO
EJERCICIO NO. DE CONCILIACIONES NO. DE EXPEDIENTES FOJAS UBICACION OBSERVACIONES

@ ®) ©) @ ®) ©

20

20

20

ENTREGA RECIBE

(10) (12) (12)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 124
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGISLATIVO

161
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 29
Nombre: Expedientes de conciliaciones bancarias.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el ejercicio al que correspondan las conciliaciones
relacionadas.

5 Anotar el numero de conciliaciones bancarias realizadas en
el ejercicio correspondiente.

6 Anotar el numero de expedientes que contienen las
conciliaciones bancarias que se relacionan.
Numero de fojas que integran el expediente de

/ las conciliaciones en cuestion.

8 El &rea donde se encuentran fisicamente las conciliaciones
correspondientes.

9 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
las conciliaciones correspondientes.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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AUDITORIA SUPERIOR iy §
DEL ESTADO DE NAYARIT G :

S * 4gy

PODER LEGISLATIVO T iyl SRR
“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"
ANEXO: 30
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS POR ENTREGAR
O TRANSFERENCIAS POR REALIZAR A BENEFICIARIOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA ol
FECHA Ng“#gigsﬁggﬁgf NUMERO DE CUENTA BANCO CONCEPTO BENEFICIARIO IMPORTE OBSERVACIONES
@) ) () U] @®) ) (10) (11)
TOTAL
ENTREGA RECIBE
12) (13) i (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 126
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AUDITORIA SUPERIOR - o
DEL ESTADO DE NAYARIT : 2 :

PODER LEGISLATIVO No. e 51209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 30

Nombre: Relacion de cheques expedidos por entregar o transferencias por realizar
beneficiarios.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar la fecha de expediciébn del cheque pendiente de
entregar.

5 Anotar el nimero del cheque pendiente de entregar.

6 Anotar el nUmero de cuenta bancaria a que corresponde el
cheque expedido o la transferencia por realizar.

r Anotar el nombre del banco a que corresponde el cheque
expedido o la transferencia por realizar.

8 Establecer el concepto de pago a que corresponde el cheque
expedido o la transferencia por realizar.

9 Establecer el nombre del beneficiario del cheque expedido o
de la transferencia por realizar.

10 Establecer el importe del cheque expedido o de Ila
transferencia por realizar.

11 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
los cheques o transfefencias pendientes.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 127
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AYUNTAMIENTO: (1)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGISLATIVO

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ENTREGA-RECEPCION
OFICIOS GIRADOS A LAS INSTITUCIONES BANCARIAS PARA DAR
DE BAJA LAS FIRMAS DE LOS FUNCIONARIOS QUE CONCLUYEN EL EJERCICIO

ISO 9001:2008

 Evalg,

SISTEMA DE GESTION DE PARA
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

EL PROCESO DE

ANEXO: 31

FECHA DE CORTE(3)

0

0

0

DIiA MES

ANO

NO. PROGRESIVO
@

NO. DE OFICIO
®)

DESCRIPCION
Q)

NUMERO DE CUENTA
@)

INSTITUCION BANCARIA

®)

OBSERVACIONES

©

ENTREGA

(10)

(11)

RECIBE

(12)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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AUDITORIA SUPERIOR - o
DEL ESTADO DE NAYARIT : 2 :

PODER LEGISLATIVO . N C #1209
SISTEMA DE GESTIGN DE CALIDAD PARA ELFROCESO DE
FISCALIZACIGN DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 31

Nombre: Oficios girados a las instituciones bancarias para dar de baja las firmas de
los funcionarios que concluyen el ejercicio.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

Numero consecutivo que identificara el orden progresivo de
4 las cuentas que se relacionan, con el fin de conocer el
namero de ellas.

5 Anotar el nimero de oficio que fue girado a la institucion
bancaria.
6 Descripcién breve del oficio que fue girado a la institucién

bancaria correspondiente.

El ndmero de cuenta asignado por el banco, agrupandolas

7 por institucion o dependencia municipal, estatal, federal,
del DIF, etc.

3 Institucion bancaria con la que se tiene la cuenta que se
relaciona.

9 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre

la cuenta bancaria correspondiente.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

12 Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 129
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT
PODER LEGISLATIVO No. Certificado: 1209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 32
ENTREGA-RECEPCION
CORTE DE EMISION DE CHEQUES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA MES ARO
CHEQUERAS
NOMERG | NOMBRE DEL | NUMERO DE ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO (7) EN USO (8) NUEVAS (9)
@ BANCO | CUENTA [— ol ol
©) ®) Nlé'fégﬁg E| FecHa BENE';'C'AR' CANTIDAD |PRIMERO POR| ULTIMO POR | NUMERO DE’\"‘U(EAHEER%UE AEEHESSE
EXPEDR | _EXPEDIR
NOTA: ANEXAR COPIA FOTOSTATICA DE CADA UNO DE LOS ULTIMOS CHEQUES.
ENTREGA RECIBE
(10) (11) (12)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 32
Nombre: Corte de emision de cheques.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Numero consecutivo que identificard el orden progresivo,

4 las cuentas que se relacionan, con el fin de conocer el
ndmero de ellas.

5 Nombre de la institucién bancaria con la cual se tiene
aperturada la cuenta que se relaciona.

6 El nimero de la cuenta que se relaciona, misma que se
encuentra reflejada en el contrato con la institucion bancaria.

7 Anotar el niumero de cheque, la fecha, el nombre del
beneficiario y la cantidad del altimo cheque expedido.
Numero del primer cheque por expedir de la chequera en

3 uso; asi como numero del dltimo cheque que contiene la
chequera en uso, después de la fecha del Acto de Entrega-
Recepcion.
Numero de chequera y numero del primer y ultimo de la

9 misma, correspondiente a la cuenta de banco que se
relaciona.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 33
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE CUENTAS DE INVERSION
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA VIES ANO
INSTITUCION FECHA DE IMPORTE | INTERES
'f)' CON%PTO BANCARIA No- C(L;)ENTA PL(Q)ZO T/(ZZ)A APERTURA | INVERTIDO | GENERADO SAGL; © OBSER\Q)C'ONES
® (10 a1 12
$
$
$
$
$
TOTAL $
ENTREGA RECIBE
(10) (112) (12)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 33
Nombre: Relacion de cuentas de inversion.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Numero consecutivo que identificara el orden progresivo,

4 las cuentas que se relacionan, con el fin de conocer el
niimero de ellas

5 Indicar la clase de inversion adquirida: acciones, bono o
valores

6 Anotar el nombre de la Institucion crediticia donde se tiene la
inversion
Anotar el numero de cuenta de la inversion
Anotar el plazo de la inversion

9 Anotar el rendimiento expresado en porcentaje que genera
la inversion.

10 Anotar la fecha de suscripcion de la inversion.

11 Anotar el monto inicial de la inversion.

12 Anotar el rendimiento generado por la inversion.

13 Suma del importe invertido més los intereses generados.

14 Importe total de las inversiones.

9 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
la cuenta de inversion correspondiente.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE DEUDORES DIVERSOS

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

FECHA DE CORTE (3)
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
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ANEXO: 34

DIA MES

NUMERO DE SUBCUENTA DEUDOR ORIGEN DEL PRESTAMO vgr\?cclmsiio IMPORTE DOCUMENTO LOCALIZACION |JUSTIFICACION| OBSERVACIONES
@) ®) ©) I ®) ©) (10) 1) (12)
$
$
$
$
$
TOTAL | $
ENTREGA RECIBE
(13). (14), (15)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 34
Nombre: Relacion de deudores diversos.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |g
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacién.

5 El nombre del deudor.

6 El concepto de la operacion que origin6é el adeudo a favor
del ayuntamiento.

r El termino sefalado, derivado de actos legales o judiciales
gue para el caso hayan tenido efecto.

3 La cantidad referente a la subcuenta del deudor, misma
gue debera coincidir con la balanza de comprobacién.
Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre

9 el deudor correspondiente.

10 Establecer el tipo de documento que respalda la operacién
realizada, por ejemplo: contrato, convenio, pagaré o
cualquier otra documentacion.

11 Anotar la ubicacion del documento que respalda la operacién
realizada

12 Anotar el motivo por el cual no se ha recuperado

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 35
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE PRESTAMOS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
Lo Jo Jo ]
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) I om | wes | avo |
NUMERO DE - FECHA DE . .
SUBCUENTA FUNCIONARIOS O EMPLEADOS ORIGEN DEL PRESTAMO |, 2 wo (0 IMPORTE DOCUMENTO LOCALIZACION |JUSTIFICACION OBSERVACIONES
©) ©) ®) ©) (10) 1) (12)
@ ()
TOTAL
ENTREGA RECIBE
(13) (14) (15)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

Anexo: 35
Nombre: Relacion de préstamos a funcionarios y empleados.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero y nombre de la cuenta, misma que debera coincidir
con la reflejada en la balanza de comprobacion.

S El nombre del trabajador al que se le otorgé el préstamo.

6 La fecha en que fue otorgado el préstamo al trabajador.

2 La fecha de vencimiento del préstamo al trabajador.

8 Saldo a cargo del trabajador a la fecha de corte de la
informacion.

9 Establecer el tipo de documento que respalda o soporta la
operacion realizada, por ejemplo: contrato, convenio, pagaré
0 cualquier otra documentacion.

10 Anotar la ubicacion del documento que respalda la operacién
realizada

11 Anotar el motivo por el cual no se ha recuperado

12 Comentarios 0 situaciones particulares o importantes sobre
el funcionario o empleado correspondiente.

13 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del servidor,

14 publico encargado de proporcionar la informacion para
requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ANTICIPOS DE SUELDOS

FECHA DE CORTE (3)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 36

[o

[o Jo ]

[ oin | mes | afo |
NUMERO DE FECHA DE FECHA DE
TRABAJADOR CONCEPTOS OTORGAMIENT SALDO DOCUMENTO LOCALIZACION [JUSTIFICACION OBSERVACIONES
SUBCUENTA VENCIMIENTO
(5) ®) (¢} ©) (10) (11) (12) 13
@ 2 ®
s
s
s
s
s
s
s
s
TOTAL | $
ENTREGA RECIBE
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 36
Nombre: Relacion de anticipos de sueldos.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |g
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de la su b cuenta, misma que debera coincidir con
la reflejada en la balanza de comprobacion.

5 El nombre del trabajador al que se le adjudigue el anticipo.

6 Anotar que prestaciones son las que se otorgan
anticipadamente

7 La fecha en que fue otorgado el anticipo de sueldo.

8 La fecha de vencimiento del anticipo de sueldo.

9 Saldo a cargo de cada trabajador a la fecha de corte de la
informacion.

10 Establecer el tipo de documento que respalda o soporta la
operacion realizada, por ejemplo: contrato, convenio, pagaré
0 cualquier otra documentacion.

11 Anotar la ubicacion del documento que respalda la operacién
realizada

12 Anotar el motivo por el cual se otorgd y el fundamento
juridico que lo sustenta

13 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
el anticipo de sueldos correspondientes.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

15 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

16 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 37
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ANTICIPOS A PROVEEDORES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA VES ANO
COMPROBANTE
CONCEPTO DEL @) NO. DE PEDIDO O . .
SUBC;}ENTA PROV?EDOR ANTICIPO CONTRATO MOgTO LOCAL;;ACION JUSTIF:ISACION
@ ® (6) TIPO FECHA | NUMERO | IMPORTE ®) ® o a
$
$
$
$
$
TOTAL | $
ENTREGA RECIBE
(12). (13) (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 37
Nombre: Relacion de anticipos a proveedores.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION
Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de la subcuenta, misma que deberd coincidir
con la reflejada en la balanza de comprobacion.

5 Nombre de la empresa o institucion a quién se otorgo el
anticipo.

6 Descripcidon del bien o servicios adquiridos, por los que se
otorgo el anticipo.

7 Descripcion del documento comprobatorio.

8 El nimero del pedido del bien o contrato al que corresponde.

9 El importe pendiente de amortizar del anticipo otorgado por
la compra del bien o servicio contratado.

10 Anotar la ubicacion del documento que acredita su
otorgamiento y respalda la obligacién de recibir un bien o un
servicio.

11 Anotar el motivo por el cual se recibido el bien o servicio

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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Centenario del Estado de Nayarit 1917-2017
ANEXO: 38
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ANTICIPOS A CONTRATISTAS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3]
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oa 1 ves | ako
. ] FACTURA MONTO DEL
SUBCUENTA EMPRESA O INSTITUCION NO. DE CONTRATO |DESCRIPCION DEL ANTICIPO 8) ANTICIPO LOCALIZACION |JUSTIFICACION
@ ®) ® ™ © (10) ay
FECHA NO.
$
$
$
$
$
TOTAL| $
ENTREGA RECIBE
(12) (13) _ (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 38
Nombre: Relacion de anticipos a contratistas.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |g
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacién.

