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MENSAJE DEL PRESIDENT

Amigas y amigos umanenses:

La motivadora Becka Shoettle dijo: “Juntos, la gente comun puede lograr resultados extraordinarios”. Y no encuentro una mejor frase para describir lo
que esta pasando hoy en Uman. Todos podemos ver los grandes cambios que estan beneficiando a las familias de nuestro Municipio.

Pero este trabajo no se ha hecho solo; no soy yo, sino toda la gente que me rodea: mis colaboradores, las empresas e industrias de nuestro corredor, el
Gobierno Estatal, el Gobierno Federal, los Organismos Auténomos, pero sobre todo los umanenses. De nada sirve que gestionemos capacitaciones, sin la
participacién de los ciudadanos, lo mismo con los apoyos, con las carreteras, las calles, los servicios. Gracias a que nos comparten las necesidades del
municipio, nosotros podemos trabajar sobre el camino que nos marcan, y estoy convencido de que vamos por un buen camino.

Hoy la cabecera municipal, los fraccionamientos, las comisarias, todos gozamos de calles renovadas, de espacios publicos dignos, de vialidades
rehabilitadas, de servicios de calidad y en constante mejoria. Hemos gestionado acciones de vivienda para mejorar la calidad de vida de la poblacién. Son
obras que se ven y se sienten, se perciben, se notan obras a favor de las familias de un Uman que nos une.

Hemos abierto nuevos espacios para que los umanenses desarrollen y fortalezcan su economia, por la via laboral y el emprendimiento. Promovimos como

nunca las actividades deportivas, educativas y culturales. En especial, hemos implementado programas en apoyo a la mujer, para su beneficio econémico,
para su seguridad, para una vida digna. Y también impulsamos a nuestros jovenes para que se superen en el dmbito académico. Creamos oportunidades
para todas y todos, porque estamos convencidos de que de esa manera lograremos que Uman crezca parejo.

Los primeros pasos para que nuestro municipio tenga un crecimiento ordenado los hemos dado, al iniciar la conformacién de nuestro Plan Municipal de
Desarrollo Urbano. Nuestro acercamiento con las empresas y las buenas acciones que hemos realizado en favor de la comunidad, han reforzado la
confianza de la iniciativa privada en el municipio, hecho que se demuestra con el establecimiento y apertura de nuevas industrias, lo que a su vez beneficia
a nuestros ciudadanos, al crear nuevas fuentes de empleo. Nos consolidamos como la Ciudad Capital de las Industrias, y todo lo hemos logrado gracias al
trabajo en conjunto de todos, demostrando que somos en Uman, un solo equipo.

Estamos viendo el renacer de Uman, estamos logrando juntos cosas extraordinarias, sigamos por ese buen camino que hemos recorrido gracias a su
confianza. Seguiremos trabajando incansablemente por el bienestar de todas y todos los umanenses.

ATENTAMENTE

Dr. Gaspar Ventura Cisneros Polanco Presidente Municipal de Uman

Autorizado por el Registro Estatal
de Publicaciones Oficiales.
Autorizacion Numero: CJ-DOGEY-GM-024
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Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatdn en materia de los actos y procesos de Entrega-Recepcién de la
Administracion Pablica del municipio de Uman.

DR. GASPAR VENTURA CISNEROS POLANCO, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
UMAN, YUCATAN 2021-2024, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 115
FRACCION Il Y DEMAS RELATIVOS DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, ASi COMO LOS ARTICULOS 2, 20, 41 INCISO A) FRACCION Il DE LA LEY DE GOBIERNO
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE YUCATAN

Considerando

Que de acuerdo al articulo 77 Base Séptima, las Presidentas y Presidentes Municipales tendran la obligacién
al concluir su encargo de llevar a cabo el proceso de entrega recepcion, al Ayuntamiento entrante, conforme
a la ley respectiva siendo que el incumplimiento de esta obligacién sera causa de responsabilidad.

Que con fecha de 28 de septiembre de 2023, se publicé en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatan, Decreto 679/2023 por el que se modifica la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan,
en materia de entrega-recepcion.

Que en dicho Decreto se reforman los articulos 28, 29, 29 A, 29 B, 29 C; se adicionan los articulos del 29 D al
29 Z-27; se deroga la fraccion V del articulo 59; se reforma la fraccién VIII, se adicionan las fracciones de la
IX a la XXI, recorriéndose la actual fracciéon IX para quedar como XXIl del articulo 211, todos de la Ley de
Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.

Que la fracciéon IX del Articulo 211 reformado establece que al 6rgano de control interno le compete emitir
lineamientos con el objeto de regular pormenorizadamente los procesos de entrega-recepcién segun las
capacidades y atendiendo a las situaciones que la Administracién Publica de los Municipios del Estado de
Yucatan posean y precisiones no consideradas en la Ley, que considere pertinentes, para lo cual realizé el
proyecto de los citados Lineamientos.

Que los lineamientos deben establecer disposiciones conforme a las cuales las personas servidoras publicas
deberan realizar la entrega formal del estado de los asuntos de su competencia, programas, proyectos,
acciones, compromisos y recursos humanos, materiales, y financieros que les hayan sido asignados para el
ejercicio de sus funciones, empleo, cargo o comisién, asimismo armonizar términos a los que deben ajustarse
los actos de entrega-recepcion, sus excepciones y garantizar un proceso de entrega-recepcion transparente
y eficaz.

Que como parte de las obligaciones del Presidente Municipal se encuentran, entre otras, las de presidir y dirigir
las sesiones del Cabildo; formular y someter para aprobacion de aquél las demas disposiciones de observancia
general, asi como publicarlos en la Gaceta Municipal, de conformidad con lo establecido en el articulo 56,
fracciones | y Il, de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan.
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Que el Cabildo esta facultado para aprobar el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general.

Que el Cabildo debera publicar en la Gaceta Municipal las disposiciones de observancia general que acuerde,
segun sefiala el articulo 79 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén.

Que para que los Bandos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones de caracter general que
expida el Ayuntamiento tengan validez deben ser publicadas en la Gaceta Municipal, de conformidad con lo
que establece la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan; segun lo dispuesto en el articulo
38 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Uman.

Que el proyecto de Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan en materia de los actos y procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion Pablica del Municipio
de Umén, contienen las consideraciones tomadas por la Direccién de Contraloria Municipal en relacion con la
fraccion IX del Articulo 211 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan

Que en virtud de contar con las herramientas juridicas necesarias que permitan tener una éptima gestion en
el proceso de entrega-recepcion y coadyuvar en la prevencion de irregularidades, garantizando la rendicion
de cuentas institucional al término de cada administracién gubernamental y la maxima transparencia en el
servicio publico, resulta imprescindible emitir disposiciones complementarias que normen este proceso y
delimiten las competencias y formalidades necesarias para facilitar una transicion &gil, ordenada, eficiente,
transparente, honesta, confiable y oportuna de los cargos desempefiados en la administracién publica
municipal, por lo que he tenido a bien expedir los siguientes:

Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan en materia de los actos y procesos de Entrega-Recepcién de la Administracion
Pablica del municipio de Uman.

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las medidas y disposiciones complementarias para
la aplicacién, cumplimiento y uniformidad en los actos y procesos de entrega-recepcion regulados en la Ley,
instrumentando los medios y las condiciones que permitan a las personas servidoras publicas obligadas,
entregar y rendir cuentas de los recursos asignados, informacion, asuntos, programas, proyectos, acciones y
compromisos que tengan a su cargo o que les hayan sido comisionados a entregar, a quienes legalmente los
sustituyan o las personas que sean comisionadas para recibir.

Articulo 2. Definiciones
Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

l. Anexos: la documentacion que puede presentar la persona servidora publica saliente en el
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

paquete de entrega-recepcion, para brindar el soporte que se considere necesario en la
informacién plasmada en los formatos.

Administracion Publica Municipal: comprende toda la estructura organica del
ayuntamiento, asi como a los organismos desconcentrados, descentralizados y los
fideicomisos donde el ayuntamiento sea el fideicomitente.

Acta de entrega—-recepcion constitucional: el documento suscrito por el Presidente Municipal y
la persona electa para sustituirle en dicho cargo, mediante el cual se formaliza la entrega de la
carpeta de la entrega- recepcién de la administracion saliente.

Actas de entrega—recepcion ordinaria: el documento suscrito por las personas titulares de las
unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal y por las personas comisionadas
encargadas de recibirla, mediante el cual se formaliza la entrega de la dependencia o entidad.
Actas de sesiones informativas: los documentos suscritos por la Comisién de Transicién al
término de las sesiones celebradas en la fase informativa, para el proceso de entrega-recepcion
constitucional de la Administracién Publica municipal saliente.

Carpeta de entrega-recepciéon constitucional: la cual se integra con las actas de entrega-
recepcion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica municipal saliente, asi
como con los formatos, anexos y la informaciéon y documentacion que se hubiese determinado
integrar para garantizar la continuidad de la Administracion Publica.

Carpeta de entrega-recepcién ordinaria: la cual se integra con el informe de gestion y el informe
del estado que guarda la unidad administrativa municipal, asi como de los formatos, anexos y la
informacién y documentacién que garantice la continuidad de la operacion de la unidad.
Contraloria: es el érgano de control del H. Ayuntamiento de Uman, la Direccién de Contraloria
Municipal.

Dependencia: Las Direcciones, Subdirecciones y Unidades Administrativas que integran el H.
Ayuntamiento Municipal de Uman o las Entidades.

Enlace: la persona servidora publica designada por las personas titulares de las dependencias y
entidades de la Administracién Puablica municipal, quien fungira como medio de contacto para
transmitir a las unidades administrativas de su dependencia o entidad la informacion que la
Contraloria estime necesaria para el desarrollo del proceso de la entrega— recepcion
constitucional.