4 Numero de la subcuenta de acuerdo a la clasificacion que
aparece en la balanza de comprobacion.

5 El nombre de la empresa o institucion a quien se otorgo el
anticipo.

6 El nimero de contrato y/o numero de obra al que
corresponde el anticipo.

r Descripcién de los trabajos contratados por los que se otorgd
el anticipo.

8 Anotar la fecha y nimero de factura que ampara el anticipo
correspondiente.

9 El importe pendiente de amortizar del anticipo otorgado
para cada obra contratada.

10 Anotar la ubicacion del documento que acredita su
otorgamiento y respalda la obligacion de recibir los trabajos
contratados.

11 Anotar el motivo por el cual se recibido lo contratado

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 39
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE OTROS ANTICIPOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0 |
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES aN0 |
CUENTA NOMBRE ORIGEN DEL ANTICIPO IMPORTE DOCUMENTO LOCALIZACION |JUSTIFICACION| OBSERVACIONES
@ ®) ©) @ ®) ) (10) (11)
$
$
$
$
$
$
$
$
ENTREGA RECIBE
(12). (10). (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 39
Nombre: Relacion de otros anticipos.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION
Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de la s u b cuenta, misma que debera coincidir con
la reflejada en la balanza de comprobacion.

5 Nombre de la persona, empresa o institucion a quién se
otorgo el anticipo.

6 El concepto de la operacion por la cual se otorgé el anticipo.

7 El importe del anticipo.

8 Descripciéon del documento que acredita el anticipo otorgadg
y soporta la obligacion de la contraprestacion.

9 Anotar la ubicacion del documento que acredita su
otorgamiento y respalda la obligacion a favor del
ayuntamiento.

10 Anotar el motivo por el cual no amortiz6 el anticipo.

11 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
el anticipo correspondiente.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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Centenario del Estado de Nayarit 1917-2017
ANEXO: 40
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0 |
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO |
SUBCUENTA ENJE\IEOG:DD(; A CONCEPTO IMPORTE DOT(‘Ea SNETO FECHA NUMERO IMPORTE LOCALIZACION [JUSTIFICACION OBSERVACIONES
@ ) 0] ©) (10 ay (12) (13) a4
©) ®)
$
$
$
$
$
$
$
TOTAL| $
ENTREGA RECIBE
(15) (16), _ (17),
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 40
Nombre: Relacion de depdsitos en garantia.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de la sub cuenta, misma que debera coincidir con
la reflejada en la balanza de comprobacion.

5 Nombre de la persona fisica o moral a la cual se le otorgd
el recurso con el caracter de depdsito en garantia.

6 El concepto por el cual se origind el depdsito en garantia.

7 El saldo contable de cada operacion.
Establecer el tipo de documento que respalda la operacion

8 realizada, por ejemplo: contrato, convenio, pagaré o
cualquier otra documentacion.
Establecer la fecha del documento que respalda la

9 operacion realizada.
Establecer el numero del documento que respalda lal

10 operacion realizada.
Establecer el importe del documento que respalda lal

11 operacion realizada.

12 Anotar la ubicacion del documento que acredita su
otorgamiento y respalda la operacion realizada.

13 Anotar el motivo por el cual no se amortiz6 o recupero.

14 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
el depdsito en garantia correspondiente.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

16 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

17 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 41
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE PASIVO A CORTO Y LARGO PLAZO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
EJERCICIO AL QUE! DOCUMENTACION FECHA DE - -
SUBCUENTA A FAVOR DE CONCEPTO CORRESPONDE IMPORTE DE RESPALDO VENCIMIENTO LOCALIZACION |JUSTIFICACION OBSERVACIONES
@ ©) ® ® a1 2) (13)
(W] © (10)
$ -
$ -
$ -
$
$ -
$
$
TOTAL $ -
ENTREGA RECIBE
(14) (15) (16)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 41
Nombre: Relacion de pasivo a corto y largo plazo.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
4 Numero de la su b cuenta, misma que debera coincidir con
la reflejada en la balanza de comprobacion.
5 Nombre de la persona fisica o moral con derecho de cobro
al Municipio.
6 Establecer el concepto de la operacion que origind el
adeudo a favor del tercero.
7 Establecer el ejercicio fiscal a que corresponde la
operacion que origind el adeudo a favor del tercero.
8 El saldo pendiente de pago de cada operacion, con base
en la documentacién soporte.
Detallar del tipo de documentacion, contratos, convenio, etc.,
9 gue respalde cada operacion realizada, asi como la fecha en
gue se deben liguidar dichas obligaciones.
10 El término sefialado, derivado de actos legales o judiciales
gue para el caso hayan tenido efecto.
11 Anotar la ubicacion del documento que acredita el adeudo.
12 Anotar el motivo por el cual no se ha pagado.
Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
13 el pasivo correspondiente y detallar si es a corto o largo
plazo
14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
15 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.
16 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 42
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE SALDOS A PROVEEDORES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
CUENTA PROVEEDOR CONCEPTO DE LA OPERACION DOCUMENTO SOPORTE (7) IMPORTE PARCIAL IMPORTE TOTAL | LOCALIZACION |JUSTIFICACION
@ ®) ©) NO. FECHA ®) 9) (10) 11
$
$
$
TOTAL| $ -

“DECLARAMOS BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS SALDOS DE LOS PROVEEDORES ARRIBA RELACIONADOS SON TODOS DE LOS QUE TENEMOS CONOCIMIENTO A LA FECHA”.

ENTREGA RECIBE
(13) (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

(12)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

Anexo: 42
Nombre: Relacion de saldos a proveedores.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de la cuenta contable, misma que deberéa coincidir
con la que aparezca en la balanza de comprobacion.

5 Nombre del proveedor con el que se efectud la operacion.

6 Describir el concepto por el cual se efectud la operacion.

7 Anotar el numero y la fecha que viene expresada en la
factura que ampara la operacién correspondiente.

8 Importe parcial de la operacion que se relaciona.
Importe total de las operaciones por cada uno de los
proveedores, cuyo monto debera coincidir con el saldo de
la respectiva cuenta en la balanza de comprobacion.

10 Anotar la ubicacién del documento que acredita el adeudo.

11 Anotar el motivo por el cual no se ha pagado.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 43
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ACREDORES DIVERSOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA MES ANO
CUENTA NOMBRE CONCEPTO EJCE(?;L(ESP/(\)L’\ISLEJE IMPORTE VEFl\llE((l:I;TEID\IEO LOCALIZACION [JUSTIFICACION| OBSERVACIONES
@ ® ® ® @ an )
(O] 9)

$

$

$

$

$

$

$

TOTAL $
ENTREGA RECIBE
(13). (14) (15).
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 43
Nombre: Relacion de acreedores diversos.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de la sub cuenta, misma que debera coincidir con la
reflejada en la balanza de comprobacion.
Nombre de la persona fisica o moral constituida como
acreedor incluyendo a las dependencias o entidades del

S Gobierno Federal y las del Gobierno del Estado , asi como a
los trabajadores que por alguna causa se les deban sueldos
y salarios.

6 El concepto de la operacién que originé el adeudo a cargo
del Municipio.

r Establecer el ejercicio fiscal a que corresponde la
operacion que origind el saldo acreedor.

8 El monto dela operacibn con base en la factura o
documentacion que soporte el adeudo.

9 La fecha soportada en que se debera pagar el adeudo
contraido.

10 Anotar la ubicacién del documento que acredita el adeudo.

11 Anotar el motivo por el cual no se ha pagado.

12 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
el acreedor correspondiente.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ENTREGA-RECEPCION
IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR

AYUNTAMIENTO: (1)

ISO 9001:2008

%,

No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 44

FECHA DE CORTE (3)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

0 0 0
DIA MES ANO

CONCEPTO (4) 20 20

20 20

.S.R. SOBRE SALARIOS............... ®) )

I.S.R. RETENIDOS A TERCEROS........

2% SOBRE NOMINA......................

SINDICATOS..........covvvviieieeeee

PENSION ALIMENTICIA..................

FONACOT.......oooviiiiiieeinnne

AFORE. .....ccviiiiiiiiiiiiiii

TOTAL| $ - |8

ENTREGA

(6) @)

RECIBE

®)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 44
Nombre: Impuestos y cuotas por pagar.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza |g
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

Nombre del impuesto o cuota por pagar.

5 Se deben detallar los adeudos de los impuestos y cuotas
retenidas pendientes de enterar, correspondientes al
ejercicio fiscal.

6 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

7 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 45
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE EXPEDIENTES DE DECLARACIONES DE IMPUESTOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
NO. NO. DE .
PROGRESIVO | EYERCICIO |y ner enre DESCRIPCION NO. DE FOJAS OBSERVACIONES
®) ) ®) 9)
@ (6)
ENTREGA RECIBE
(10) (11) (12)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 45
Nombre: Relacion de expedientes de declaraciones de impuestos.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
1 entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nUmero progresivo que corresponda.

5 Anotar el ejercicio fiscal que corresponda el expediente de
declaracion de impuestos que se relaciona.

6 Numero de expediente de declaracion de impuestos que se
relaciona.

r Descripcion breve sobre el expediente de declaracion de
impuestos correspondiente.

3 El nimero de fojas que integran el expediente que se
relaciona.

9 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
el expediente correspondiente.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 46
ENTREGA-RECEPCION
LISTADO DE OBLIGACIONES FINANCIERAS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) o | e | Ao
FECHA OBLIGACION FECHA DE CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
@ ®) ©® Q)
ENTREGA RECIBE
(8) ©) (10)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 46

Nombre: Listado de obligaciones financieras.

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Fecha a la que corresponde la obligacion financiera que se
informa.

5 Breve descripcion de la obligacion que se informa, por
ejemplo: pago de derechos (CONAGUA), etc.

6 Fecha en que esta programada la terminacién o
cumplimiento de la obligacién que se informa.

r Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
la obligacion financiera correspondiente.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 47
ENTREGA-RECEPCION
ESTADODELADEUDAPUBLICA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DECORTE[3)
[ 0 0
DEPENDENCIAU ORGANISMO: [2) e | e | e
INTMUCON | FECHADE | AUTORZAOON | FECHADE | OBETODEL | HOMTO e COMSOES | pLzp |PERODODMOLE | RENTEDE I"’r"‘[".?”;t APERTURACE | o ogs | SALDOAL
BANCAR | CONTRATACKN | NO.DEDECRETO | VENCMIENTO | PREITAMD | CRIGNAL PAGD PACD CREDTO CORTE
OROM:RO | MORMTORD | (1) {13 EIERCC0 (18)
B ] U] U] U] U] {14 L] {17} (13)
{10 " (1)
b % % 5 5 5 5
Totals - TOTAL|S -3 -3 - s
ENTREGA RECBE
{20} (21} (22}
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE ~ RESPONSABLEDELA NFORMACION  PRESIDENTEMUNKCIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 47

Nombre: Estado de la Deuda Publica.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nombre de la institucién bancaria con la cual fue
contraido el compromiso.

5 Anotar la fecha de contratacion del compromiso.

6 Anotar el numero de decreto (Periodico Oficial) por el cual
fue autorizado el crédito.

7 Fecha en la que debe quedar liquidado el crédito
correspondiente.

3 Describir el concepto de la justificacion por el cual se
adquiere el crédito.
El importe original de la deuda que se obtuvo, lo cual debe

9 coincidir con lo plasmado en el contrato de apertura del
crédito realizado por la institucion bancaria.

10 Anotar la tasa de interés ordinario sefialado en el contrato
de apertura del crédito que corresponda al plazo pactado.

11 Anotar la tasa de interés moratorio sefialado en el contrato
de apertura del crédito que corresponda al plazo pactado.

12 Anotar la comision generada en el periodo que se informa.

13 Anotar el plazo en meses pactado en el contrato de apertura
del crédito para cubrir el compromiso contraido.
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IDENTIFICADOR DESCRIPCION

14 Anotar la periodicidad de pago o fecha limite de realizar el
mismo, ante la institucion bancaria.

15 Describir la fuente de pago, es decir, mencionar cual es el
rubro con el que se va a cubrir el compromiso contraido.

16 Anotar el saldo al inicio del ejercicio que se tenia con la
institucion bancaria.

17 Anotar el importe del nuevo crédito obtenido en el ejercicio,
con la institucion bancaria.
Anotar el importe de las amortizaciones del crédito en el

18 ejercicio (el importe de pago que se ha acumulado durante

el ejercicio).