Entidades: los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion municipal
mayoritaria y los fideicomisos publicos donde el municipio sea el fideicomitente.
Entrega-Recepcion: el acto mediante el cual una persona servidora publica, que deja su empleo,
cargo o comision, hace entrega y rinde cuentas de los recursos asignados, de los asuntos a su
cargo y del estado que guardan, asi como de la informacién documental que tenga a su
disposicion de manera directa, a quien legalmente deba sustituirlo o se designe para hacerlo.
Entrega-Recepcion Constitucional: serd aquella en la que, con motivo de la terminacién
del periodo del cargo de la persona titular de la Presidencia Municipal establecido en la
Constitucion Politica del Estado de Yucatan, se haga entrega dela informacion de la
Administracion Publica Municipal a la persona electa que asumira dicho cargo
Entrega-Recepcion Ordinaria: sera aquella en la que, con motivo de la conclusion o
separacion del cargo, empleo o comisién, una persona servidora publica entrega y rinde
cuentas a la persona servidora publica entrante o a la quese designe para recibirla, de los
recursos asignados, los asuntos a su cargo y el estado que estos guardan, asi como de la
informacion documental que tenga a su disposicién de manera directa, con la finalidad de
gue este se encuentre en posibilidades de dar seguimiento a los asuntos y garantizar la
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continuidad de la funcion puablica

XV.  Formatos: medios establecidos por la Contraloria, a través de los cuales se informa el estado que
guardan los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos en tramite, asuntos juridicos, obra [ 4
publica, informacién documental y demas informacion aplicable que cada persona servidora
publica saliente tuvo directamente a su disposicion, o que le fue comisionada a entregar.

XVI. Informe del estado que guarda la dependencia o entidad: la informacion que, en lo que resulte
aplicable, comprende la situacion administrativa que guarda una dependencia o entidad relativa
al marco de actuacion, recursos financieros, materiales, humanos, fondos y fideicomisos,
adquisiciones, arrendamientos y servicios, obras publicas y servicios relacionados, programas,
sistemas de informacion electronica, archivos documentales, libros blancos, memorias
documentales, asuntos en tramite; asi como la informacion que permita identificar el estado en el
gue se encuentra, la cual se integrara por la documentacion fisica y por el medio de
almacenamiento portable de archivos digitales, en los términos y formatos establecidos en los
lineamientos.

XVII. Informe de gestidn: la informacién y documentacién donde se describan las acciones, avances,
logros y situacion de los programas y proyectos relevantes de cada dependencia y entidad,
durante el periodo de la Administracion Publica municipal saliente.

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

XIX. Personaservidorapublica: aquella persona que desempefia un empleo, cargo o comision dentro
de la Administracién Publica municipal, de conformidad con lo establecido en el articulo 108 de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el articulo 97 de la Constitucion
Politica del Estado de Yucatan.

XX.  Personaservidora publica entrante: la persona servidora publica que ingresa para desempefiar
un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica municipal.

XXI.  Persona servidora publica saliente: la persona servidora publica que concluye o se separa de
su empleo, cargo o comision en la Administracion Pablica municipal.

XXIl. Personas servidoras publicas obligadas: las personas servidoras publicas que tienen bajo su
responsabilidad y custodia la informacién o documentacion que se integrard y registrara para
efectos de la entrega—recepcion ordinaria, asi como la constitucional.

XXIIl. Unidad Administrativa: cada uno de los 6rganos que integran la Administracién Publica
Municipal, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se
conforman a través de una estructura organica especifica y propia, y se le confieren
atribuciones especificas.

Articulo 3. Ambito de aplicacién

Estos Lineamientos son de observancia imperativa para las personas servidoras publicas obligadas y demas
personas que intervienen en los actos y procesos de entrega- recepcion del municipio de Uman, Yucatan.

La veracidad, legalidad, soporte, integridad y confiabilidad de la informacién que se derive de un acto
de entrega-recepcion, seran responsabilidadde las personas servidoras publicas salientes, de quien
participe en la elaboracién ointegracion del paquete de entrega-recepciéon, asi como de quién valide la
informacion contenida en esta, en los casos que proceda, de conformidad con sus facultades y
obligaciones
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Para todo lo no previsto en la Ley, y en estos Lineamientos, para el desarrollo y ejecucién de los actos y
procesos de entrega-recepcion, aplicara de manera supletoria la Ley de Actos y Procedimientos
Administrativos del Estado de Yucatan, la Ley de Archivos del Estado de Yucatdn, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan, la Ley del Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatan, y demas normatividad juridica aplicable en los asuntos materia de los actos de
Entrega-Recepcion.

Articulo 4. Interpretacion y disposiciones complementarias
La interpretacion y resolucion de dudas de estos Lineamientos, para efectos administrativos, y la expedicion
de manuales, guias, circulares, formatos y otras disposiciones complementarias que sean necesarias para el

adecuado cumplimiento de la Ley, correspondera a la Contraloria.

Capitulo 1l
De los Formatos

Articulo 5. Formulacién de los formatos

La informacién del estado que guarda la dependencia, entidad o unidad administrativa, los recursos y demas
asuntos que se encuentren bajo la responsabilidad de la persona servidora publica obligada, debera ser
registrada en los formatos autorizados por la Contraloria.

El Titular del 6rgano de control interno podra hacer, en cualquier momento, las modificaciones
correspondientes a los formatos aqui presentados, con el fin de que se adapten a las necesidades de
transparencia e informacién en cada caso.

Articulo 6. De los Formatos

Las personas servidoras publicas obligadas, para llevar a cabo la preparacion de una entrega-recepcion,
deberan de llenar los formatos que les resulten aplicables de los Anexos Ay B de los presentes Lineamientos.

Articulo 7. De los Formatos de Actas

Para la formalizacién del acto entrega-recepcion, se utilizaran los Formatos de Actas previstos en el Anexo C
de estos Lineamientos.

Capitulo 1l
Entrega-Recepcion Ordinaria

Articulo 8. Obligaciones de las personas Titulares de las Unidades Administrativas
Las personas Titulares de las Unidades Administrativas y demas areas adscritas involucradas estaran

obligadas a proporcionar la informacién que la persona servidora publica obligada requiera para la preparacion
de su entrega-recepcion.

11
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Articulo 9. Inclusién de informacién de areas subordinadas

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas que entregan, deberan incluir en su carpeta de/ 4,
entrega-recepcion toda la informacion correspondiente a las unidades administrativas que se encuentren
subordinadas a la suya.

Articulo 10. Plazo para la celebracion del acto

La entrega-recepcién ordinaria se llevara a cabo dentro de los diez dias habiles siguientes a la separacion del
cargo de la persona servidora publica saliente, independientemente de que exista o esté por interponerse
algun procedimiento ante cualquier instancia judicial, laboral o administrativa, que tenga como finalidad dirimir
alguna controversia relacionada con la separacién del cargo.

Articulo 11. Actos del proceso de entrega-recepcién ordinaria

l. El superior jerarquico de la persona servidora publica que Entrega, deberd solicitar mediante oficio,
la participacion de la Contraloria al acto de entrega-recepcion, cuando menos, con tres dias habiles
de anticipacion a la fecha fijada para la celebracion del acto de entrega- recepcion ordinaria, salvo
en caso de urgencia debidamente justificada, cuyo plazo debera ser de por lo menos, veinticuatro
horas, con la finalidad de que designe a la persona que la represente en dicho acto, para verificar
el cumplimiento de lo establecido en la Ley, en estos Lineamientos y demas disposiciones emitidas
en la materia.

El acto de entrega-recepcion ordinaria se podra diferir en una sola ocasion, por un plazo que no exceda
de diez dias habiles, con las condiciones establecidas por el articulo 29-J de la Ley.

La solicitud deberd acompafarse de copias simples del nombramiento u oficio de comision de la persona que
recibe y de la identificacién oficial de quien entrega y de quien recibe. En dicho oficio se debera sefialar a la
persona servidora publica que fungira como enlace de la unidad administrativa, con quien se coordinara el
personal de la contraloria para los trabajos previos al acto.

Il. El personal designado por la Contraloria para intervenir en el acto de entrega-recepciéon se
presentara a las oficinas de la Unidad Administrativa del servidor publico saliente, con el objeto de
supervisar que la carpeta de entrega-recepcion haya sido correctamente integrada, conteniendo
todos los formatos y anexos que correspondan, sin que ello implique validaciéon o responsabilidad
alguna de su parte, por el contenido de la informacion reportada.

La formalizacién del acta de entrega-recepcion ordinaria no podra realizarse si no se cumplen las condiciones
establecidas en estos Lineamientos. Una vez cumplidos, se procedera a elaborar y formalizar el acta
correspondiente.

1R La entrega-recepcion ordinaria se realizard en el domicilio de la dependencia, entidad, direccion,
departamento o unidad administrativa de que se trate y deberan estar presentes:
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a) Lapersona servidora publica saliente o la persona comisionada;
b) Lapersona servidora publica entrante o la persona comisionada: 13
C) Untestigo por cada parte; y

d) Un representante del Organo de Control Interno o persona designada por la
Contraloria.

V. La entrega-recepcion ordinaria se formalizard con la suscripcién del acta correspondiente y de los formatos
que le resulten aplicables del Anexo A de estos Lineamientos, conforme a sus funciones y atribuciones.

Cuando a criterio de quienes intervengan en la celebracion del acto de entrega- recepcion ordinaria sea
necesario realizar alguna observacién o aclaracion, esta se asentara en el acta, antes de su cierre.

El acta deberd firmarse de manera autégrafa en todas sus hojas, al margen y al final de ésta, por todos los
gue intervienen en el acto de entrega-recepcion, quien no pudiera hacerlode ese modo, debera imprimir
su huella dactilar y si esto no fuere posible, lo hara quien firme a su ruego y suplica, haciendo constar en
el acta el motivo.

En caso de que la persona servidora publica saliente o entrante, se negara a firmar el acta de entrega-
recepcion, se daréa por realizado el acto, asentando los hechos y la razén expresa de la negativa y deberé ser
firmada por la persona servidora publica saliente o entrante que esté de acuerdo, la persona servidora publica
nombrada por el 6rgano de control interno y dos testigos designados por alguno de estos ultimos. Si ambas
personas, saliente o entrante se negaran a firmar, bastara con la firma de la persona servidora publica
designada por la Contraloria y de los testigos, asentando los hechos y la razén expresa de la negativa.

El acta de entrega-recepcion ordinaria, con los formatos y sus anexos impresos y en los medios de
almacenamiento portables de archivos digitales, se distribuiran de la siguiente manera:

i. Un ejemplar para la persona servidora publica entrante o, en su caso, la persona comisionada;
ii. Un ejemplar para la persona servidora publica saliente o la persona comisionada; y

iii. Un ejemplar para la Contraloria.

La persona servidora publica que haya recibido por comision, haré la entrega formal del paguete de entrega-
recepcion que tuvo bajo su resguardo a la persona servidora publica entrante que haya sido nombrada o a la
persona comisionada, siguiendo los mismos actos descritos en el presente articulo, procurando actualizar la
informacion contenida en los formatos y anexos que procedan, hasta la fecha de su entrega.