Anotar el saldo a la fecha de corte, mismo que tiene que
19 coincidir con lo plasmado en los estados financieros en el
rubro de la deuda publica.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

20 Municipal saliente.

Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del
21 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

22 Municipal entrante.
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ANEXO: 48
Se deberé incluir el anexo 48 denominado "El avance de las acciones realizadas para
recuperar el presupuesto sostenible por el ayuntamiento™ al acta de entrega recepcion,
siendo este el formato 7 LTAIPEN_ art 39 inc_g, establecido en los Lineamientos
Técnicos para la Publicacibn, Homologaciéon y estandarizacién de la informacion y
obligaciones establecidas en los articulos 33 al 47 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit; derivado de manera particular
de la obligacion especifica del articulo 39 inciso g, de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit, publicado en la pagina de
transparencia.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: EIl sefalado en los lineamientos Técnicos para la
Publicacion, Homologacion y Estandarizaciéon de la Informacién y Obligaciones
Establecidas en los articulos 33 al 47 de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit.

Anexo: 48

Nombre: El avance de las acciones realizadas para recuperar el presupuesto sostenible
por el ayuntamiento.
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ANEXO: 49
Se debera incluir el anexo 49 denominado "Resultado de las Evaluaciones en
Términos del articulo 13 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios." al acta de entrega recepcion, siendo este el formato 8
LTAIPEN_art_39 inc_h, establecido en los Lineamientos Técnicos para la
publicacién, Homologaciéon y Estandarizacion de la Informacion y Obligaciones
Establecidas en los articulos 33 al 47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit; derivado de manera particular de la
obligacion especifica del articulo 39 inciso h, de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Nayarit.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: El sefialado en los lineamientos Técnicos para la
Publicaciobn, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion y Obligaciones
Establecidas en los articulos 33 al 47 de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit.

Anexo: 49

Nombre: Resultado de las evaluaciones en términos del articulo 13 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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ANEXO: 50
ENTREGA-RECEPCION

DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DEL ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE LOS RECURSOS

AYUNTAMIENTO: (1)

FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oA ves | aro
NO. EJERCICIO NO. DE NUMERO DE POLIZA NO. DE FOJAS ESTATUS LOCALIZACION OBSERVACIONES
PROGRESIVO EXPEDIENTE ’
® ™ ® © (10) (1)
(4) (6)
ENTREGA RECIBE
(12) (13) (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 50

Nombre: Documentacion justificativa y comprobatoria del estado de origen y aplicacion
de los recursos

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza lg
entrega.
5 !\Iombre .qle la dependencia u organismo responsable de Ia
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
4 Anotar el nUmero progresivo.
5 Ejercicio
6 NUmero de expediente.
7 NUmero de Pdliza
8 Numero de fojas
9 Estatus
10 Localizaciéon
11 Observaciones
12 Nombre y Firma del Presidente Municipal Saliente
13 Nombre y firma del responsable
14 Nombre y firma del Presidente Municipal Entrante
Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 166

www.asen.gob.mx



ISO 9001:2008
AUDITORIA SUPERIOR =5,
DEL ESTADO DE NAYARIT ¢ !

y
"’symm\(“
PODER LEGISLATIVO Yo Cortificadoss 1209
ISTEMA DE GESTIGN DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
| 0 0 L
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ANEXO: 50-A
ENTREGA-RECEPCION
DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA Y COMPROBATORIA DE LOS
ESTADOS DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3!
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA ves | ANo
RECURSOS PROPIOS Y PARTICIPACIONES
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JUuLIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE DICIEMBRE
. TOTAL
ANO |CONCEPTO - N - - - - - - - - - - ENTREGADOS
NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE
LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS
o
@
2014
EGRESOS
B
INGRESOS
@
2015
EGRESOS
®)
INGRESOS
@
2016
EGRESOS
®)
INGRESOS
@
2017
EGRESOS
©)
SUMA
6.
ENTREGA RECIBE
®) ©) _ (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 167

www.asen.gob.mx




ISO 9001:2008
AUDITORIA SUPERIOR - o
DEL ESTADO DE NAYARIT : 2 :

PODER LEGISLATIVO No. e 51209

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 50-A

Nombre: Documentacion Justificativa y Comprobatoria de los Estados de Origen y
Aplicacion de Recursos — Recursos Propios y Participaciones.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar el nimero de legajos y/o recopiladores que contienen

4 la documentacién justificativa y comprobatoria de los
ingresos correspondientes a cada uno de los meses y afios
sefialados.
Anotar el nimero de legajos y/o recopiladores que contienen

5 la documentacion justificativa y comprobatoria de los egresos
correspondientes a cada uno de los meses y afos
sefalados.

6 Establecer la suma mensual de legajos y/o recopiladores por
mes.

7 Establecer el total de legajos y/o recopiladores de cada
concepto por afio.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 50-B
ENTREGA-RECEPCION
DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA Y COMPROBATORIA DE LOS
ESTADOS DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3!
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) o | ves | Avo
FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE DICIEMBRE
o TOTAL
ANO |CONCEPTO - - - " - - " - - - ~ " ENTREGADOS
NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE
LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS
0
@
2014
EGRESOS
©)
INGRESOS
@
2015
EGRESOS
©®)
INGRESOS
@
2016
EGRESOS
©®
INGRESOS
@
2017
EGRESOS
B
SUMA
6
ENTREGA RECIBE
®) ©) _ (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 50-B

Nombre: Documentacion Justificativa y Comprobatoria de los Estados de Origen y
Aplicacion de Recursos — Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar el nUmero de legajos y/o recopiladores que contienen

4 la documentacién justificativa y comprobatoria de los
ingresos correspondientes a cada uno de los meses y afios
sefialados.
Anotar el nimero de legajos y/o recopiladores que contienen

5 la documentacion justificativa y comprobatoria de los egresos
correspondientes a cada uno de los meses y afos
sefialados.

6 Establecer la suma mensual de legajos y/o recopiladores por
mes.

7 Establecer el total de legajos y/o recopiladores de cada
concepto por afio.

3 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 50-C
ENTREGA-RECEPCION
DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA Y COMPROBATORIA DE LOS
ESTADOS DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ARO
FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIo AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE DICIEMBRE
o TOTAL
ANO |CONCEPTO - : ' 3 3 3 3 B B B B B ENTREGADOS
NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE
LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS
@
@
2014
EGRESOS
©)
INGRESOS
@
2015
EGRESOS
®)
INGRESOS
@
2016
EGRESOS
B
INGRESOS
@
2017
EGRESOS
®)
SUMA
6
ENTREGA RECIBE
@®) ©) _ (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 50-C

Nombre: Documentacion Justificativa y Comprobatoria de los Estados de Origen y
Aplicacion de Recursos — Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar el nUmero de legajos y/o recopiladores que contienen

4 la documentacion justificativa y comprobatoria de los
ingresos correspondientes a cada uno de los meses y afos
sefialados.
Anotar el nimero de legajos y/o recopiladores que contienen

5 la documentacion justificativa y comprobatoria de los egresos
correspondientes a cada uno de los meses y afos
sefalados.

6 Establecer la suma mensual de legajos y/o recopiladores por
mes.

7 Establecer el total de legajos y/o recopiladores de cada
concepto por ano.

3 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 50-D
ENTREGA-RECEPCION
DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA Y COMPROBATORIA DE LOS
ESTADOS DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL ESTATAL
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE DICIEMBRE
o TOTAL
ANO |CONCEPTO - - 3 3 3 3 3 B i B i . ENTREGADOS
NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE NUM. DE
LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS | LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS LEGAJOS
INGRESOS
)
@)
2014
EGRESOS
5)
INGRESOS
@
2015
EGRESOS
®)
INGRESOS
@
2016
EGRESOS
)
INGRESOS
(O]
2017
EGRESOS
®)
SUMA
(6)
ENTREGA RECIBE
®) ©) ] (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 50-D

Nombre: Documentacion Justificativa y Comprobatoria de los Estados de Origen y
Aplicacion de Recursos — Fondo para la Infraestructura Social Estatal.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza lg
1 entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

Anotar el numero de legajos y/o recopiladores que contienen
la documentacion justificativa y comprobatoria de los
4 ingresos correspondientes a cada uno de los meses y afos
sefalados.

Anotar el nimero de legajos y/o recopiladores que contienen
la documentacion justificativa y comprobatoria de los egresos
S correspondientes a cada uno de los meses y afos
sefialados.

5 Establecer la suma mensual de legajos y/o recopiladores por
mes.

Establecer el total de legajos y/o recopiladores de cada
7 concepto por afio.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
8 Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
servidor publico encargado de proporcionar la informacién

9 para requisitar el formato.
Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
10 Municipal entrante.
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ANEXO: 51
ENTREGA-RECEPCION
INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS PRESENTADA ANTE EL CONGRESO DEL ESTADO
Y PRESUPUESTO DE EGRESOS BASADO EN RESULTADOS
APROBADO CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO 2017

AYUNTAMIENTO: (1) EECHA DE CORTE(3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oa 1| wves | ARo
EJERCICIO INICIATIVA DE LEY DE PRESUPUESTO DE EGRESOS OBSERVACIONES

CONCEPTO INGRESOS APROBADO 6)

NUM. DE EXPEDIENTES (4)

2017

NUM. DE FOJAS UTILES (5)

DOCUMENTACION QUE
ACREDITA QUE SE UTILIZO LA
EJERCICIO METODOLOGIA DEL MARCO OBSERVACIONES
CONCEPTO LOGICO PARA LA (6)
CONSTRUCCION Y DISENO DE

LOS INDICADORES

NUM. DE EXPEDIENTES (4)

2017

NUM. DE FOJAS UTILES (5)

NOTA: ADJUNTO A ESTE FORMATO SE DEBERA PRESENTAR LA INFORMACION FINANCIERA DOCUMENTAL QUE SE PRESENTO ANTE EL H. CONGRESO DEL
ESTADO Y LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO RESPECTIVAMENTE, CON SUS CORRESPONDIENTES ACUSES DE RECIBIDO.

ENTREGA RECIBE
) (8) _ 9)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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Anexo: 51

Nombre: Iniciativa de Ley de Ingresos presentada ante el Congreso del Estado y
Presupuesto de Egresos Basado en Resultados aprobado correspondiente al ejercicio
2017.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
2 informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nUmero de expedientes que integran la Iniciativa
de Ley o el Presupuesto, segun corresponda.

Anotar el nimero de fojas utiles que integran el expediente
de la Iniciativa de Ley, el Presupuesto, 0 Documentacion que
acredita que utilizé la metodologia del marco légico segun
corresponda.

Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
la Iniciativa o el Presupuesto correspondiente.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
8 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE MULTAS ADMINISTRATIVAS NO FISCALES

ISO 9001:2008
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 52

FECHA DE CORTE(3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
NO. NOMBRE DESCRIPCION FECHA DE VENCIMIENTO IMPORTE OBSERVACIONES
PROGRESIVO
® ® Q) ® ©
@)
ENTREGA RECIBE
(10) (1) (12)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 52
Nombre: Relacién de multas administrativas no fiscales.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nUmero progresivo.

5 Anotar el nhombre de la institucion o dependencia con la
que se tiene la obligacion.

6 Descripcion del motivo que origind la imposicion de la multa
respectiva, por ejemplo: multa de transito, etc.

r Anotar la fecha de vencimiento en la cual se debe cubrir la
multa que se relaciona.

8 La cantidad correspondiente a la multa que se relaciona.

9 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
la multa correspondiente.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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Centenario del Estado de Nayarit 1917-2017
ANEXO: 53
ENTREGA-RECEPCION
PADRON DE CONTRIBUYENTES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3
0 0 I 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) on | wes 1 avo |
NO NO. DE CONTSI(;‘UE‘J(EENTES RELACION DE EQUIPO PERSONAL CAPACITADO Y
. . . E 8
PROGRESIVO NOMBRE D(;L PADRON CONTRIBUYENTES EN SITUACION DE ®8) CLAVE DS)ACCESO AUTORlZAD;)ISP.I/-\ER'\:AOPERAR EL
@) ®) REZAGO ] NO. DE
o) AREA INVENTARIO NO. DE SERIE (10)
ENTREGA RECIBE
(1) (12) ] 13)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 53
Nombre: Padron de contribuyentes.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 NUumero de manera progresiva de los padrones
correspondientes.

5 El nombre del padrdn o registro segun corresponda.

6 El nUmero de contribuyentes registrados en el padrén
(adjuntar archivo electrénico en formato: .txt, .dot o .xIs).
El nimero de contribuyentes registrados en situaciéon de

7 rezago (adjuntar archivo electrénico en formato .txt, .dot o

Xls).