Articulo 12. Supletoriedad.
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En caso de que no haya sido nombrada la persona servidora publica entrante, y no haya sido comisionada
una persona para recibir los asuntos de la unidad administrativa, sera el superior jerarquico quien tenga la
obligacion de recibirlos, en tanto se nombre o designe a la persona servidora pUblica correspondiente. Se hara
constar en el acta dicha situacion.

Articulo 13. Incumplimiento de la obligacion de realizar la entrega-recepcion ordinaria

Cuando la persona servidora publica saliente, incumpla con su obligacion de realizar la entrega-recepcion
ordinaria y no exista una causa plenamente justificada y acreditada que la haya imposibilitado, el Organo de
Control Interno o la persona designada por la Contraloria, hard constar los hechos en acta administrativa,
misma que serd firmada en tres tantos, por quienes estén presentes.

La persona servidora publica entrante o comisionada, debera dar a conocer dicha situacion a su superior
jerarquico inmediato, a mas tardar al dia habil siguiente en el que debid llevarse a cabo el acto de entrega-
recepcion.

En este supuesto, el superior jerarquico inmediato de la persona servidora publica saliente, debera hacerlo del
conocimiento de la Contraloria, dentro de un plazo de diez dias habiles, contado a partir de la fecha en que se
le haya hecho de su conocimiento el incumplimiento, acompafiado del acta administrativa a la que hace
referencia el parrafo primero del presente articulo.

Lo anterior, para que la Contraloria proceda en términos de la normativa aplicable en materia de
responsabilidades administrativas.

Articulo 14. Responsabilidad de la persona servidora publica saliente en la integracién de la
informacién

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

Articulo 15. Responsabilidad de la persona servidora publica entrante

La persona servidora publica entrante al tomar posesion del empleo, cargo o comision o inicio de funciones,
debera proporcionar todas las facilidades a la persona servidora publica saliente, para la integracion de la
documentacion que comprendera su entrega-recepcion, asimismo, se encuentra obligada a dar continuidad a
las funciones, programas, actividades institucionales, asi como los asuntos en trdmite inherentes al ejercicio
de su empleo, cargo o comision, a partir de la fecha en que surta efectos su nombramiento, aun cuando no se
haya efectuado la entrega-recepcion formal de los asuntos y recursos por parte de la persona servidora publica
saliente.

14
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Articulo 16. Plazo de la verificaciéon

La verificacion del contenido del acta de entrega-recepcion ordinaria y del paquete de entrega-recepcion,
debera realizarse por la persona servidora publica entrante o la persona servidora publica que haya recibido
por comision, dentro de un plazo de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la suscripcion del
acta de entrega-recepcion ordinaria.

Dentro de dicho plazo, podra requerir por escrito a la persona servidora publica saliente o0 a la persona
comisionada, para que haga las aclaraciones y en su caso, proporcione la informacién adicional solicitada.

A partir de la fecha en que se haya notificado el requerimiento, la persona servidora publica saliente o la
persona comisionada, debera comparecer personalmente, con la persona servidora publica que formulé el
requerimiento o por escrito, dentro de los quince dias habiles siguientes, para realizar las aclaraciones
necesarias y, en su caso, proporcionar la documentacion complementaria que corresponda. En caso de que
comparezca personalmente, la persona servidora publica requirente dejara constancia de esta comparecencia
y de las manifestaciones que al efecto se realicen, mediante el levantamiento de un acta circunstanciada en
presencia de dos testigos.

Articulo 17. Incumplimiento de aclaraciones

Cuando dentro del plazo otorgado no se realicen las aclaraciones o no se entregue la informacion solicitada,
la persona servidora publica entrante debera comunicarlo por escrito a la Contraloria, dentro de un plazo de
cinco dias habiles, contado a partir del dia habil siguiente al vencimiento del plazo otorgado, acompafiando la
documentacién que acredite la notificacion personal del requerimiento efectuado.

La autoridad investigadora correspondiente procedera en términos de la normativa aplicable en materia de
responsabilidades administrativas.

Articulo 18. Ratificacion del cargo

Cuando una persona servidora publica saliente es ratificada para seguir ocupando el cargo que debiese
entregar, bastara con que el 6rgano de control interno levante un acta administrativa circunstanciada ante
dos testigos, uno designado por esta y otro por la persona servidora publica. En el acta debera constar
dicha situacion, adjuntando el documento que avale la ratificacioén y la persona servidora publica reiterara
de manera expresa la conservacion de los recursos materiales personales, financieros, documentos e
informacion que debiere entregar.

Este sefialamiento aplica también cuando la persona servidora publica comisionada de origen, ocupe el
cargo formal para la cual fue comisionada y con ello adquiera las atribuciones correspondientes a dicho
cargo, puesto o comision..

Articulo 19. Entrega-Recepcién Ordinaria del Titular de la Presidencia Municipal

En caso de que se conceda u otorgue licencia a la persona titular de la Presidencia Municipal, para
separarse de su cargo, o de actualizarse alguna de las causas previstas en el articulo 64 H de la Ley, el
6rgano de control interno debera dar formal inicio al proceso de entrega-recepcion ordinaria por licencia

15
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de separacién o por interrupcion del ejercicio de funciones de la persona titular de la Presidencia
Municipal, la cual comprendera la elaboraciéon de un informe general del Sindico, Secretario, Tesorero y
las personas titulares de las oficinas, dependencias y entidades, cada uno atendiendo a sus funciones,
del estado que guarda la Administracién Publica municipal, para su entrega al 6rgano de control interno
en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de que se haya dado inicio formal del proceso
de entrega-recepcion.

Los informes generales se integraran por el érgano de control interno en una carpeta de entrega-
recepcion, que sera entregada de manos de la persona titular de la Secretaria Municipal, a la persona
designada para ocupar ahora el cargo de titular de la Presidencia Municipal una vez lo tome formalmente,
mediante el levantamiento de una acta circunstanciada de entrega-recepcion, firmada por lapersona
titular de la Secretaria Municipal y un testigo nombrado por ésta; y por la persona titular del érgano de
control interno y un testigo nombrado por éste.

Capitulo IV

Entrega-Recepcion Constitucional

Seccién Primera

Actividades en la Fase de Preparacion

Articulo 20. Programa de trabajo

La Contraloria, de conformidad con la Ley y los presentes Lineamientos, establecera el programa de
trabajo de esta fase, comunicandolo mediante oficio a las personas servidoras publicas que ocupen los
cargos de Sindico, Regidor, Secretario Municipal y Tesorero Municipal, asi como las que sean titulares
de las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica municipal, con el fin de establecer
la organizacién del proceso de entrega-recepcion constitucional, a través de las acciones que estime
pertinentes para la preparacion e integracion de la informacién y documentacion.

Articulo 21. Carta Responsiva

Las personas servidoras publicas obligadas deberan suscribir una carta responsiva que contendra la
aceptacion de responsabilidad de registrar e integrar debidamente la informacién que corresponday obre
en su poder en los formatos autorizados por la Contraloria.

La carta responsiva deberda ser entregada en el domicilio del érgano de control interno dentro del plazo
de cinco dias habiles, contados a partir de su designacion como persona servidora publica obligada.

Articulo 22. Actividades en la Fase de Preparacion

16
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Durante esta fase, se realizaran las actividades necesarias para asegurar un ordenado proceso de
entrega-recepcion constitucional, para tal efecto, la Contraloria solicitara a las dependencias y entidades
las actividades siguientes: 17

l. Designhacién de enlaces y sujetos obligados. Las personas servidoras publicas que ocupen los
cargos de Sindico, Secretario Municipal y Tesorero Municipal, asi como las que sean titulares
de las oficinas, dependencias y entidades de la Administracién Publica municipal, informaran
mediante oficio, al6rgano de control interno, conforme al Programa de Trabajo, los nombres
de los enlaces y las personas servidoras publicas obligadas de cada una de las unidades
administrativas.

. Registro y actualizacién de informacién. A mas tardar en el dltimo trimestre del ejercicio
inmediato anterior al término del ejercicio constitucional, se iniciaran las siguientes actividades:

1. Iniciar la organizacioén de la informacion que se habra de cargar en los formatos
gue le resulten aplicables.

2. Remitir a la Contraloria los formatos capturados en archivos electrénicos, para
su revision e integracion a la carpeta de entrega-recepcién constitucional.

3. Actualizar permanentemente la informacion, conforme a las fechas de corte que
fije la Contraloria en el programa de trabajo, observando, como minimo, los
plazos previstos en el articulo 29 Z-12 de la Ley

Il. Cargas de informacién de entrega-recepcion. Las cargas de informacion se realizaran en las
fechas que se definan en el programa de trabajo. Las personas servidoras publicas obligadas y
designadas, deberan registrar la informacion en los formatos previstos en los Anexos Ay B de los
presentes Lineamientos que le sean aplicables, de acuerdo con los instructivos.

Las revisiones de la carga de informacion, se realizaran con la periodicidad que determine la
Contraloria, informando los resultados a la persona titular del poder ejecutivo, dentro de los diez
dias habiles siguientes a la conclusion de las revisiones.

Dichas actividades son enunciativas, mas no limitativas, ya que la Contraloria podra adicionar o
modificarlas a fin de llevar a cabo un proceso de entrega- recepcién con rendicidon de cuentas completo,
agil, veraz y transparente. De igual forma, podra adicionar o modificar los formatos establecidos en estos
Lineamientos, con el mismo fin.

Seccion Segunda
Actividades en la Fase Informativa
Articulo 23.- Comisién de Transicion

La Comisidon de Transiciéon, estara conformada a mas tardar el veinte de agosto previo a la fecha de
conclusion de la administracion saliente, de la siguiente manera:

I. Con las personas servidoras publicas que ocupen el cargo de Sindico, de Secretario Municipal,
de Tesorero Municipal y de titular del 6rgano de control interno; ademas de quienes designe la
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persona titular de la Presidencia Municipal, quienes se constituiran como comisionados de la
administracién saliente, sin necesidad de hombramiento alguno.

L, L, . - : . ) 18
La Comisién de Transicion sera presidida por la persona titular del érgano de control interno.

Il. Por cuatro personas designadas por la persona titular de la Presidencia Municipal, a
propuesta de la persona electa para ocupar el cargo de la persona titular de la Presidencia
Municipal, hecha por escrito, debiendo proporcionar el nombre de los integrantes, asi como sus
domicilios, correos electronicos y numeros telefénicos de contacto, para recibir notificaciones,
debiendo sefialar a un representante comun, a mas tardar cinco dias habiles antes de la fecha en
que debe estar integrada la Comisién de Transicién, quienes se constituiran como personas
comisionadas de la administracion entrante, para la recepcién.