El nombre de la unidad administrativa donde se encuentre(n)
3 ubicado(s) el(los) equipo(s) en el(los) cual(es) se encuentre
cargado el sistema de registro, asi como el ndmero de
inventario y/o niumero de serie.

El nimero y/o palabra con la cual se tiene acceso al sistema

9 0 registro.

10 El nombre completo, cargo y adscripcién del personal que
esta capacitado para operar el sistema.

11 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
12 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

13 Municipal entrante.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 54
ENTREGA-RECEPCION
PADRON DE PROVEEDORES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA VIES ANO
NO.
PROGRESIVO NOMBRE DEL PROVEEDOR GIRO DE ACTIVIDAD DOMICILIO
©) 6) @)
@
ENTREGA RECIBE
(8) 9) _ (10)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 54

Nombre: Padron de proveedores.

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero de manera progresiva de los proveedores
correspondientes.

5 El nombre o razdn social con el que se identifique el
proveedor.
La naturaleza de las operaciones de la empresa (produccion

6 de... o prestador de servicios de... donde se encuentre).
La calle, numero, cédigo postal, colonia, localidad y

7 Municipio, donde se encuentre registrado el domicilio fiscal
del proveedor de la empresa.

8 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del

9 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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www.asen.gob.mx

182



AYUNTAMIENTO: (1)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

ASEN

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGISLATIVO

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ENTREGA-RECEPCION
DOCUMENTACION RELATIVA A CATASTRO
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FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 55

FECHA DE CORTE(3)

0

0 0

DIA

MES ANO

NO.

@

TIPO DE DOCUMENTO
®)

TOTAL DE LEGAJOS Y
HOJAS SOPORTE PLANOS

©® 9 e

UBICACION
©)

OBSERVACIONES
(10)

PADRON CATASTRAL

CARPETAS MANZANERAS

ORTO FOTOS

FOTOS AEREAS

CARTOGRAFIAS
DIGITALIZADAS O MANUAL

CROQUIS DE LAS
COMUNIDADES DEL
MUNICIPIO

OTROS (ESPECIFICAR)

ENTREGA

(11)

(12)

RECIBE

(13)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 55

Nombre: Documentacion relativa a Catastro.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 NuUmero consecutivo de los tipos de documentacion relativa
al Catastro.
Listar tipos de documentacion relativa a Catastro, como

5 son: padron catastral, carpetas manzaneras, orto fotos, fotos
aéreas, cartografias digitalizadas o manual, croquis de las
comunidades del Municipio, etc.

6 Numero de hojas de la documentacion catastral que se
entrega.
Especificar el tipo de soporte en que se encuentra la

7 informacion: microfilms, audiovisual, material de cémputo,
papel o cualquier otro tipo de documentacién convencional o
no convencional.

8 Numero del total de legajos y planos que se entregan.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente la documentacion
gue se relaciona.

10 Comentarios o situaciones particulares o importantes
referentes a la documentacion relativa a Catastro.

11 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

12 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE FORMAS VALORADOS Y VALORABLES

AYUNTAMIENTO: (1)
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 56

FECHA DE CORTE(3)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

0

0 0

DIA

MES ANO

EXISTENCIA RESPONSABLE

FORMATO ULTIMO UNIDAD
OLIO | AL FOLIO RESGUARDO FIRMA
@ DEL F UTILIZADO | ADMINISTRATIVA
5 (6) ©) (10)

Ul ®

OBSERVACIONES
A1)

RECIBOS OFICIALES
DE INGRESOS

BOLETOS DE PISO DE
PLAZA

FACTURAS

FORMATOS DE
REGISTRO CIVIL

LICENCIAS O
PERMISOS

OTROS
(ESPECIFIQUE)

ENTREGA

(12) (13)

RECIBE

(14)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 56

Nombre: Inventario de formas valoradas y valorables.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la

1 entrega.
Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

2 informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Nombre que recibe la forma valorada y valorable.

5 Primer nimero de folio en existencia no utilizado.

6 Ultimo nimero de folio en existencia no utilizado.

7 Anotar el ultimo folio utilizado por cada tipo de formato

8 Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que se
encuentra adscrito el servidor publico responsable de
resguardo de la forma a que corresponde la informacién.

9 Nombre completo del responsable del resguardo, iniciando
con el apellido paterno, materno y nombre(s).

10 Firma completa del responsable del resguardo de las
formas.

11 Comentarios o situaciones particulares o importantes sobre
la formas correspondiente.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 57
ENTREGA-RECEPCION
REPORTE DE AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DE
ACCIONES PARA LA ARMONIZACION CONTABLE
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
[o 0 0 |
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) [ o MES aNo |
oA Lime | SERVIDOR(ES) PUBLICO(S) DESIGNADO(S) PARA REALIZAR LAS ' SEHA DADO CUMPLIMIENTO?
ACCIONES PARA CUMPLIR ACCIONES
CoN LA NOMBRE CARGO si EN PROCESO ACCIONES REALIZADAS NO
OBLIGACION (@) 5) (6) () ©
ENTREGA RECIBE
(10).
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
www.asen.gob.mx



ASEN

DEL ESTADO DE NAYARIT

ISO 9001:2008

AUDITORIA SUPERIOR

PODER LEGISLATIVO

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 57

Nombre: Reporte de avances en el cumplimiento de acciones para la armonizacion

contable.

161
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de I3
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar el nombre de la persona o personas designadas para

4 dar cumplimiento con las acciones de la armonizacion
contable.
Anotar el cargo de la persona o personas designadas para

5 dar cumplimiento con las acciones de la armonizacién
contable.

6 Marcar con una “X” si se ha dado cumplimiento con la accién
sefalada.

7 Marcar con una “X” si no se ha dado cumplimiento al 100%
con la accién sefalada.
Si la respuesta fue “Si” o “En Proceso”, en esta columna se

8 debera describir como se ha dado cumplimiento o, en su
caso, los avances en la accion sefalada.

9 Marcar con una “X” si aun no se han realizado acciones a fin
de dar cumplimiento a la accién sefialada.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO:58
Se deberd incluir el anexo 58 denominado "Informacién en materia de subsidios" al acta de entrega
recepcion, siendo este el formato 9 LTAIPEN_art_39 _inc_i, establecido en los Lineamientos Técnicos
para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacién de la Informacion y Obligaciones Establecidas en
los articulos 33 al 47 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Nayarit;
derivado de manera particular de la obligacién especifica del articulo 39 inciso i, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de Nayarit, publicado en la pagina de
transparencia.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: EIl sefalado en los lineamientos Técnicos para la
Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacién y Obligaciones
Establecidas en los articulos 33 al 47 de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit.

Anexo: 58.

Nombre: Informaciéon en materia de subsidios.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65 189
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ANEXO: 59
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE ALMACEN
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) o2 1| ves | ano
DESCRIPCION ESTADO FiSICO (8) IMPORTE
) UNIDAD DE PRECIO
NUMERO NOMBRE DEL BIEN MARCA MEDIDA gueno | recular | mato | uniTamio TOTAL
) (5) 6) (10)
M 9)
TOTAL (1)
ENTREGA RECIEE
(12) (13) (14)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSAELE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 59

Nombre: Inventario de almacén.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nUmero de articulos del bien que se describe.

5 Anotar las caracteristicas especificas del bien que se
describe.

6 Anotar la marca del bien que se describe.

7 Anotar la unidad de medida del bien que se describe.
Marcar con una “X” dependiendo del estado fisico del bien
gue se describe es

8 - Bueno
- Regular
- Malo

9 Establecer el valor en registros contables o valor de factura
del bien que se describe.

10 Establecer el importe total del bien que se describe (nUmero
de articulos x costo unitario).

11 Establecer la suma del importe total de todos los bienes
descritos en la cédula.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col.
www.asen.gob.mx
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

) ANEXO: 60
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oA VES ARO
NO. DE NUMERO Y FACTURA (7) CARACTERISTICAS (8) )
INVENTARIO | NOMBRE DE LA CONCEPTO UBICACION | RESGUARDO
@ SUB'%L;ENTA ® FECHA | NO. ASSSITS?C?SN MARCA | MODELO E;;fgg © @0
$ -
$ -
$ -
$ -
3$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL (11)| $ -
ENTREGA RECIBE
(12), (12) (14),

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 60

Nombre: Inventario de mobiliario y equipo de oficina.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 La clave de identificacion numérica o alfanumérica para
controlar el mobiliario y equipo a cargo del Municipio.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar el bien mueble, por ejemplo: escritorio, silla, etc.
Anotar la fecha, nimero de factura y costo de adquisicién

7 gue ampara la adquisicibn del bien; mismo que debe
coincidir con lo reflejado en la balanza de comprobacion.

8 Anotar la marca y modelo del bien correspondiente; asi
como su estado fisico en el que se encuentra actualmente.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

10 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).

11 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisicién de todos los bienes relacionados.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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ANEXO: 61
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
PARA ESCUELAS, LABORATORIOS Y TALLERES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3;
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oiA MIES ANO
NO. DE FACTURA (7) CARACTERISTICAS (8)
INVEN.TARIO Cuenta contable UBICACION RESGUARDO
@ ® Concepto (6) FECHA NO. ASSSITS?CIIJOEN MARCA MODELO Elfi-srfCDOO © (10)
$
$
$
$
$
$
TOTAL (11)| $
ENTREGA RECIBE
(12) (13) (14
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 61
Nombre: Inventario de mobiliario y equipo para escuelas, laboratorios y talleres.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la

informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 La clave de identificacion numérica o alfanumérica para
controlar el mobiliario y equipo a cargo del Municipio.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar el bien mueble, por ejemplo: escritorio, silla, etc.

Anotar la fecha, nUmero de factura y costo de adquisicion
7 que ampara la adquisicion del bien; mismo que debe
coincidir con lo reflejado en la balanza de comprobacion.

Anotar la marca y modelo del bien correspondiente; asi

8 2
como su estado fisico en el que se encuentra actualmente.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

10 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).

11 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisicion de todos los bienes relacionados.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
13 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

14
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"
ANEXO: 62
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) Din MES ANO
NO. DE NUMERO Y i
INVENTARI | NOMBRE DE LA CONCEPTO FACTURA (72’U> TODE CARACTERISTICAS (8) UBICACION AéJTSUOAL RESG(;JARD
(o) SUB-CUENTA (6) - N° DE ESTADO )
@ ) FECHA NO. ADQU:ISICIO MARCA MODELO SERIE COLOR Fisico (10) (11)
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL (12)| $ -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 62
Nombre: Inventario de maquinaria y equipo.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 La clave de identificacibn numérica o alfanumérica para
controlar la maquinaria y equipo a cargo del Municipio.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar el tipo de maquinaria o equipo segun corresponda,
por ejemplo: retroexcavadora, bomba de agua, etc.
Anotar la fecha, nimero de factura y costo de adquisicién

7 gue ampara la adquisicion del bien; mismo que debe
coincidir con lo reflejado en la balanza de comprobacion.
Anotar las caracteristicas de la maquinaria o equipo, como

8 son: marca, modelo, numero de serie, color y estado fisico
gue lo identifican.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

10 Describir el uso que se le da actualmente a dicho bien.

11 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).

12 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisicion de todos los bienes relacionados.

13 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"
ANEXO: 63
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA VES ARO
NO. DE NUMERO Y FACTURA (7) CARACTERISTICAS (8) on| Uso
e NSLTBE{EE;I‘ET;A CON(CSPTO Fecra | no. |adouisio | warca [mopeo| NPE  [pLacas coLor] ESTARO UBIC(/;;:I " e RES?%RDO
@ ® : Ut SERIE FisSICO a0
$
$
$
$
$
TOTAL (12)| $
ENTREGA RECIBE
13) (14) _ (15)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 63

Nombre: Inventario de equipo de transporte.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 La clave de identificacion numeérica o alfanumérica para
controlar el equipo de transporte a cargo del Municipio.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar el equipo de transporte segun corresponda, por
ejemplo: camioneta, automovil, etc.
Anotar la fecha, nimero de factura y costo de adquisicion

7 gue ampara la adquisicion del bien; mismo que debe
coincidir con lo reflejado en la balanza de comprobacion.
Anotar las caracteristicas del equipo de transporte, como

8 son: marca, modelo, niumero de serie, placas, color y
estado fisico que lo identifican.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

10 Describir el uso que se le da actualmente a dicho bien.

11 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).