. La persona titular de la Presidencia Municipal, previa aceptacion, designara a tres
integrantes de la sociedad civil del Municipio, quienes asistiran como testigos en los trabajos que
se realicen en la Comision.

IV. Una persona que ocupe la Secretaria Técnica, que sera designada por la persona titular del
6érgano de control interno.

El desempefio de las funciones de las personas comisionadas y testigos sera de caracter
honorifico, por lo tanto, no devengaran retribucién econémica alguna.

La vigencia del nombramiento de las personas integrantes de la Comisién de Transicién, concluira
el dia previo a la conclusion de la Administracion Publica materia de la entrega-recepcion
constitucional.

En esta fase informativa las personas servidoras publicas que ocupen el cargo de Sindico, Secretario
Municipal, Tesorero Municipal, de titulares de las oficinas, dependencias y entidades, informaran y
expondran ante la Comision de Transicion en las sesiones informativas, sobre los recursos, proyectos,
programas y politicas, que fueron ejercidos y desarrollados de conformidad con sus funciones y el eje al
que pertenezcan, seguin el Plan Municipal de Desarrollo.

Articulo 24. Funciones del Secretario Técnico de la Comisién de Transicion
La persona servidora publica que funja como Secretario Técnico, sera responsable de:

I. Realizar las convocatorias a las sesiones informativas calendarizadas, acompafadas del Orden
del Dia, autorizadas por la persona Presidente de la Comision de Transicion;

[I. Levantary resguardar las actas de las sesiones informativas, y las minutas de trabajo, en su caso;
y

[ll. Entregar un ejemplar de las actas de las sesiones informativas y minutas de trabajo al
representante comun de las personas comisionadas de la administracion entrante.
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Articulo 25.- Instalacion de la Comision de Transicion

Hechos los nombramientos de las personas comisionadas, se llevar4 a cabo la sesion de instalacion de
la comision de transicion, previa convocatoria que emita la persona titular de la Presidencia Municipal,
en la que se sefale el lugar y hora en que se celebrara dicha sesién.

En esta sesion se les tomara protesta a las personas integrantes de la Comisién de Transicidon por la
persona titular de la Presidencia Municipal.

Articulo 26. Facultades y obligaciones de los integrantes de la Comisién de Transicion de la
administracion saliente

Las personas integrantes de la Comisién de Transicidon de la administracion saliente tendran las
facultades y obligaciones previstas en el articulo 29 Z-17 de la Ley.

Articulo 27. Facultades y obligaciones de los integrantes de la Comisién de Transicion de la
administracion entrante

Las personas integrantes de la Comisién de Transicién de la administracion entrante tendran las
facultades y obligaciones previstas en el articulo 29 Z-18 de la Ley.

Articulo 28. Calendario de sesiones informativas

La persona Presidente de la Comision de Transicion establecera el calendario de sesiones de la Comision
de Transicion, el cual podra ser modificado. El calendario comprendera el nimero de sesiones, sede, dia
y hora en que se realizaran, y las dependencias y entidades que en cada una de ellas compareceran con
base en los ejes del Plan Municipal de Desarrollo.

Articulo 29. Desahogo de las sesiones informativas

El desahogo de las sesiones informativas se llevara a cabo con el orden del dia que fije la persona que
ocupe la Presidencia de la Comisién de Transicién y se levantara acta en cuatro tantos, en la que se hara
constar los participantes, asi como la informacion, exposicion y dudas resueltas de cada uno de los temas
que se hubieren abordado, recabando la firma de quienes participaron y quisieron hacerlo, certificando
este hecho la persona que ocupe la Secretaria Técnica de la Comisién de Transicioén.

Con la finalidad de resolver las dudas que persistan y que no hayan sido aclaradas en su totalidad en las
sesiones informativas, se realizaran reuniones de trabajo en la sede y horario que determine la persona
que ocupe la Presidencia de la Comisién de Transicion, de las cuales se levantaran las actas respectivas
0 minutas de trabajo, firmando los que en ellas intervengan, levantadas por quien también él designe,
quien a su vez deberd hacer entrega de las mismas a la persona que ocupe la secretaria técnica al dia
habil siguiente de la reunion.

Las actas de las sesiones informativas y, en su caso, las minutas de trabajo que se realicen, se integraran
a la carpeta de la entrega-recepciéon constitucional.
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Articulo 30. Conclusién de la Comisién de Transicidn

En la dltima sesion informativa de la Comisién de Transicion, se haré constar la conclusion de los trabajos
de dicha comision, asi como la disolucion de la misma.

Seccioén Tercera

Actividades en la Fase de Formalizacién

Articulo 31. Designacion de Personas Comisionadas a recibir

A mas tardar cinco dias habiles antes de la fecha de conclusion de la Administracion Publica municipal,
la persona electa como titular de la Presidencia Municipal, informara por escrito a la persona titular de la
Presidencia Municipal, la designacién de las personas comisionadas para recibir la carpeta dela de
entrega-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas,
dependencias y entidades.

La persona titular de la Presidencia Municipal, una vez recibidoel escrito referido en el parrafo anterior,
al dia habil siguiente realizara la designacion a través de la publicacién en la Gaceta Municipal del H.
Ayuntamiento de Uman.

Articulo 32. Entrega-Recepcién de Titulares

Durante los cuatro dias habiles previos a la fecha de conclusiéon de la Administracién Publica municipal,
se realizara la entrega de las carpetas de la entrega-recepcion de las oficinas, dependencias y entidades,
por quienes funjan como titulares, a las personas comisionadas, levantandose la respectiva acta por la
persona titular saliente de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de la oficina,
dependencia o entidad y la persona comisionada y una persona representante del érgano de control
interno, conforme al calendario previsto por el 6rgano de control interno.

Las personas comisionadas tendran la responsabilidad de conservar y resguardarla informacién
contenida en las carpetas de la entrega-recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria
Municipal, de las oficinas, dependencias y entidades, hasta su entrega a las nuevas personas titulares
de estas, teniendo prohibida su reproduccién o divulgacion.

Las personas servidoras publicas salientes de las dependencias o entidades deberan elaborar un Acta
Circunstanciada en la que se detalle la situacion de los recursos y asuntos que hayan presentado
movimientos entre la fecha oficial de su entrega recepcion (de acuerdo al primer parrafo del presente
articulo) y el dia del acto de Entrega-Recepcion Constitucional, en presencia de dos testigos. Esta Acta
Circunstanciada formara parte del Expediente de la entrega recepcioén Constitucional.

Articulo 33. Distribucion del actay resguardo final
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El acta de entrega-recepcién de las dependencias y de las entidades, con los medios de almacenamiento
portables de archivos digitales y sus anexos, se distribuiran de la siguiente manera:

. , , . 21
I. Un ejemplar para la persona Titular de la Dependencia o Entidad de que se trate;

[I. Un ejemplar para la persona comisionada para recibir la carpeta; y
[ll.Un ejemplar para la Contraloria.

Articulo 34. Entrega-Recepcidén Constitucional

El expediente de la entrega-recepcion constitucional se integrara de la siguiente forma:
I. Del acta de entrega—recepcion constitucional.
Il. De la carpeta de la entrega-recepcion constitucional, que se integra con:

a) De las actas de entrega—recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria
Municipal, de las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion Publica
municipal.

b) De la carpeta de la entrega—recepcion de la Sindicatura, Secretaria Municipal,
Tesoreria Municipal, de las oficinas, dependencias y entidades de la Administracion
Publica municipal.

. De las actas de sesiones informativas.

IV. Del informe del estado que guarda la Administracién Pablica municipal.

V. Del informe de gestion.

VI. De los Informes de Regidores.

VII. De las actas circunstanciadas a que hace referencia el ultimo parrafo del articulo 32; y

VIil. La demas informacién y documentacion que se estime pertinente para garantizar la
continuidad de la administracién publica.

Articulo 35. Temas a incluir en lainformacién

Lainformacién de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas, dependencias
y entidades que las personas titulares de éstas integraran en la entrega—recepcién constitucional,
comprendera los siguientes temas, en lo que les resulte aplicable a sus funciones:

I.  Marco de actuacion
II. Recursos financieros

Ill.  Fondos y fideicomisos
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IV. Recursos humanos

V. Recursos materiales -

VI. Adquisiciones, arrendamientos y servicios
VIlI. Obras publicas y servicios relacionados
VIIl.  Programas

IX. Sistemas de informacion electrénica

X. Archivos documentales

Xl. Libros blancos y memorias documentales
XIl.  Asuntos en tramite

Xlll.  Los demas temas que el érgano de control interno considere pertinentes

Articulo 36. Informes de los Regidores

Los Regidores, de acuerdo con las comisiones que presidan y a sus actividades, tendran la obligacién
de hacer un informe por escrito para la persona titular de la Presidencia Municipal que comprenda lo
dispuesto en las fracciones |, I, IV, V, VIII, X y Xll del articulo que antecede, para integrarlo a
suvez en la carpeta de entrega-recepcion constitucional, a mas tardar con un mes de anticipaciéon de
conclusion de su cargo, independientemente de que hubiesen sido reelectos para seguir ocupandolo.

Articulo 37 Etapas de preparacién

El 6rgano de control interno establecera el calendario con las diferentes etapas de preparacion y
entrega de la informacién prevista en el articulo 29 Z-10 de la Ley, de conformidad con el plan de
integracion y programas de avance que en ellos se fije, conforme a lo siguiente:

I. Primera etapa: las personas titulares de las unidades administrativas dentro del Gltimo trimestre
al afo previo a la fecha de conclusion del cargo de la persona titular de la Presidencia Municipal,
deberan integrar por escrito, a mas tardar el treinta de noviembre previo a la fecha de conclusion
del cargo de la persona titular de la Presidencia Municipal, la informacién que se determina en el
articulo 29 Z -10, con fecha de corte al quince de noviembre.

Il. Segunda etapa: las personas servidoras publicas obligadas deberan integrar por escrito, a
mas tardar el treinta de marzo previo a la fecha de conclusiéon del cargo de la persona titular de
la Presidencia Municipal, la informacion que se determina en el articulo 29 Z -10, con fecha de
corte al quince de marzo.
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Ill. Tercera etapa: las personas servidoras publicas obligadas deberan integrar por escrito, a mas
tardar el treinta y uno de julio previo a la fecha de conclusion del cargo de la persona titular de la
Presidencia Municipal, la informacion que se determina en el articulo 29 Z -10, con fecha de corte
al quince de julio.