12 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisicion de todos los bienes relacionados.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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Centenario del Estado de Nayarit 1917-2017
ANEXO: 64
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE EQUIPO DE COMPUTO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE_@
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA VIES ANO
NO.DE NUMERO Y No. DE FACTURA (8) CARACTERISTICAS (9)
- NOMBRE DE LA | CONCEPTO o UBICACION RESGUARDO OBSERVACIONES
INVENTARIO SUB-CUENTA (6) SERIE COSTO DE TAMARIO DEL ESTADO (10) (1) 12)
4) ©) (@] FECHA | NO. ADQUISICION MODELO DISCO DURO MEMORIA COLOR HsIco
$ -
$ -
$ -
$
$
TOTAL (13)| $
NOTA: INCLUIR ACCESORIOS COMO SON: IMPRESORAS, SCANNER, CAMARAS DIGITALES, ETC.
ENTREGA RECIBE
(14), (15), ’ (16)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 64

Nombre: Inventario de equipo de computo.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 La clave de identificacion numérica o alfanumérica para
controlar el equipo de cdmputo a cargo del Municipio.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.
Anotar las partes que integran el equipo de computo

6 correspondiente, por ejemplo: teclado, monitor, CPU,
mouse, etc.
Anotar el nimero de serie de cada parte que integra el

7 equipo de cémputo, por ejemplo: teclado nim. de serie
XXXX, etc.
Anotar la fecha, nUmero de factura y costo de adquisicién

8 que ampara la adquisicion del bien; mismo que debe
coincidir con lo reflejado en la balanza de comprobacion.
Anotar las caracteristicas del equipo de cOmputo, como

9 son: modelo, tamafio del disco duro, memoria, color y
estado fisico que lo identifican.

10 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

11 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).

12 Comentarios importantes con relacion a la situacion del
bien.

13 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisiciéon de todos los bienes relacionados.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
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IDENTIFICADOR

DESCRIPCION

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

15 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.
16 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente

Municipal entrante.
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ANEXO: 65
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE EQUIPO AGRICOLA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) Din MES ANO
NUMERO Y i “
FACTURA (7, CARACTERISTICAS (8]
INV,\I‘E?I-TiERIO NOMBRE DE LA CONCEPTO o ® UBIC’\TCIO AéJTSUOAL RESGUARDO OBSER\gACIONE
SUB-CUENTA ) COSTO DE N° DE ESTADO (1)
(@) ® FECHA | NO. | \5ouisicion | MARCA [MODELO| gepie [COLOR| rigicq © (10) 12)
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL (13)| $ -
ENTREGA RECIBE
(14) (15) (16)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 65

Nombre: Inventario de equipo agricola.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 La clave de identificacion numérica o alfanumérica que
sirva para identificar el equipo agricola.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.
Anotar el tipo de equipo agricola al que se esta haciendo

6 referencia, tales como: tractores agricolas, equipo de riego,
de fumigacion, etc.
Anotar la fecha, nimero de factura y costo de adquisicién

7 gue ampara la adquisicion del bien; mismo que debe
coincidir con lo reflejado en la balanza de comprobacion.
Anotar las caracteristicas del equipo agricola, como son:

8 marca, modelo, nimero de serie, color y estado fisico que
lo identifican.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

10 Describir el uso que se le da actualmente a dicho bien.

11 Anotar el nombre de la persona que tiene bajo su
resguardo el bien.

12 Comentarios 0 situaciones particulares o importantes
referentes al equipo agricola.

13 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisicion de todos los bienes relacionados.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

15 Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
servidor publico encargado de proporcionar la informacién

16 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"
ANEXO: 66
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE HERRAMIENTAS E INSTRUMENTAL
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA VIES ANO
NUMERO Y FACTURA (7) CARACTERISTICAS (8)
INV'\‘EON.TDAERIO NOMBRE DE LA CONCEPTO pre— . UBICACION |RESGUARDO OBSER\éAC'ONE
@ SUB'%‘;ENTA ©) FECHA | NO. | ooiisicion | MARCA | MODELO HSICO ©) 10 (1)
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL (12)| $ -
ENTREGA RECIBE
(13) (14) (15)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 66

Nombre: Inventario de herramientas e instrumental.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
La clave de identificacibn numérica o alfanumérica que

4 sirva para identificar la herramienta o instrumental, segun
corresponda.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.
Anotar el tipo de herramienta o instrumental al que se esta

6 haciendo referencia, tales como: herramientas manuales o
eléctricas para plomeria, carpinteria, palas, picos, etc.
Anotar la fecha, numero de factura y costo de adquisicion

7 que ampara la adquisicion del bien; mismo que debe
coincidir con lo reflejado en la balanza de comprobacion.

8 Anotar las caracteristicas de la herramienta o instrumental,
como son: marca, modelo y estado fisico que lo identifican.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

10 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).

11 Comentarios o0 situaciones particulares o importantes
referentes a la herramienta o instrumental.

12 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisicion de todos los bienes relacionados.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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Nota: utilizar este formato para elaborar: equipo fotogréafico, equipo de sonido, equipo
de aseo publico, equipo audiovisual, equipo de comunicacion, equipo de salud,
equipos musicales, equipo de ingenieria y arquitectura, armamento, equipo de
educacion y recreatividad, acervo para bibliotecas y museos, equipo de bomberos y
equipo para sefalizacion.
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FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ENTREGA-RECEPCION

BIENES ARTISTICOS E HISTORICOS (OBRAS DE ARTE Y DECORACION)

AYUNTAMIENTO: (1)

ANEXO: 67

FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oA MES ANO
NO. DE NUMERO Y
CON:I'ROL NOMBRE DE LA TiTULO AUTOR VALOR UBICACION OBSERVACIONES
SUB-CUENTA ®) @ ®) ©) (10)
@)
]
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL (11)| $ -
ENTREGA RECIBE
(12) (13) _ (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 67

Nombre: Bienes artisticos e histéricos (obras de arte y decoracion).

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
La clave de identificacion y control numérica o alfanumérica

4 gue sirva para identificar el bien artistico o historico, segun
corresponda.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar el nombre asignado por el autor.

r Nombre completo del autor, iniciando por los apellidos
seguidos de los nombres.

3 Cantidad asentada en la factura de compra y/o valor
asignado de la obra donada.

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

10 Comentarios o situaciones particulares o importantes
referentes al bien artistico e histdrico.

11 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisiciéon de todos los bienes relacionados.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 68
ENTREGA-RECPCION
INVENTARIO BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oA ves 1 ARo
N° DE CARACTERISTICAS @
CONTROL NUMERO Y
(o] NOMBRE DE LA | CLASIFICACION VALOR UBICACION ;IIEE;SCL)JCSADSL(; OBSER\QACIONE
N° DE SUB-CUENTA ©) TITULO AUTOR EDITORIAL | PAiS | ARoO ® ©) 10) a1
REGISTRO (5)
@
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL| $ -
ENTREGA RECIBE
12) (13) (14)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 68

Nombre: Inventario bibliografico y hemerografico.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
La clave de identificacion numérica o alfanumérica que

4 sirva para identificar el bien bibliografico o hemerografico,
segun corresponda.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar a que bien se hace referencia, tales como: libro,
revista, periodico, etc.

- Anotar las caracteristicas del bien, como son: titulo, autor o
autores, editorial, pais y afio que lo identifican.
Importe monetario que aparece en la factura original de

8 compra del material bibliogréfico o hemerogréafico (solo
cuando se cuente con el documento que ampare su costo).

9 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

10 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).
Comentarios 0 situaciones particulares o importantes

11 . e e e
referentes al bien bibliografico y hemerografico.

12 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisicion de todos los bienes relacionados.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col.
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ANEXO: 69
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE MATERIALES Y SUMINISTROS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oA vis | Ao
NO. CONCEPTO CANTIDAD U’;:ES%ADE UBICACION OBSERVACIONES
@ ® ® ® ©
@
1
2
3
4
5
6
7
ENTREGA RECIBE
(10) (a1) (12)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 69

Nombre: Inventario de materiales y suministros.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero consecutivo de cada uno de los conceptos que se
describan.

5 Anotar a que bien se hace referencia: material o
suministro.

6 Anotar la cantidad que se encuentra en existencia
del material o suministro correspondiente.

r Especificar la unidad de medida en la que se expresa la
cantidad, por ejemplo: paquetes, piezas, etc.

8 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

9 Comentarios 0 situaciones particulares o importantes
referentes al material o suministro correspondiente.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Nota: incluir en este formato los materiales y suministros existentes en los almacenes u

oficinas.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 70
ENTREGA-RECEPCION

INVENTARIO DE ANIMALES DE TRABAJO Y REPRODUCCION

AYUNTAMIENTO: (1)

FECHA DE CORTE (3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oA MES ARO
N° DE CONTROL NUMERO Y COSTO DE
o NOMBRE DE LA CONCEPTO DESCRIPCION DOCUMENTO ADQUISICION UBICACION | RESPONSABLE OBSERVACIONES
N° DE SUB-CUENTA (6) @) ®) © (10) 11) (12)
REGISTRO (5)
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL (13)| $ -
ENTREGA RECIBE
(14) (15) _ (16)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

Anexo: 70
Nombre: Inventario de animales de trabajo y reproduccion
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza
la entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el numero de control o registro numérico o
alfanumérico que sirva para identificar el bien, segun
corresponda.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar a qué tipo de animal se hace referencia.

7 Describir las caracteristicas del animal y especificar si es
para trabajo o reproduccion.

8 Anotar el documento que lo acredita como propiedad del
Municipio.

9 Anotar la cantidad expresada en el documento de soporte
gue acredite la adquisicion del animal.

10 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

11 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).

12 Comentarios 0 situaciones particulares o0 importantes
referentes al animal.

13 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisicién de todos los bienes relacionados.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

15 Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

16 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col.
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INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL
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ANEXO: 71

FECHA DE CORTE(3)

AYUNTAMIENTO: (1)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oia 1 ves 1 Ao
N° DE CONTROL
UBICACION RESPONSABLE OBSERVACIONES

o
N° DE REGISTRO
@

TIPO DE SOPORTE
®)

DESCRIPCION
®)

@)

®

)

TIPO DE SOPORTE:
A. AUDIOVISUAL: 1.- VIDEOCASETTE, 2.- DIAPOSITIVAS, 3.- NEGATIVOS, 4.- ACETATOS, 5.- FILIMINAS.

B. DISPOSITIVO DE ALMACENAMIENTO DE DATOS: 1.- USB, 2.- DISCOS DUROS, 3.- DISCO COMPACTO (CD), 4.- DVD, 5.- ETC.
C. PAPEL: 1.- ESTUDIO, 2.- PROYECTOS, 3.- INVESTIGACION, 4.- MANUALES, 5.- PRESUPUESTOS, 6.- ESTADISTICA, 7.- TARJETAS DE PAGOS, 8.- PLANOS.

ENTREGA

RECIBE

(12)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

(10)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 71

Nombre: Inventario de documentacién no convencional.

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero consecutivo de cada uno de los conceptos que se
describan.
Tipo de soporte, de acuerdo al listado que aparece en la

5 parte inferior del formato, dividido en tres categorias, que
son: audiovisual, dispositivo de almacenamiento de datos y
papel.

6 Breve descripcion de los documentos no convencionales,
gue refleje el contenido del soporte referido en el punto 6.

7 Lugar donde se encuentra fisicamente el bien.

8 Anotar el nombre de la persona que tiene a su cargo el
bien (con el documento de resguardo respectivo).

9 Comentarios o0 situaciones particulares o importantes
referentes a la documentacion no convencional.

10 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

11 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE SEGUROS CONTRATADOS
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ANEXO: 72

FECHA DE CORTE(3)

0 0

0

DIA

MES ANO

Salt [wrmvconsseoumsvoms[ e, [ et T, vovie, | [comEmrims 8 [osroom, seoumo]  ossemusoones
(4) (6) 7) (8) 9)

$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
TOTAL (12)| $ TOTAL (13)| $

ENTREGA RECIBE

(14) (15) (16)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 72
Nombre: Relacion de seguros contratados.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
Anotar la fecha de corte de la informacion.
Numero indicado en el documento que ampara el seguro.

5 Razén social de la institucion con la que el Municipio
contrato las polizas de seguro correspondientes.

6 Anotar la fecha en la que se contraté el seguro, misma que
debe estar reflejada en el documento que lo ampara.

E Anotar la fecha en que vence el seguro contratado, misma
gue debe estar reflejada en el documento que lo ampara.
La suma total que cubrirda la institucion aseguradora en

8 caso de presentarse la situacion prevista en el objeto del
contrato de seguro.
Detalles de los riesgos que cubre la pdliza contratada, los

9 bienes incluidos en la misma, las condiciones que limiten el
pago del seguro, en su caso, y demas datos que expliquen
el objeto principal del contrato.