IV. Cuarta etapa: las personas servidoras publicas obligadas a mas tardar el treinta y uno de
agosto previo a la fecha de conclusion del cargo de la personatitular de la Presidencia
Municipal, deberan actualizar la informacién de los formatos, con fecha de corte al dia en que se
realice la actualizacion.

En un plazo de quince dias naturales posteriores al cierre de cada etapa, la Direccion de Contraloria
informar& a la persona titular de la Presidencia Municipal y demasintegrantes del Cabildo, sobre el
avance y cumplimiento de la entrega-recepcién constitucional.

Articulo 38. Actualizaciéon de la informacioén

Con la finalidad de mantener actualizada la informacién que se integre por escrito, las personas que
ocupen los cargos de Sindico, Secretario Municipal, Tesorero y de titulares de las oficinas,
dependencias y entidades, asi como las personas titulares de las areas administrativas, de acuerdo
a su ambito de actuacioén, deberan realizar las siguientes acciones:

I. Verificar que la normativa interna y la estructura organica se encuentren debidamente
actualizadas, validadas y aprobadas por las autoridades competentes para ello.

Il. Verificar que la informacién programatica, presupuestal y contable sea coincidente y
consistente, ademas de contar con la conciliacién correspondientecon respecto del ejercicio
vigente del presupuesto de egresos.

. Mantener actualizada la relacion de cuentas bancarias vigentes y contar conlas conciliaciones
mensuales correspondientes.

IV. Mantener ordenados y depurados los documentos de posibles derechos de cobro, como
letras, pagarés, fianzas y otros similares.

V. Contar con los expedientes de los compromisos pendientes de pago, tales como obligaciones
con proveedores, contratistas, prestadores de servicios, impuestos o contribuciones por pagar,
debidamente integrados y actualizados.

VI. Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles, incluyendo sus
resguardos o custodios en términos de la legislacion de la materia.

VIl. Mantener actualizada la plantilla del personal que labora en términos de lanormatividad
aplicable, validada y conciliada.

VIIl. Mantener actualizados y ordenados los expedientes, asi como la informacién que determine
la situacion que guardan los procesos judiciales, administrativos,debiendo considerar la totalidad
de éstos para identificar el tipo de juicio o procedimiento administrativo, la instancia y el estado
procesal que guarda.

23
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IX. Mantener actualizada y ordenada la informacion y documentacién de los convenios y
acuerdos gue generen derechos y obligaciones para la dependencia o entidad.

. . . . . - 24
X. Verificar que los expedientes de las contrataciones en materia de obra publica y servicios

relacionados con las mismas; adquisiciones, arrendamientos y prestacionde servicios, asi como
cualquier otro tipo de procedimiento, realizado durante el periodo de la Administracién Publica
saliente, estén debidamente integrados y actualizados, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables.

XI. Verificar que la documentacién que sustente los expedientes de apoyos otorgados a terceros
se encuentre debidamente integrada, en apego a las disposiciones normativas aplicables.

Xll. Verificar la relacién de las observaciones en proceso de solventacién, que hayan sido
emitidas por cualquier 6rgano fiscalizador federal o estatal.

Xlll. Comprobar el cumplimiento oportuno de las solicitudes de transparencia y acceso a la
informacion recibidas, manteniendo en orden los expedientes que acada caso correspondan,
y verificando ademas que el portal de transparencia este actualizado, de conformidad con lo
establecido en las disposiciones en la materia.

XIV. Las demas necesarias para asegurar que la informacién proporcionada seentregue de
manera clara, confiable, entendible, accesible, objetiva y veraz, garantizando la continuidad de la
administracion.

Articulo 39. Culminacién de tramites

Las personas titulares de la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas,
dependencias y entidades, tomaran todas las medidas necesarias para garantizar que los procesos
presupuestales, contables, de trdmite de pago, de adquisiciones, arrendamientos, obra publica y
servicios relacionados, contratacion de personal, almacenes, bienes muebles entre otros asuntos
relevantes se culminen en los términos y plazos previstos en la normatividad aplicable, para efecto
de gque se integre la informacion respectiva, de acuerdo con los plazos sefialados en estos
Lineamientos.

Articulo 40. Formalizacién de la Entrega-Recepcidn constitucional

A mas tardar al dia en que concluya la Administracién Publica municipal, se llevara a cabo la
entrega-recepcion constitucional, en el edificio oficial del Ayuntamiento, en el lugar y hora previstos
por el 6rgano de control interno, en dicho acto se entregara la carpeta de la entrega- recepcion
constitucional, de acuerdo a lo sefalado en el articulo 41 de estos Lineamientos.

En el acto de la entrega-recepcion constitucional, ante la persona titular del érgano de control
interno, deberan estar presentes la persona titular de la Presidencia Municipal, la persona titular de
la Secretaria Municipal y la persona titular de la Tesoreria, como testigos de la Administracion
saliente, asi como la persona electa como titular de la Presidencia Municipal y dos testigos
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designados por ésta de la Administracion entrante, quienes plenamente identificados en los
términos indicados por el 6rgano de control interno, firmaran el acta en la que se haga constar la
entrega de la carpeta de la entrega-recepcién constitucional. 25

Articulo 41. Distribucién del actay resguardo final

El acta de entrega-recepcién constitucional, con la carpeta, informes, los medios de almacenamiento
portables de archivos digitales y sus anexos, se distribuiran de la siguiente manera:

[. Un ejemplar para la persona Titular de la Presidencia Municipal saliente;

[I. Un ejemplar para la persona electa como Titular de la Presidencia Municipal; y
[1l.Un ejemplar para la Contraloria.

Articulo 42. Solicitud de aclaraciones

La persona titular del Poder Ejecutivo municipal entrante y las personas titulares entrantes de la
Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas, dependencias y entidades,
en ejercicio de sus propias competencias, tendran hasta quince dias habiles, contados a partir del
dia siguiente del acto de entrega-recepcion constitucional, para solicitar a las personas titulares de
la Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas, las dependencias y
entidades de la administracién saliente la resolucién de dudas o aclaraciones de la informacién de
la carpeta de entrega- recepcién constitucional y de las carpetas de entrega-recepcion de la
Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria Municipal, de las oficinas, las dependencias y
entidades.

Capitulo V
Denuncias y Sanciones
Articulo 43. Denuncias y Sanciones

El incumplimiento a lo dispuesto en los presentes lineamientos, debera denunciarse ante la
Contraloria, adjuntando la documentacion y demés medios que sustenten dicho incumplimiento,
para que proceda a determinar lo conducente.

Las sanciones previstas en materia de responsabilidades administrativas, podran ser aplicadas sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que puedan incurrir.

Articulos Transitorios

Primero. Entrada en vigor
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Este acuerdo entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en la Gaceta Municipal del H.

Ayuntamiento de Uman, Yucatan.
26
Segundo. Abrogacion de disposiciones

Se abroga el Reglamento de Entrega-Recepcion para la Administracion Publica del Municipio de
Uman, Yucatan, asi como se deroga cualquier disposicién normativa que vaya en contrario de lo
sefialado en estos Lineamientos.

Se expide el presente acuerdo en la sede del H. Ayuntamiento de Uman, Yucatan, a los 31 dias de
octubre del 2023.

(RUBRICA)
DR. GASPAR VENTURA CISNEROS POLANCO
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE UMAN, YUCATAN
2021-2024.
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ANEXO A

FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION
E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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FORMATOS DE ENTREGA-RECEPCION

Temas Numero Nombre
MA-01 Informe de Gestion %
MA-02 Marco Normativo Aplicable
l. MARCO DE " :
ACTUACION Actas de Juntas de Organos de Gobierno, Asambleas
MA-03 de Accionistas, Consejos, Comités Técnicos u Organos
Colegiados
RF-01 Estados e Informacién Contable
RF-02 Estados e Informes Programéticos|
RF-03 Estados e Informes Presupuestarios
Fondo Fijo, Revolvente, Cajas Recaudadoras Y
RF-04 Cajas Fuertes|
Il. RECURSOS RF-05 Formas Oficiales o Valoradas
FINANCIEROS RF-06 Cuentas Bancarias|
RF-07 Cheques en Transito y/o Pendientes de Entregar
RF-08 Cuentas por Pagar o Pasivos
RF-09 Contribuciones y Cuotas por Pagan
RF-10 Cuentas por Cobrar
RF-11 Deuda Publica
. FONDOS Y FF-01 Fondos y/o Fideicomisos
FIDEICOMISOS
RH-01 Estructura Orgéanica
V. EE%&E%%S RH-02 .Plantilla de Eersonal
RH-03 Jubilados y Pensionados
RM-01 Bienes Muebles
RM-02 Bienes Inmuebles
V. RECURSOS RM-03 Inventario en Almacenes
MATERIALES RM-04 Bienes en Custodia|
RM-05 Concesiones Otorgadas a Particulares
AD-01 Comités de Actos Administrativos
VI ADQUISICIONES AD-02 Contratos, Convenios y Acuerdos de Coordinacion
AD-03 Seguros Vigentes y Fianzas
VIlI: OBRAS PUBLICAS Y OP-01 Obras Terminadas Durante la Administracion
SERVICIOS RELACIONADOS OP-02 Obras en Proceso
VIl PROGRAMAS PR-01 Programas de Subsidios, Estimulos y Apoyos
SI-01 Software Adquirido
SI-02 Software Desarrollado,
VIl SISTEMAS SI-03 Bases de Datos
SI-04 Relacién de Servidores
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Temas NUumero Nombre 2

AR-01 Archivo en Tramite

IX. ARCHIVO AR-02 Archivo en Concentracion
DOCUMENTAL AR-03 Archivo Histérico

X. LIBROS BLANCOS LB-01 Libros Blancos|
AT-01 Compromisos y Asuntos Pendientes de Atender

AT-02 Resoluciones y Laudos en Proceso

Xl ASUNTOSEN AT-03 Solicitudes en Materia de Acceso a la Informacion
TRAMITE Publical

AT-04 Auditorias|

XII. DEMAS ASUNTOS DA-01 Asuntos Importantes o Relevantes
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INSTRUCCIONES DE LLENADO GENERAL PARA LOS FORMATOS.

ENCABEZADO 30

(a) Dependencia o entidad a la que pertenece la unidad administrativa.

(b) Area de adscripcion de la unidad administrativa que se entrega

(c) Unidad administrativa que se entrega.

(d) Domicilio de la oficina de la unidad administrativa.

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

PIE DE PAGINA

() Nombre y cargo del servidor publico que entrega.
(g) Namero de pagina y la referencia del nimero total de paginas que integran el formato.

Todos los formatos deberan estar firmados autégrafamente por quién entrega.
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MARCO DE ACTUACION a1

INFORME DE GESTION

Formato MA-01

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

(1)

Entrega

Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato MA-01

Informe de Gestion
32

Instrucciones de llenado

(1) Se registraran las acciones, avances, logros alcanzados y situacion de los programas y proyectos de la dependencia, entidad o
unidad administrativa, de conformidad con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo correspondiente.
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MARCO NORMATIVO APLICABLE

Formato MA-02

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Tipo de disposicion Denominacion el Ubicacion par Fechade publicacién Fechac.ig uIt|In’1 Comentarios
norm consult modificacion
(1) -(2) -(3) -(4) -(5) -(6)
Entrega
Nombre:

Cargo:
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Formato MA-02

Marco Normativo Aplicable 34

En este formato se relacionaran los ordenamientos juridicos y administrativos que regulan la estructura, funcionamiento,
atribuciones y funciones de la unidad administrativa, tales como: leyes, decretos, acuerdos, disposiciones, reglamentos,
manuales de organizacion, manuales de procedimientos, etc.

Instrucciones de llenado

(1) Tipo de disposicién aplicable a la unidad administrativa que se entrega, ya sea ley, reglamento, decreto, reglas de operacion,
manual de organizacién, manual de procedimientos, etc.

(2) Nombre de la disposicién aplicable.

(3) En caso de estar impreso, indicar la ubicacién para consulta. En caso de estar en medio electrénico indicar el link, URL, etc.

(4) Fecha de publicacién en el diario oficial, otro medio oficial o institucional de cada una de las normas, expresada en dia, mes y
afio.

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

(6) Comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacién proporcionada.
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ACTAS DE CABILDO, CONSEJOS DIRECTIVOS,

CONSEJOS, COMITES TECNICOS U ORGANOS COLEGIADOS 35

Formato MA-03

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Nombre de Organo,

Consejo 0o Tipo de Sesién Numero de Sesién Fechadelasesion Comentarios
Comité
(1) -(2) -(3) -(4) -(5)
Entrega Pagina__de
Nombre

Cargo:
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Formato MA-03

Actas de Cabildo, Consejos Directivos, Consejos, Comités Técnicos u Organos Colegiados
36

En este formato se relacionaran las actas de las sesiones del Cabildo, Consejos Directivos, Consejos, Comités Técnicos u Organos Colegiados,
de los Organismos Publicos Descentralizados, las Empresas de Participacion Municipal Mayoritaria y los Fideicomisos Publicos.

Se debera registrar la informacion relativa a la Gltima sesion ordinaria y extraordinaria, en su caso, previo a la fecha de separacién del cargo,
debiendo anexar al formato el acta respectiva.

Instrucciones de llenado

(1) Nombre del Cabildo, Consejos Directivos, Consejos, Comités Técnicos u Organos Colegiados.
(2) Tipo de sesion, ya sea ordinaria o extraordinaria.
(3) Numero de sesion.
(4) Fecha de la sesion, expresada en dia, mes y afio.
(5) Comentarios o0 aspectos a destacar relacionados con la informacién, como son acuerdos pendientes, actas pendientes de

protocolizar, etc.
Documento anexo obligatorio:

1. Actas de las sesiones.
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37

ESTADOS E INFORMACION CONTABLE

Formato RF-01

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Ejercicio c tari
Informacién financiera Entrega ) . omentarios
Dictaminado

I. Informacién contable, con la desagregacién siguiente: (1) (2) (3) (4)
1. Estado de Actividades

2. Estado de Situacion Financiera

3. Estado de Variacion en la Hacienda Publica

4. Estado de Cambios en la Situacién Financiera
5. Estado de Flujos de Efectivo

6. Estado Analitico del Activo

7.Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

8. Informe Sobre Pasivos Contingentes

9. Notas a los EstadosFinancieros

10. Conciliacién entre los Ingresos Presupuestarios y Contables,
asi como entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos
Contables

11. Cuenta Publica

12. Disciplina Financiera

Entrega

Nombre (f) Pagina__de
Cargo

(g)
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Formato RF-01

Estados e Informacion Contable 38

Este formato es aplicable para las Entidades Paramunicipales y para la Tesoreria Municipal, muestra la informacion financiera y contable, misma
gue debera reportarse acumulada al ultimo dia del mes inmediato anterior a la fecha de la separacion del cargo.

Instrucciones de llenado

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

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

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

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

Documentos anexos:

Estado de Actividades.

Estado de Situacion Financiera.

Estado de Variacion en la Hacienda Publica.

Estado de Cambios en la Situacién Financiera.

Estado de Flujos de Efectivo.

Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos.

Informes sobre Pasivos Contingentes.

Notas a los Estados Financieros.

0. Conciliacion entre los ingresos presupuestarios y contables, asi como entre los egresos presupuestarios y los gastos contables.

1. Cuenta Publica del ejercicio inmediato anterior, que incluya los Indicadores de Postura Fiscal y su anexo, de acuerdo a lo
publicado por CONAC.

12. Disciplina Financiera.

RBOOoNoO~wWNE
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ESTADOS E INFORMES PROGRAMATICOS

HumaN

Formato RF-02

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Informacién Programatica Entrega Fecha Comentarios

(1) .(2) .(3)
Estados e Informes Programaticos
Unidades Bésicas de Presupuestacion
Entrega
Pagina de (g)
Nombre

Cargo :(f)
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Formato RF-02
Estados e Informes Programaticos 40

La informacion que contendra este formato sera la relacionada con la informacién programatica que emiten las Dependencias y Entidades, tanto
por recursos estatales, federales y propios.

Informacién programatica, con la desagregacion siguiente:
a) Gasto por categoria programética;

b) Programas y proyectos de inversion, y
c¢) Indicadores de resultados

Instrucciones de llenado

(1) Senalar “SI” cuando la Dependencia, Entidad o unidad administrativa presente la informacion programatica solicitada, en caso
contrario se sefialara “NO”.
(2) Fecha a la que se presenta la informacion solicitada, expresada en dia, mes y afio.
(3) Comentarios o aclaraciones importantes para la informacién que se presenta en el formato.

Documentos anexos:

1. Estados e informes programéaticos debidamente validados y firmados autografamente.
2. Unidades Basicas de Presupuestacion (UBP).
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ESTADOS E INFORMES PRESUPUESTARIOS
41

Formato RF-03

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

Domicilio- (d)

Informacién presupuestaria Entrega Fecha Comentarios

(1) -(2) -(3)

1. Estado analitico de ingresos.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos:

a) Administrativa

b) Econémica

c) Por objeto del gasto

d) Funcional

3. Endeudamiento neto

4. Intereses de la deuda

Entrega

Nombre :(f) Pagina de (g)

Cargo



ORGANO OFICIAL DE PUBLICACION DEL
MUNICIPIO DE UMAN YUCATAN, YUCATAN.

i GACETA
= MUNICIPAL

21,
=
AL

e/

X687

2
* wx ™
-

C
-

iTrabajando Juntos Logramos Mas!

H. Ayuntamiento de Uman
2021 - 2024

Formato RF-03

Estados e Informes Presupuestarios 42

1. Estado analitico de ingresos, del que se derivard la presentacién en clasificacion econémica, por fuente de financiamiento y
concepto, incluyendo los ingresos excedentes generados;

2. Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las clasificaciones siguientes:

a. Administrativa;

b. Econémica;

C. Por objeto del gasto, y
d. Funcional.

3. Endeudamiento neto
4. Intereses de la deuda

El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos debera identificar los montos y adecuaciones presupuestarias y subejercicios por
ramo y programa.

Instrucciones de llenado

(1) Senalar “SI” cuando la Dependencia, Entidad o unidad administrativa presente el estado presupuestal correspondiente y la
informacion complementaria solicitada, en caso contrario se sefalara “NO”.
(2) Fecha a la que se presentan las cifras de los estados correspondientes e informacion complementaria, expresada dia, mes y afio.
(3) Comentarios o aclaraciones importantes para la informacion que se incluye en el formato.

Documento anexo:

1. Los estados con informacién presupuestaria debidamente validados y firmados autégrafamente.
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FONDO FIJO, REVOLVENTE, CAJAS RECAUDADORAS Y CAJAS FUERTES
43

HUMAN

Formato RF-04

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

L Fecha del Importe del Ingresos Total . : .
Descripcién Total Diferencia Comentarios
arqueo fondo recaudados arqueado

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

Entrega

Nombre :(f) Pagina de (g)

Cargo
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Formato RF-04
Fondo Fijo, Revolvente, Cajas Recaudadoras y Cajas Fuertes a4

Se relacionaran los Fondos, las Cajas Recaudadoras y las Cajas Fuertes que tengan las Dependencias y Entidades, presentando los montos
asignados a cada fondo, asi como con el documento de resguardo de los mismos.

Se realizaran los arqueos de Fondos y de Caja, incluyendo en este Ultimo los Fondos Fijos asignados a dichas cajas, por cada uno de los
relacionados en el formato correspondiente.

Instrucciones de llenado

(1) Indicar si se trata de Fondo Fijo, Revolvente, Caja Recaudadora o Caja Fuerte.
(2) Fecha de la realizacion del arqueo, expresada en dia, mes y afio.
(3) Monto del Fondo asignado segun el resguardo correspondiente. Se deberan de capturar los importes monetarios sin incluir
centavos.
(4) Monto del ingreso segun reporte de Caja recaudadora.
(5) Sumatoria de los importes anotados en las columnas (3) y (4).
(6) Importe arqueado, corresponde a la informacién contenida en los anexos de arqueo de Fondos y arqueos de Cajas
recaudadoras.
(7) Diferencia entre la columna (5) y (6).
(8) Comentarios adicionales a la informacién que se presenta.

Documentos anexos obligatorios:

1. Arqueo de Fondo Fijo o Fondo Revolvente con su documentacion comprobatoria. (Anexo 1).
2. Arqueo de corte de Caja recaudadora con su documentacion comprobatoria. (Anexo 2).
3. Anexo de Cajas Fuertes. (Anexo 3).