10 Anotar el costo total del seguro, mismo que debe estar
reflejado en el documento que lo ampara.
Describir sélo en el caso de que el pago del seguro

11 : . ..
contratado haya sido convenido en parcialidades.
Anotar el importe total que resulta de la suma del monto

12 asegurado de todos los seguros contratados.
Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de

13 de todos los seguros contratados.

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

15 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.
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IDENTIFICADOR

DESCRIPCION

16

Anotar la profesién y el nombre completo
Municipal entrante.

del Presidente
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ANEXO: 73
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE TERRENOS Y EDIFICIOS PROPIEDAD DEL MUNICIPIO Y CEDULAS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE Q
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
NUMERO Y DOCUMENTO CON
INV’\‘E?I;riERIO NOMBRE DE LA CONCEPTO UBICACION EL QUE SE NO. DE RPP AESS'I-‘SAICDIEN VALB?ENDEL USDOELAE-II—:’:\L OBSERVACIONES
SUB-CUENTA (6) @ ACREDITA EL BIEN ) (13)
@ o) ay P
®) ®
$ -
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL (14)| $ -
ENTREGA RECIBE
(15) (16) 7)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 73
Nombre: Inventario de terrenos y edificios propiedad del Municipio y cédulas.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

Anotar la fecha de corte de la informacion.

La clave de identificacion numérica o alfanumérica para
identificar el bien inmueble propiedad del Municipio.

Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar el bien inmueble al que se hace referencia.

1

2
3
4
5

Anotar la direccidon en donde se encuentra ubicado el bien,

! por ejemplo: calle, nUmero, entre que calles, etc.

8 Especificar el documento que acredita el bien como
propiedad del Municipio.

9 Numero asignado al inmueble por parte del Registro Publico
de la Propiedad.

10 Anotar la fecha de adquisicion del inmueble por parte del
Municipio.

11 Anotar el valor de la adquisicion del bien por parte del
Municipio.

12 Anotar el uso que se le da actualmente al inmueble.

13 Comentarios 0 situaciones particulares o importantes
referentes al bien inmueble correspondiente.

14 Anotar el importe total que resulta de la suma del costo de
adquisiciéon de todos los bienes relacionados.

15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
16 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

17
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 74
ENTREGA-RECEPCION
CEDULA DE BIENES INMUEBLES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ARO
NUMERO Y NUMERO DE
NO. DE . SERVICIOS Y MEDIO DE CUENTA
NOMBRE DE LA CONCEPTO LOCALIDAD | UBICACION TIPO uso ZONA - | ESCRITURA O VALOR
INVENTARIO | "o So ® p ® © a0 1) | EQUIPAMIENTO | ADQUISICION | =200 e CATASTRAL )
@ (12) (13) (15
®) (14)
ENTREGA RECIBE
7). (18), (19)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 74

Nombre: Cédula de bienes inmuebles.

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 La clave de identificacibn numérica o alfanumérica para
identificar el bien inmueble de que se trate.

5 Numero y nombre de la subcuenta, misma que debera
coincidir con la reflejada en la balanza de comprobacion.

6 Anotar el bien inmueble al que se hace referencia.

7 Anotar la localidad donde se encuentra ubicado el bien.

8 Anotar la direccién en donde se encuentra ubicado el bien,
por ejemplo: calle, nimero, entre que calles, etc.

9 Indicar si es pequefia propiedad, ejidal, comunal, etc.

10 Anotar el uso que se le da actualmente a dicho bien, por
ejemplo: edificio publico, museo, etc.

11 Indicar la clasificacion de la zona del bien correspondiente,
por ejemplo: urbano, suburbano y rustico.
Anotar los servicios y equipamiento con los que cuenta

12 dicho bien, por ejemplo: agua potable, alcantarillado,
pavimentacion, alumbrando publico, energia eléctrica,
Especificar el medio por el cual se adquirié dicho bien, por

13 ejemplo: compra, adjudicacion, donacién,
expropiacion/permuta, etc.

14 Anotar el nUmero de escritura 0o convenio que establece la
propiedad del bien.

15 Anotar el nimero de cuenta catastral bajo la cual quedo
registrado el bien.

16 Anotar el valor del bien.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col.
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IDENTIFICADOR DESCRIPCION

17 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

18 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

19 Anotar la profesiéon y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 75
ENTREGA-RECEPCION
CEDULA DE BIENES MUEBLES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oa | wes | Avo
FECHA NUMERO DE FACTURA PROVEEDOR CONCEPTO cosTo DI»E
ADQUISICION
@ ® ® ™ ®

ENTREGA RECIBE
9), (10) (11)

PRFSINDFENTF MUNICIPAI SAI IFNTF

RFSPONSARI FDF I A INFORMACION

PRFSINDFENTF MUNICIPAI FNTRANTF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 75

Nombre: Relacién de facturas de bienes muebles.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar la fecha de expedicion de la factura que ampara la
compra del bien mueble.

5 Anotar el nimero de factura que ampara la compra del bien
mueble.

6 Anotar el nombre del proveedor.

7 Anotar el concepto de la factura.

8 Anotar el costo de adquisicién del bien mueble.

9 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

10 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

11 Anotar la profesiéon y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 76
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA Mes | Afo
CERTIFICAD -
. CONTRATO DE OTRO UBICACION DEL
NUMERO MINUTA ESCRITURA o INMUEBLE
@ ®) © COMPRA-VENTA PARCELARIO (ESPECIFIQUE) 10) BIEN INMUEBLE
o P © @y
ENTREGA RECIBE
(12) (13) (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 76

Nombre: Relacion de escrituras publicas.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el numero del documento que se detalla.

5 Marcar con una “X” en la caso de que el tipo de documento
corresponda a una minuta.

6 Marcar con una “X” en la caso de que el tipo de documento
corresponda a una escritura.

7 Marcar con una “X” en la caso de que el tipo de documento
corresponda a un contrato de compra venta.

8 Marcar con una “X” en la caso de que el tipo de documento
corresponda a un certificado parcelario.
En el caso de que el tipo de documento sea distinto a los

9 sefialados, debera especificarse el tipo de documento con
gue se cuenta.

10 Describir el tipo de inmueble.

11 Establecer la ubicacion del bien inmueble (domicilio).

12 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

13 Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
servidor publico encargado de proporcionar la informacion

14 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 77
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE RESERVAS TERRITORIALES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) iA ves | 2aro
NO. DE FECHA DEL VALOR DEL
INVENTARI CONCEPTO UBICACION ' NO. DE RPP USO ACTUAL
TITULO DEL BIEN BIEN
o () (6) ®) (10)
(a ™ )
$
$
$
$
$
$
TOTAL (11)| $
ENTREGA RECIBE
(12) (13) (14)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

Anexo: 77
Nombre: Inventario de reservas territoriales.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
La clave de identificacion numérica o alfanumérica para
identificar la reserva territorial propiedad del Municipio.

5 Anotar el bien inmueble al que se hace referencia.

6 Anotar la direccion en donde se encuentra ubicado el bien,
por ejemplo: calle, nimero, entre que calles, etc.

E Indicar la fecha del titulo del bien en el cual se indica que el
Municipio es propietario del mismo.

8 Numero asignado al bien por parte del Registro Publico de
la Propiedad.

9 Anotar el valor de la adquisicion del bien por parte del
Municipio.

10 Describir el uso que se le da actualmente al bien.

11 Anotar el importe total que resulta de la suma del valor de
de todos los bienes relacionados.

12 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesién, el nombre completo y puesto de

13 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

14 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 78
ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE LLAVES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oa 1 wves 1 avo
NO. PROGRESIVO DESCRIPCION DE LOS LUGARES EN QUE SE UTILIZAN LAS LLAVES NO. DE JUEGOS
4 ©®) (6)
ENTREGA RECIBE
(@) (8) _ (9)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 78

Nombre: Relacion de llaves.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
Anotar la fecha de corte de la informacion.
Numero progresivo de cada una de las diferentes llaves.
Descripcion de los lugares en donde se utilizan las llaves,

5 ejemplo: puerta principal del cubiculo de la Direccién; cajon
izquierdo del escritorio del Director, archivero N°. ___, etc.

6 Numero de juegos con los que se cuenta y mismos que se
entregan.

7 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

8 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

9 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ENTREGA-RECEPCION
RELACION DE SELLOS

ISO 9001:2008
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ANEXO: 79

FECHA DE CORTE(3)

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2)

0 0

0

DIA MES ANO

NO. PROGRESIVO
@

DESCRIPCION DEL SELLO
®)

ESTAMPADO DEL SELLO
6)

ENTREGA

()

(8)

RECIBE

(9)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 79
Nombre: Relacion de sellos.
IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Numero progresivo de cada sello.

5 Descripcion del sello o leyenda del sello, por ejemplo: sello
oficial de la coordinacion xxx, sello de recibido, sello de
cancelacion, etc., mismos que se utilizan en el Municipio y
dependencias, segun sea el caso.

6 Estampar el sello en la parte correspondiente.

7 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

8 Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

9 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 80
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DiA vis 1 ARo

CLAVE FECHA DE LOS DOCUMENTOS

. NOMBRE DEL EXPEDIENTE TOTAL DE LEGAJOS
NUMERO ®) ®) PRIMERO ULTIMO

@ U] ®
ENTREGA RECIBE
9) (20) _ (11)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 80

Nombre: Inventario de archivo en tramite.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Clave de identificacion numérica o alfanumérica del
expediente del archivo en tramite.

5 Identificacion del contenido del expediente del archivo en
tramite.

6 Numero de legajos que forman parte del expediente del
archivo en tramite identificado en la columna 6.

r Fecha del primer documento del expediente del archivo en
tramite identificado en la columna 6.

8 Fecha del ultimo documento del expediente del archivo en
tramite identificado en la columna 6.

9 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

10 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

11 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 81
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION (HISTORICO)

AYUNTAMIENTO: (1)

FECHA DE CORTE(3)

0 0 0

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ARO
NUMERO NUMERO DE PERIODO AL QUE TIEMPO DE

DE CAJA EXPEDIENTES DOCUMENTO(SG)CONTENIDOS CORRESPONDE ARCHIVO OBSER\{;)CIONES

@ ®) ) ®)
ENTREGA RECIBE
(10) 1) a2)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 81

Nombre: Inventario de archivo de concentracién (histérico).

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR

DESCRIPCION

Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

Anotar la fecha de corte de la informacion.

Clave de identificacion numérica o alfanumérica que sirve
de control administrativo de las cajas que contiene el
archivo de concentracién de las diferentes areas de la
administracion publica municipal.

Clave de identificacibn numérica o alfanumérica que sirve
de control administrativo de los expedientes ubicados en
determinada caja del archivo de concentracion de las
diferentes areas de la administracion pablica municipal.

Breve descripcién del contenido de cada uno de los
expedientes ubicados en determinada caja del archivo de
concentracion de las diferentes areas de la administracion
publica municipal.

Afio en el que fue generado el expediente del archivo de
concentracion.

Periodo de los afios que deberdn ser guardados y
custodiados los expedientes de determinada caja del
archivo de concentracion, de acuerdo a la normatividad

Comentario adicional e importante que contribuya a la
correcta guarda y custodia de los expedientes incluidos en
determinada caja del archivo de concentracion, de las
diferentes areas de la administracién publica municipal.

10

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

11

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

12

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 82
ENTREGA-RECPCION
RELACION DE CORRESPONDENCIA
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) oia | wes | Afo
EXPEDIENTE UBICACION

’ . A CANTIDAD DE

NUMERO DOCUMENTO DESCRIPCION AREA ARCHIVO GAVETA DOCUMENTOS
@ © ® ™ ® © 10
ENTREGA RECIBE
(1) (13)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 82

Nombre: Relacion de correspondencia.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el niumero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nUmero de expediente o documento.

5 Anotar el nombre del expediente o documento.

6 Anotar una breve descripcion del asunto del expediente o
documento.

- Establecer el nombre del area en que se encuentra el
expediente o documento.