Los formatos de los anexos de arqueos de Fondos Fijos o Revolventes y de Cajas recaudadoras de las Dependencias y Entidades, se foliaran de
la siguiente manera:

A) Para Fondo Fijo: FF-numero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo FF-001).

B) Para Fondo Revolvente: FR-numero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo FR-001).
C) Para Caja Recaudadora: CR-nUmero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo CR-001)
D) Para Caja Fuerte: CF-nimero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo CF-001)
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ANEXO 1 AL RF-04 ARQUEO DE FONDO FIJO O REVOLVENTE - a5

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

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

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

Efectivo. (3)

En billetes

Cantidad Denominacion Importe
En monedas

Cantidad Denominacion Importe

Total efectivo S

Documentaciéon comprobatoria. (4)

Fecha Beneficiario No. De Folio Importe

Total documentacién comprobatoria S :(5)

Otros documentos (Cheques, vales de caja, etc.).

Total otros $

Total arqueado (existencia) $ 1 (6)
Total fondo asignado (Resguardo) $ (7)
Diferencia (+ 6 -) $ 1 (8)

Son: ( ;(9) )
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Bajo protesta de decir verdad, declaro que el efectivo y documentos que en el presente anexo se detallan, son los Unicos en mi poder alas___ hrs. del

dia__ de__ de__ _mismos que continian quedando bajo mi custodia y responsabilidad hasta nueva orden. Asi mismo reconozco sin que se haya ejercido

presion alguna sobre mi persona o del cualquier familiar la diferencia de detectada 46
como resultado del arqueo realizado. Dando constancia de ello, firmo de conformidad.

:(10) 1(11)

Nombre Nombre
Cargo Cargo
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Anexo 1 al RF-04

Arqueo de Fondo Fijo o Revolvente 47

Instrucciones de llenado

(1) Para Fondo Fijo: FF-nimero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo FF-001) y para Fondo Revolvente: FR-nimero consecutivo a tres
digitos, (Ejemplo FR-001).
(2) Nombre del resguardarte que coincida con el resguardo del Fondo.
(3) Detallar la cantidad de billetes y monedas por denominacién que se tengan en el Fondo Fijo o Revolvente.
(4) En esta seccién se anotaran los datos correspondientes a la documentacion comprobatoria (fecha, beneficiario, nimero de folio e
importe) para obtener asi el total de documentacion comprobatoria (factura o recibo).
(5) Asi mismo, en esta seccidn se procedera a registrar el total por el concepto de otros documentos.
(6) Total de la suma de los conceptos de efectivo, documentacién comprobatoria y otros documentos.
(7) Importe asignado segun resguardo.
(8) Diferencia entre el total de la suma de los conceptos y el fondo asignado segun resguardo.
(9) Cantidad total en letra.
(10) Nombre, firma y cargo del responsable del Fondo.
(11) Nombre, firmay cargo de quién realiza el arqueo.

Documentos anexos obligatorios:

1. Todos aquellos comprobantes referentes a la documentacion comprobatoria.
2. Documentos que respalden los llamados “otros documentos” (cheques, vales de caja, etc.)
3. Resguardo del Fondo Fijo o Revolvente.
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ANEXO 2 AL RF-04 ARQUEO DE CORTE DE CAJA RECAUDADORA

48
Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b) No.de folio: (1) Nombre
Unidad Administrativa: (c) del cajero: (2) Caja No.:
Domicilio: (d) (3)
Cantidad Denominacion Importe
Billetes
.(4) $1,000.00 $ .(5)
$500.00 $
$200.00 $
$100.00 $
$50.00 $
$20.00 $
Monedas
$20.00 $
$10.00 $
$5.00 $
$2.00 $
$1.00 $
Monedas fraccionarias
$0.50 $
$0.20 $
$0.10 $
Total de efectivo $ .(6)
Documentos
(7) $ .(8)
$
Total documentos $ .(9)
Total arqueado ( efectivo y documentos ) $ . (10)
(-) Fondo asignado $ .(11)
Total $ . (12)
(-) Ingreso registrado en reporte de caja de recaudacion $ .(13)
Diferencia $ . (14)
Bajo protesta de decir verdad, declaro que el efectivo y documentos que en el presente anexo se detallan, son los Uinicos en mi poder alas hrs. del dia de
__ de____,mismos que contintian quedando bajo mi custodia y responsabilidad hasta nueva orden. Asi mismo reconozco sin que se haya ejercido presién alguna sobre mi
persona o cualquier familiar la diferencia de detectada como resultado del arqueo realizado. Dando constancia de ello, firmo de conformidad.
v (15) (16)
L4
Nombre Nombre

Cargo Cargo
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Anexo 2 al RF-04
Arqueo de Corte de Caja Recaudadora 49

Instrucciones de llenado

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

(2) Nombre completo del cajero.

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

(4) Detallar la cantidad de billetes, monedas y monedas fraccionadas por denominacion que se tengan en la caja.
(5) Importe que resulta de multiplicar la cantidad de monedas y billetes existentes por su denominacion.

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

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

(8) En esta seccidn se procedera a registrar el importe por tipo de documentacion.

(9) Suma de los importes de la documentacion.

(10) Suma de las cantidades correspondientes al total de efectivo y al total del importe de la documentacion.

(11) Monto que haya sido asignado como fondo.

(12) Registrar la cantidad que resulte de restar la cantidad de la fila 10 menos la cantidad de la fila 11.

(13) Resultado de los ingresos registrados en el reporte de la Caja Recaudadora.

(14) Se registrara en su caso la diferencia que exista como resultado de restar la cantidad de la filal2 menos la 13.
(15) Nombre, firma y cargo del responsable de la Caja Recaudadora.

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

Documentos anexos obligatorios:

1. Documentacioén comprobatoria de cheques, spei, vouchers, etc.
2. Reporte o registro de caja recaudadora.
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ANEXO 3 AL RF-04 CAJAS FUERTES

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c) No.de folio: (1)
Domicilio: (d) Nombre del resguardante: (2)
No. De Inventario Ubicacién Resguardante Combinaciones ReIaC|0r.1 del Comentarios
Nombre Puesto entregadas contenido
-(3) -(4) .(5) (5) .(6) (7) -(8)
Resguardante

Firma (9)
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Anexo 3 al RF-04

Cajas Fuertes 51

Instrucciones de llenado

(1) Para Caja fuerte: CF-namero consecutivo a tres digitos, (Ejemplo CF-001)
(2) Nombre del responsable del resguardo de la Caja.
(3) Namero de inventario.
(4) Ubicacioén fisica de la Caja fuerte.
(5) Nombre y cargo del resguardante.
(6) Senalar “SI” cuando se entregue la combinacion de la caja, en caso de lo contrario se sefialara “NO”.
(7) Sefalar “SI” cuando se entregue la relacién del contenido de la Caja fuerte, en caso de lo contrario “NO”.
(8) Escribir el tipo de documentacién existente como puede ser: voucher, spei, cheques, etc., asi como comentarios relevantes de la
informacidn que se presenta.
(9) Firma del resguardante de la Caja fuerte.
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FORMAS OFICIALES O VALORADAS , 52

Formato RF-05

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

A FUIUS pPETNuIernes ue
Electronica Resguardante P

Concento utilizar Ultima forma expedida Ubicacion Comentarios
Fisica
SI/NO Nombre Del Folio Fecha
(1) -(2) -(3) -(3) -(4) -(4) -(5) -(5) -(6) (7)
Entrega
Nombre :(f) Pagina___de :(g)

Cargo
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Formato RF-05 Formas
Oficiales o Valoradas 53

La Dependencia, Entidad o unidad administrativa, relacionara las formas oficiales o valoradas que tengan bajo su resguardo y control a la fecha de
la separacion del cargo, presentando el ultimo folio utilizado de las formas y el primero que se encuentra pendiente de expedir a la fecha de la
separacion del cargo, asi como dar a conocer el nimero de folios pendientes de utilizar.

Como formas oficiales o valoradas se incluiran las facturas, recibos oficiales, actas, recibos de ingresos, certificados de nacimiento, certificados de
defuncidn, placas vehiculares, certificados escolares, vales de gasolina y todas aquellas que requieran de control numérico para su utilizacion, tanto
impresos como los de medios electrénicos.

Debera asegurarse a través de los inventarios fisicos que todas las formas oficiales no utilizadas estén completas segin su nimero de folio
correspondiente.

Instrucciones de llenado

(1) Indicar el nombre de la forma oficial o valorada (formatos) que se utilizan en la unidad administrativa.
(2) Anotar “SI” cuando se trate de una forma oficial o valorada obtenida de manera electrénica, de lo contrario marcar la opcién “NO”.
(3) Nombre y cargo de la persona encargada del resguardo de las formas
(4) Primer y ultimo folio de las formas pendientes de utilizar. En caso de ser formato electronico, se sefialara N/A respecto al ultimo folio
por utilizar.
(5) Folio y fecha de la dltima forma utilizada a la fecha de corte, expresada en dia, mes y afio.
(6) Ubicacion fisica de las formas oficiales o valoradas.
(7) Comentarios adicionales a la informacion.

Documentos anexos:

1. Copia de la tltima forma utilizada.
2. Inventario de formas.
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CUENTAS BANCARIAS
54

Formato RF-06

Fecha:(e)

Dependencia o Entidad: (a)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Cuenta
o Finalidad de Saldo S o .
Institucion Fecha de No. De Recurso e —— ey e Ubicacion Fisica Comentarios
vencimiento cuenta
(1) -(2) -(3) -(4) -(5) -(6) (7) -(8) -(9)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo



ORGANO OFICIAL DE PUBLICACION DEL
MUNICIPIO DE UMAN YUCATAN, YUCATAN.

% GACETA
n MUNICIPAL

iTrabajando juntos Logmmos Mas!

H. Ayuntamiento de Uman
2021 - 2024

Formato RF-06
Cuentas Bancarias
55

En este formato, se detallaran todas las cuentas bancarias que se tengan aperturadas en las diversas instituciones financiera para el manejo de
SUS recursos, sean estatales y/o federales.

Se prevera con la suficiente anticipacion la cancelacién de firmas registradas para el manejo de las cuentas bancarias e inversiones, tanto de
manera electronica como autografa, para lo cual se notificara por oficio a las diferentes instituciones a fin de que proceda la cancelacion al dia del
acto de entrega-recepcion.

Instrucciones de llenado

(1) Institucién bancarias o financiera.

(2) Tipo de cuenta (Inversion, Cheque, etc.).