8 Anotar el numero de archivero o estante en que se
encuentra fisicamente el expediente o documento.

9 Anotar el numero de gaveta en que se encuentra
fisicamente el expediente o documento.

10 Anotar el numero de documentos de que consta el
expediente.

9 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

10 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

11 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ANEXO: 83
ENTREGA-RECEPCION
CONTENIDO DEL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRAS Y ACCIONES
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO

FUENTE DE INVERSION: (4)

NUMERO DE LA OBRA: (5)

NOMBRE DE LA OBRA Y UBICACION: (6)

DOCUMENTO
) CONTENIDO EN EL COMENTARIOS
No. INFORMACION GENERAL
° EXPEDIENTE ®

Y]

1 |ACTAS DEL CONSEJO DE DESARROLLO SOCIAL MUNICIPAL (EN SU CASO)
ACTAS DE APROBACION POR PARTE DE CABILDO (SEGUN CORRESPONDAN)

N

ACTA CONSTITUTIVA Y DE ACEPTACION DE OBRA DEL COMITE COMUNITARIO (PUEDE SER DE 1 A 2 ACTAS)

ACTA DE DELEGACION DE FACULTADES
OFICIO DE APROBACION DE LA INVERSION PARA EJECUTAR LA OBRA Y ANEXO TECNICO

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

N|jojloa|b~| w

CONVENIOS DE COLABORACION

EXPEDIENTE TECNICO UNITARIO

CARATURA DEL EXPEDIENTE TECNICO SIMPLIFICADO (CEDULA DE REGISTRO O DE INFORMACION BASICA)

PROYECTO EJECUTIVO: PLANOS DEL PROYECTO, ESPECIFACIONES, CROQUIS DE MICROLOCALIZACION,
MEMORIAS DE CALCULO, ESTUDIOS DE CAMPO E IMPACTO AMBIENTAL.

PRESUPUESTO BASE (INCLUYENDO EL CALENDARIO FiSICO - FINANCIERO DE LA EJECUCION DE OBRA).

Al N |

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE LA OBRA.

TRAMITES PRELIMINARES: PERMISOS DE ACCESO, LICENCIAS DE CONSTRUCCION Y USO DE SUELO,
5 |DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA PROPIEDAD DE LOS PREDIOS Y PERMISOS PARA EXPLOTACION DE
BANCOS DE MATERIALES.

DOCUMENTOS GENERADOS EN EL PROCESO DE ADJUDICACION DEL CONTRATO DE OBRA: BASES DE
LICITACION, CONVOCATORIA Y/O INVITACIONES, JUSTIFICACION PARA REDUCIR PLAZOS, JUNTA DE
ACLARACIONES, PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, ACTAS DE APERTURA Y FALLO (INCLUYENDO
DICTAMEN).

7 |CONTRATO Y CONVENIO MODIFICATORIO.

8 |FIANZAS DE ANTICIPO, CUMPLIMIENTO Y VICIOS OCULTOS

9 |VALIDACION Y/O FACTIBILIDAD POR LA DEPENDENCIA NORMATIVA (S| ES EL CASO)

ESTIMACIONES (INCLUYE: FACTURA, RELACION DE CONCEPTOS REALIZADOS, NUMEROS GENERADORES,

0 BITACORA DE OBRA, RESPALDO FOTOGRAFICO Y PRUEBAS DE LABORATORIO).

POLIZAS DE CHEQUE Y/O TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS DEL PAGO DE ESTIMACIONES Y RECIBOS

u OFICIALES.

12 |APROBACION DE PRECIOS UNITARIOS EXTRAORDINARIOS Y VOLUMENES EXCEDENTES.

13 |FINIQUITOS

PARA OBRAS POR ADMINISTRACION: ACUERDO DE EJCUCION, LISTAS DE RAYA, CONTRATOS DE
14 [ADQUISICION DE MATERIALES Y ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS, FACTURAS DE COMPRA Y
ARRENDAMIENTO.

15 |REPORTES DE SUPERVISION EXTERNA.

DOCUMENTOS GENERADOS CUANDO PROCEDE LA SUSPENCION TEMPORAL O DEFINITIVA DE LA OBRA, LA
16 |RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO O SE INICIE EL PROCEDIMIENTO CIVIL, PENAL O CUALQUIER
OTRA QUE SE DERIVE DE LAS ACTUACIONES DEL CONTRATISTA.

17 |ACTA ENTREGA-RECEPCION DEL CONTRATISTA DE OBRA AL H. AYUNTAMIENTO

ACTA ENTREGA-RECEPCION DEL H. AYUNTAMIENTO A LA DEPENDENCIA NORMATIVA QUE LA OPERARA (S|

18 ES EL CASO)

NOTA: LA GUIA DEBERA IR ACOMPANADA POR CADA EXPEDIENTE TECNICO, MISMAS QUE SE DEBERAN ANEXAR AL FORMATO
"RELACION DE EXPEDIENTES TENICOS UNITARIOS"

ENTREGA RECIBE
9) (10) _ (1)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 83
Nombre: Contenido del expediente unitario de obras y acciones.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nUmero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Nombre del Ramo, Fondo, programa o fuente de inversion en
donde se registré la obra (por afo).

5 Sefalar el nUmero de registro de la obra.

6 Sefialar el nombre de la obra y su ubicacion.

Marcar una “X” en el caso de contar con la documentacion
7 a la que se refiere la fila del tipo de expediente que se esta
integrando conforme al formato.

Sefalar algun comentario respecto a los documentos
sefalados en la columna (7)

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del
10 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

11

NOTA: Este formato se requisitard por cada obra y/o accion realizada por el
ayuntamiento, durante el periodo de su administracion.
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“Centenario del Estado de Nayarit 1317-2017"

ANEXO: 84

ENTREGA-RECEPCION

RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS UNITARIOS

FECHA DE CORTE(3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MEs | ARoO
FUENTE DE INVERSION: (4)
NO. NO. DE NO. DE NO. DE . .
PROGRESIVO | EXPEDIENTE | ToMOS FOIAS UBIC(/;)CION EJEZCO;CIO NOMBRE (tﬁ)LA OBRA [  COSTO DE LA(l(;;BRA PUBLICA
(©) (6) @) ®)
$ -
$ -
$ -
$ -
TOTAL| $ -
ENTREGA RECIBE
(13) (14) (15)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 84

Nombre: Relacion de expedientes técnicos unitarios.

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
4 Nombre del Ramo, Fondo, programa o fuente de inversion
en donde se registro la obra (por afio).
5 Numero progresivo que le corresponde al expediente que
se relaciona.
6 Anotar el numero de expediente técnico unitario que
corresponde al expediente que se relaciona.
7 Numero de tomos que integran el expediente técnico
unitario que se relaciona.
8 Anotar el numero de fojas que integran el expediente
técnico unitario que se relaciona.
9 Lugar donde se encuentra fisicamente el expediente
técnico.
10 Anotar el ejercicio fiscal al que corresponde el expediente
técnico.
11 El nombre de la obra que corresponde al expediente
técnico
12 Anotar el monto total de la inversion de obra publica
contenida en el expediente técnico.
13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
14 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.
15 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
NOTA: En este formato se relacionaran todas las obras y acciones realizadas
por el ayuntamiento durante el periodo de su administracion.
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 85
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS TERMINADAS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE (3
0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) MES ANO
FUENTE DE INVERSION: (4)
NO. DE MODALIDAD NOMBRE DE LA TERMINO TIPO DE INVERSION (15)
EXPEDIENT | OBRA | UBICACION DE No. DE EMPRESA | FECHADE ——IMPORTE ESTATUS | OBSERVACIONES
E ® [ esecucion |CONTRATO| conrraTisTa | INICIO ReaL | SEGUN | BJERCID (16) an
©) @y ACTA | O(14) |FEDERAL| ESTATAL | MUNICIPAL |OTROS
® ® o) a2 P
TOTAL| $ s -|s $ $
ENTREGA RECIBE
(18), (19), (20),
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 85

Nombre: Inventario de obras publicas terminadas.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza Ia
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Nombre del Ramo, Fondo, programa o fuente de inversion
en donde se registro la obra (por afio).

5 Sefalar la clave de identificacion del expediente de la obra
publica que se relaciona.

6 Anotar el nombre de la obra publica de la que se hace
referencia.

7 Sefalar la localidad donde se ubica la obra publica.

8 Modalidad de ejecucién de la obra, ya sea por contrato o
por administracion directa.

9 Numero de contrato de la obra.

10 Nombre de la empresa contratista a quien se le adjudico el
contrato.

11 Anotar la fecha de inicio de la obra publica de acuerdo al
contrato.

12 Anotar la fecha de término de la obra publica segun bitacora
o instrumento de control equivalente.

13 Anotar la fecha de término de la obra publica segun Acta
Entrega-Recepcion de la obra.

14 Sefialar la suma de todos los tipos de inversion que se
ejercieron para la realizacion de la obra.

15 Registrar las diferentes fuentes de financiamiento para la
realizacion de la obra.
Anotar el estatus en que se encuentra la obra publica,

16 referente a su funcionamiento (opera, no opera, opera con
deficiencias, etc).

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col.
www.asen.gob.mx
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IDENTIFICADOR DESCRIPCION
17 Observaciones o comentarios sobre el estado que guardan
las obras.
18 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal saliente.

Anotar la profesién, el nombre completo y puesto del
19 servidor publico encargado de proporcionar la informacién
para requisitar el formato.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

20 Municipal entrante.

NOTA: En este formato se relacionaran todas las obras y acciones realizadas
por el ayuntamiento durante el periodo de su administracion.
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 86
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE OBRAS PUBLICAS EN PROCESO DE EJECUCION Y/O SUSPENDIDAS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
FUENTE DE INVERSION: (4)
% DE TIPO DE INVERSION (16) | MoTivo POR
NO. DE MODALIDAD| o | NOMBREDE |FECHA | FECHA DE | AVANCES | .o MONTO |SITUACION| LOS QUE SE
EXPEDIENT |[OBRA |UBICACION DE CONTRAT | LAEMPRESA | DE  [SUSPENSIO| FiNaN | E3ERCID POR | FISICA DE |ENCUENTRA EN
E ®) ) EJECUCION | ™) (@ |CONTRATISTA | INICIO N FISICO| 1ero | o (15) | FeperaL |estatat | munceas | omros [EJERCER| LA OBRA | PROCESO O
®) ®) (10) (11) (12) (13) (14 17) (18) SUSPENDIDA
(19
TOTAL| $ -|[ & $ $ $ $
ENTREGA RECIBE
(20), (21), (22)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 86
Nombre: Inventario de obras publicas en proceso de ejecucion y/o suspendidas.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Nombre del Ramo, Fondo, programa o fuente de inversion
en donde se registro la obra (por afio).

5 La clave de identificacién del expediente de la obra publica
gue se relaciona.

6 Anotar el nombre de la obra publica de la que se hace
referencia.

7 Sefialar la localidad donde se ubica la obra publica.

8 Modalidad de ejecucién de la obra, ya sea por contrato o
por administracion directa.

9 Numero de contrato de la obra.

10 Nombre de la empresa contratista a quien se le adjudico el
contrato.

11 Anotar la fecha de inicio de la obra publica de acuerdo al
contrato.

12 Anotar la fecha de suspension de la obra publica.

13 Porcentaje de avance fisico de la obra en proceso y/o
suspendida que se relaciona.

14 Porcentaje de avance financiero de la obra en proceso y/o
suspendida que se relaciona.

15 Sefialar la suma de todos los tipos de inversion que se
ejercieron para la realizacion de la obra.

16 Registrar las diferentes fuentes de financiamiento para la
realizacion de la obra.
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IDENTIFICADOR DESCRIPCION

17 Monto por ejercer correspondiente a los trabajos que estan
pendientes por realizar.

18 Sefialar si se encuentra en proceso de ejecucidbn o
suspendida.

19 Exposicion breve de las razones por la que la obra se
encuentra en proceso de ejecucion o suspendida.

20 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

21 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

22 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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ENTREGA-RECEPCION
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No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 87

INVENTARIO DE MATERIALES PARA LA OBRA PUBLICA REALIZADA POR ADMINISTRACION DIRECTA Y MANTENIMIENTO

AYUNTAMIENTO: (1)

FECHA DE CORTE(3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
FUENTE DE INVERSION: (4)
DESCRIPCION DE LOS EXISTENCI OBRA NO. DE COSTO VALOR
PROCE;ENC'A MATERIALES A UN(';’)AD PUBLICA EXPEE'ENT UNITARIO TOTAL OBSER;;’;)C'ONES
) (] ©) (10) (11) (12)

$ $

$ $
MATERIALES ADQUIRIDOS
CON RECURSOS PROPIOS. $ $

$ $

$ $

$ $

$ $
MATERIALES ADQUIRIDOS s s
CON RECURSOS DEL FISM.

$ $

$ $

$ $
MATERIALES ADQUIRIDOS $ $
CON  RECURSOS  DEL $ $
FORTAMUN-DF.

$ $

$ $

$ $

$ $
MATERIALES ADQUIRIDOS $ s
CON RECURSOS DEL .......

$ $

$ $

TOTAL| $
ENTREGA RECIBE
(14) (15) (16)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col. El Tecolote. Tepic, Nayarit. Tels. (311) 210-02-63, 64 y 65
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 87

Nombre: Inventario de materiales para la obra publica realizada por administracion
directa y mantenimiento.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Nombre del Ramo, Fondo, programa o fuente de inversion
en donde se registré la obra (por afio).

5 Clasificacion de acuerdo con la procedencia de los recursos
con que fueron adquiridos.

6 Descripcibn de los materiales para construccion o
mantenimiento existente.

7 Anotar la cantidad de material en existencia fisicamente.
Es la expresion con la cual es susceptible de medirse el

8 material, ejemplo: pieza, bulto, varilla, tabique, m3 de arena,

etc.

Identificacion de la obra publica a la que se habian
9 destinado originalmente los materiales de construccién o
mantenimiento.

La clave de identificacién del expediente de la obra publica

10 :
correspondiente.

Cantidad monetaria asentada en la factura de la dltima
11 compra hecha al proveedor, considerando la unidad y
descripcion de los materiales.

El resultado de multiplicar el niamero asentado en la
columna 11 por la cantidad de la columna 7.

Comentarios o0 situaciones particulares o0 importantes
13 referentes a los materiales para las obras publicas y su
mantenimiento.

12

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

14 Municipal saliente.
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IDENTIFICADOR DESCRIPCION
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
15 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.
16 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente

Municipal entrante.
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ANEXO: 88
ENTREGA-RECEPCION
INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES ADQUIRIDOS
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DA vies | Avo
NO. .
NUMERO DE " ORIGEN FECHA DE EQUIPO EN QUE COSTO DE
PROGORESN NOMBRE Dg; PAQUETE LICENCIA VERZ%ION (A/D/O) ADQUISICION OPERA ADQUISICION MA’\E;-JSLES
@ (©) ®) ) (10) 1
ENTREGA RECIBE
(13) (14) (15)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 88

Nombre: Inventario de paquetes computacionales adquiridos.

FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

4 Anotar el nUmero progresivo en cada una de las filas.

5 Denominacién del tipo de paquete adquirido como puede
ser Windows autocad, office, antivirus, etc.

6 Anotar el nimero o clave de la licencia que soporta el
paquete adquirido.

7 Anotar la version del paquete adquirido.

3 En esta columna se anotara si el paquete fue adquirido,
donado o tiene otra procedencia.

9 Anotar dia, mes y afio en el que se adquiri6 el paquete.
Se anotara el numero de serie del equipo en que se tiene

10 instalado el paquete y nombre del servidor publico que tiene
asignado el equipo.

11 Anotar el costo total de adquisicion del paquete.

12 Anotar el numero de manuales de cada uno de los
paquetes reportados.

13 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

14 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

15 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

Av. Jacarandas No. 371 sur, Col.
www.asen.gob.mx
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ANEXO: 89

FECHA DE CORTE(3)

0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
PLATAFORMA CUENTA CON: RESPONSABLE DEL DESARROLLO
OBJETIVO DEL (DOS, ] NOMBRE DEL SERVIDOR
REGISTRO ) ° OBSERVACIONES
SISTEMA WINDWOS, © PRFOUEE’T*E"A 3;"&%% m:’\r‘u?éé PUBLICO, PERSONA FiSICA PUESTO 12)
(@) UNIX, ETC.) o ® ) O MORAL (11)
5) (10)
ENTREGA RECIBE
13) (14) (15)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 89
Nombre: Inventario de sistemas y programas desarrollados y/o en desarrollo.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

Anotar la fecha de corte de la informacion.

Anotar el objetivo para el cual fue creado el sistema.

Anotar el ambiente operativo en el que se opera el sistema.

Anotar el nUmero de registro del sistema, si no se cuenta
con este, anotar las iniciales de N/D (no disponible).

Anotar “Si” o “No”, segun sea el caso, si el sistema cuenta
con programa fuente.

Anotar “Si” 0 “No”, segun sea el caso, si el sistema cuenta
3 con guia de usuario.

O (O~ |W| DN

Anotar “Si” 0 “No”, segun sea el caso, si el sistema cuenta
con manual técnico.

Anotar el nombre completo sin titulos académicos del
servidor publico encargado del desarrollo del sistema
informatico, o en su caso del proveedor externo que lo haya
disenado.

10

Anotar el puesto del servidor publico encargado del
11 desarrollo del sistema informatico, o en su caso del
proveedor externo que lo haya disefiado.

12 Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a juicio
sea relevante.

Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
14 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.

13

15
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ENTREGA-RECEPCION
RESPALDOS DE INFORMACION OFICIAL

ISO 9001:2008

oy, G

S
- 2
* System &

No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 90

AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA vEs | ARo

NOMBRE DEL SISTEMA, TIPO DEL RESPONSABLE

PROGRAMA O ARCHIVO CONTENIDO RESPALDO MEDIO FECHA NOMBRE/PUESTO OBSERVACIONES

®) @) ®) (10
@ ©) ©
ENTREGA RECIBE
1) (12) (13)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anexo: 90

Nombre: Respaldos de informacion oficial.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.

5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.

3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
Anotar nombre completo del sistema, programa o archivo

4 como: resguardo de la ndbmina, programa de inventarios,
etc.

5 Anotar brevemente el contenido del respaldo.

6 Anotar si es copia fiel o s6lo un apartado del archivo o
programa.

7 Anotar si el respaldo se realiza a través de USB, CD, disco
externo, etc.

8 Anotar dia, mes y afio en que se realizo el respaldo de
informacion.

9 Anotar el nombre completo y puesto del servidor publico
encargado de realizar el respaldo.

10 Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a juicio
sea relevante.

11 Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.
Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del

12 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

13 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 91
ENTREGA-RECEPCION
RESPALDO EN MEDIO MAGNETICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO: (1) FECHA DE CORTE(3)
0 0 0
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) DIA MES ANO
CARACTERISTICAS FiSICAS DEL MEDIO MAGNETICO A UTILIZAR CARACTERISTICAS GENERALES DE LA INFORMACION RESPALDADA
4 Q]
ENTREGA RECIBE
®) @ , ®)
PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PRESIDENTE MUNICIPAL ENTRANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 91
Nombre: Respaldo en medio magnético del sistema de contabilidad municipal.

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el numero y nombre del ayuntamiento que realiza la
entrega.
5 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la
informacion.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.

Describir las caracteristicas fisicas del medio magnético a
4 utilizar para respaldar la informacion, las cuales deben ser
las exactas para poder identificarlo facilmente.

Breve descripcidn de la informacion respaldada en el medio
5 magnético, la cual debe ser la exacta del periodo a entregar
y la que tiene en su poder de los ejercicios anteriores.

Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal saliente.

Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del
7 servidor publico encargado de proporcionar la informacion
para requisitar el formato.

Anotar la profesién y el nombre completo del Presidente
Municipal entrante.
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ENTREGA-RECEPCION
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AYUNTAMIENTO (1):

DEPENDENCIA U ORGANISMO (2):

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ISO 9001:2008

S EValig,,
o o,

4000 * 4,

e g O
* System &

No. Certificado: 51209
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARAEL PROCESO DE
FISCALIZACION DE LAS CUENTAS PUBLICAS.

ANEXO: 92
FECHA DE CORTE (3)

’ 0 | 0 0

’ DiA ’ MES ARO

NOMBRE (4) [ CARGO (5)

TITULAR DE LA UNIDAD | |

MIEMBROS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Art. 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit

NOMBRE (7) CARGO (8) PARTICIPACION (9)
CARGO DENTRO DEL
COMITE (6)
ACUERDOS, ACTAS Y RESOLUCIONES DEL COMITE
TIPO (10) NOMBRE DEL ACTA (11) DELAFECHA(12) | \\y\epo peLiBRO (13) | PELAFOA | ALAFOIA
(DIA-MES-ANO) (14) (15)
MEDIOS ELECTRONICOS E INFORMATICOS MANEJADOS POR LA UNIDAD
USUARIO (16) CONTRASENA (17)
SISTEMA INFOMEX
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
CORREO ELECTRONICO
INFORMES PRESENTADOS POR LA UNIDAD Y EL COMITE
DOCUMENTO (18) DELAFECHA(19) | \5ro pE LIBRO (20) | DELAFO!A | ALAFOIA | borcENTADO POR (23) DIRIGIDO A (24)

(DIA-MES-ANO) (21) (22)
SOLICITUDES DE INFORMACION Y RESPUESTAS

DE LA FECHA (27) DE LA FECHA (29)

— - DE LA FOJA A LAFOJA
FOLIO O NUMERO DE NUMERO DE LIBRO (30) (31) (32)
CONTROL ASIGNADO (25) | FORMA DE RECEPCION(26) (DIA-MES-ANO) ViA DE RESPUESTA (28) (DIA-MES-ANO)
ENTREGA RECIBE
@33) (34) 35)

PRESIDENTE MUNICIPAL SALIENTE RESPONSABLE DE LA INFORMACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Anexo: 92
Nombre: Informacién de la Unidad de Transparencia

IDENTIFICADOR DESCRIPCION
1 Anotar el nimero y nombre del ayuntamiento que realiza la entrega.
2 Nombre de la dependencia u organismo responsable de la informacién.
3 Anotar la fecha de corte de la informacion.
4 Nombre completo del Titular de la Unidad de Transparencia

5 Anotar al cargo que desempefie el Titular de la Unidad de
Transparencia dentro del Ayuntamiento, dependencia u organismo
responsable de la informacion.

6 Especificar el tipo de cargo que desempefia dentro del Comité de
Transparencia ejemplo: Presidente, Vocal, etc.

7 Nombre completo del Integrante del Comité de Transparencia

8 Especificar el tipo de cargo que desempefia en el Ayuntamiento,

dependencia u organismo responsable de la informacion.

9 Anotar que tipo de participacion tiene el miembro del Comité dentro del
mismo, con dos opciones: con voz y voto, y solo voz.

10 Especificar de qué tipo de documento se trata: Acuerdo, Acta o
Resolucion.
11 Nombre completo del documento, ejemplo: “Acta de Instalacién del

Comité de Transparencia”.

12 Anotar la fecha de la firma del documento.

13 Numero de identificacion del libro que contiene el documento en
cuestion

14 Anotar el nimero de foja en donde inicia el documento en cuestion.

15 Anotar el nimero de foja donde termina el documento en cuestion.

16 Se debera de anotar el usuario de identificacion para el acceso a los

medios informaticos especificados.

17 Se deberda de anotar la contrasefia o password que permita tener
acceso a los medios informaticos sefialados en el numero 16.
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18 Precisar el tipo de Informe del que se trate ejemplo: Informe de la
Unidad de Transparencia de enero a febrero de 2017, Informe anual de
actividades de la Unidad de Transparencia, Informe Anual del Comité de
Transparencia.

19 Anotar la fecha de presentacion del Informe al destinatario.

20 Numero de identificacion del libro que contiene el documento en
cuestion

21 Anotar el nimero de foja en donde inicia el informe en cuestién.

22 Anotar el nimero de foja donde termina el informe en cuestion.

23 Especificar si es la Unidad de Transparencia o el Comité de
Transparencia el que presento el informe.

24 Anotar a quien se presentd el informe en cuestion.

25 Anotar el nimero de folio o de control asignado a la solicitud de
informacion al ente.

26 Via por medio del cual se recibié la solicitud de informacion ejemplo: via
sistema INFOMEX, Plataforma Nacional de Transparencia, correo
electrénico y/o entrega fisica de documento que contiene la solicitud en
oficialia de partes o en la Unidad de Transparencia.

27 Anotar la fecha de presentacion de la solicitud de informacion

28 Via por medio del cual dio respuesta a la solicitud de informacion
ejemplo: via sistema INFOMEX, Plataforma Nacional de Transparencia,
correo electrénico y/o entrega fisica de la respuesta en domicilio
solicitado por el peticionario.

29 Anotar la fecha en que se envia y/o reciba la respuesta a la solicitud de
informacion.

30 Numero de identificacion del libro en donde se contiene la solicitud de
informacion y su respectiva respuesta.

31 Anotar el nimero de foja en donde inicia la solicitud de informacion en
cuestion y su respectiva respuesta.

32 Anotar el nimero de foja donde termina la solicitud de informacion en
cuestion y su respectiva respuesta.

33 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente Municipal
saliente.

34 Anotar la profesion, el nombre completo y puesto del servidor publico
encargado de proporcionar la informacion para requisitar el formato.
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35 Anotar la profesion y el nombre completo del Presidente Municipal
entrante.

La presente guia aplica a partir de la renovacién de ayuntamientos que se realice en el
afio en curso.

ASIi LO PROVEYO Y FIRMA EL LICENCIADO EN DERECHO ROY RUBIO SALAZAR,
AUDITOR SUPERIOR DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT;
EN TEPIC, NAYARIT, EL VEINTE DE JUNIO DE DOS MIL DIECISIETE.
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