(3) En caso de contar con cuentas de inversion, la fecha, expresada en dia, mes y afio, en la que termina su vigencia.
(4) Namero de la cuenta bancaria.

(5) Tipo del recurso; estatal o federal, segun corresponda.

(6) Fin u objeto para el que esta destinado el recurso.

(7) Saldo disponible a la fecha de la separacién del cargo.

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

(9) Comentarios adicionales a la informacion.

Documentos anexos:

1. incio de solicitud de cancelacién de firmas.
2. L}Itimo estado de cuenta.
3. Ultima conciliacion bancaria.
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CHEQUES EN TRANSITO Y/O PENDIENTES DE ENTREGAR.

56
Formato RF-07

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Institucion bancaria No. de cuenta No. cheque Beneficiario Concepto de pago Importe del cheque SHE]]

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

Total

Entrega

Nombre :(f) Pagina___ de :(g)
Cargo
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Formato RF-07

Cheques en Transito y/o Pendientes de Entregar
57

La informacién que contendra este formato serd la de los cheques en transito y/o pendientes de entregar de cada Dependencia,
Entidad o unidad administrativa, la cual debe coincidir con la Ultima conciliacion bancaria.

Instrucciones de llenado

(1) Institucion bancaria de la que se emite el cheque.

(2) Numero de la cuenta de cheques.

(3) Numero de cheque.

(4) Fecha, expresada en dia, mes y afio, de emisién del cheque.
(5) Beneficiario del cheque.

(6) Concepto del pago.

(7) Importe del cheque.

(8) Situacion del cheque (en transito o pendiente de entregar).
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Formato RF-08

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

Nombre de la

Fech FlOeE! persona fisica o Concepto Importe Ubicacion fisica Comentarios
documento
moral
-(1) -(2) -(3) -(4) -(5) -(6) -(7)
Entrega
Nombre :(f) Pagina (g)

Cargo
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Formato RF-08

Cuentas por Pagar o Pasivos 59

En este formato se presentaran los pasivos de la dependencia o entidad tales como: proveedores, acreedores diversos, documentos
por pagar; a la fecha de la separacidn del cargo, de conformidad con la normatividad aplicable al respecto.

Instrucciones de llenado

(1) Fecha, expresada en dia, mes y afio, en que se origind el pasivo.
(2) Folio del comprobante que ampara el pasivo.

(3) Nombre de la persona fisica o moral a la que se le adeuda.

(4) Breve descripcidn del concepto por el cual se contrajo el pasivo.
(5) Importe pendiente de pago a la fecha de separacion del cargo.
(6) Ubicacion fisica de la documentacién comprobatoria.

(7) Comentarios importantes no considerados en el formato.
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g S CONTRIBUCIONES Y CUOTAS POR PAGAR

60

Formato RF-09

Dependencia o Entidad: (a Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Descripcion de la

: . Periodo Ubicacion fisica
obligacion
(1) -(2) -(3) -(4) -(5)
Entrega
Nombre :(f) Pagina__ :(g)

Cargo
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Formato RF-09
Contribuciones y Cuotas por Pagar 61
En este formato se presentaran el importe de las obligaciones fiscales y de seguridad social de la Dependencia o Entidad a la fecha
de la separacion del cargo, de conformidad con la normatividad aplicable que las regule.

Instrucciones de llenado

(1) Denominacién de los impuestos directos, indirectos o retenidos, Cuotas de seguridad social, etc.
(2) Importe pendiente de pago a la fecha de separacion del cargo.

(3) Periodo al que corresponde la obligacion del pago.

(4) Ubicacion fisica del expediente que contenga la determinacion de las obligaciones.

(5) Comentarios importantes no considerados en el formato.
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CUENTAS POR COBRAR ' 62

Formato RF-10

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Folio del Nombre de |
persona fisica o Concepto Ubicacion fisica Comentarios
documento
moral
(1) -(2) -(3) -(4) -(5) -(6) -(7)
Entrega
Nombre :(f) Pagina :(g)

Cargo
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Formato RF-10
Cuentas por Cobrar 63

En este formato se presentaran las cuentas por cobrar de la Dependencia o Entidad tales como: clientes, deudores diversos, gastos
por comprobar, anticipos a proveedores, etc.; que quedan como activo a la fecha de la separacidn del cargo, de conformidad con la
normatividad aplicable al respecto.

Instrucciones de llenado

(1) Fecha, expresada en dia, mes y afio, en que se origind el derecho de exigir el cobro.
(2) Folio del documento.

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

(4) Breve descripcidn del concepto por el cual se contrajo el derecho de exigir el cobro.
(5) Importe pendiente de cobro a la fecha de separacién del cargo.

(6) Ubicacion fisica del expediente.

(7) Comentarios importantes no considerados en el formato.



ORGANO OFICIAL DE PUBLICACION DEL
MUNICIPIO DE UMAN YUCATAN, YUCATAN.

GACETA

MUNICIPAL

iTrabajando Juntos Logramos Mas!

H. Ayuntamiento de Uman
2021 - 2024

DEUDA PUBLICA 64

Formato RF-11

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

Saldo (al Destino para

Plazo pactado para Tasa de interés . el cual fue Ubicacion
periodo que se p o
contraida la fisica

obligacion

Nombre de la institucién Fecha de firma del .
Monto contratado Comentarios

financiera

contrato pagar la deuda pactada reporta)

Entrega

Nombre :(f) Péagina de :(g)

Cargo
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Formato RF-11
Deuda Publica 65

En este formato se registrard la situacién de la deuda publica directa y contendra el nombre del acreedor, asi como el monto del
financiamiento, tasa de interés y el saldo de la misma que concuerde con las cifras reflejadas en los estados financieros.

La deuda publica directa es la que contraten directamente el Poder Ejecutivo incluidas sus Dependencias y Entidades, que
conforman la Administracidon Publica Centralizada y Paraestatal.

Instrucciones de llenado

(1) Nombre de la institucidn financiera con la que se contraté la deuda.

(2) Fecha en la cual se llevé a cabo la firma del contrato, expresada en dia, mes y afio.
(3) Monto original del crédito contratado.

(4) Plazo pactado en el contrato para pagar la deuda contraida.

(5) Tasa de interés pactada en el contrato.

(6) Saldo pendiente al momento en que se realiza el reporte.

(7) Destino para el cual fue contraida la deuda.

(8) Ubicacion fisica de los expedientes de los adeudos contratados

(9) Comentarios adicionales a la informacién.

Documento anexo obligatorio:

1. Ultimo estado de cuenta
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FONDOS Y/O FIDEICOMISOS
Formato FF-01

Fecha:(e)

Dependencia o Entidad: (a)
Area de adscripcidn: (b)
Unidad Administrativa: (c)

m j : 1T FPICIGE Ubicacion Fisica Comentarios
contrato
-(2) -(3) -(4) -(5) -(6) (7)

(1)

Entrega

Nombre :(f) Pagina de __ :(g)

Cargo
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Formato FF-01

Fondosy/o Fideicomisos 67

Las Dependencias, Entidades o unidades administrativas, deberdn informar los fideicomisos y fondos publicos que no cuenten con
estructura organica y, por lo tanto, no sean considerados una entidad paraestatal, y demds contratos analogos, la finalidad de su
creacion y su situacion financiera, a través de la unidad administrativa responsable de coordinar su operacion.

Instrucciones de llenado

(1) Nombre del fideicomiso, fondo y demas contratos analogos. Por ejemplo: “Fondo Econdmico para el Desarrollo Econémico de Yucatan”.

(2) Breve explicacion del objeto de la creacién del fideicomiso, fondo y/o demas contratos andlogos; ejemplo: “Apoyar a las micros, pequefias y
medianas empresas de la entidad para impulsar su desarrollo y crecimiento en materia de competitividad y productividad”.

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

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

(5) Saldo del fideicomiso a la fecha de la separacién del cargo.

(6) Ubicacion fisica de expedientes.

(7) Comentarios importantes no considerados en el formato.

Documentos anexos obligatorios:

1. Estado de cuenta.
2. Conciliaciones bancarias.
3. Estados financieros.
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UMAN ESTRUCTURA ORGANICA 68

Formato RH-01

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Fecha de Ultima

Tipo de Estructura Organica Fecha de Autorizaciéon . o Comentarios
(1) -(2) -(3) -(4)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de (g)

Cargo
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Formato RH-01

Estructura Organica .

En este apartado, el sujeto obligado incluird el organigrama general de la dependencia o entidad y el organigrama especifico de la
unidad administrativa que se entrega.

El organigrama general representa la estructura organica desde el titular de la Dependencia o Entidad hasta el nivel jefatura de
departamento u homoélogo.

El organigrama especifico representa la estructura orgdnica de los puestos adscritos a cada area de la unidad administrativa que se
entrega.

Instrucciones de llenado

(1) Sefialar general o especifica, debiendo relacionar ambas.

(2) Fecha de autorizacion, expresada en dia, mes y afio.

(3) Fecha de la ultima actualizacion, expresada en dia, mes y afio.

(4) Comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.

Documento Anexo obligatorio:

1. Organigrama general de la Dependencia o Entidad y el especifico autorizado de la Unidad Administrativa que se entrega.
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PLANTILLA DE PERSONAL

HUMAN

Formato RH-02

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Plazas de base Plazas de confianza
Ocupadas Vacantes Com|S|_o nadps/ Ocupadas Vacantes Com|S|_o nadps/
Licencias Licencias
(1) -(2) -(3) -(4) -(5) .(6) (7)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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71
En este apartado los sujetos obligados informaran la situacién que guarda la plantilla de personal de base y de confianza, sefialando
plazas ocupadas, vacantes, comisionados, con licencia, permiso.

Debera anexar la plantilla de personal que contenga cuando menos, nombre completo del servidor publico, puesto, categoria,
percepciones, fecha de ingreso. De igual informar3a, o en su caso, anexara la relacién de personal comisionado, con licencia o
permiso, dicha relacion debe contener los mismos datos que se solicitan en la plantilla.

Instrucciones de llenado

(1) Numero total de plazas de base ocupadas en la unidad administrativa.

(2) Numero total de plazas de base vacantes en la unidad administrativa.

(3) Numero total de personal de base comisionado, con licencia o permiso.

(4) Numero total de plazas de confianza ocupadas.

(5) Numero total de plazas de confianza vacantes.

(6) Numero total de personal de confianza comisionado, con licencia o permiso.
(7) Comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.

Documentos anexos:

1. Plantilla de personal de la unidad administrativa que entrega.
2. Relacién de personal comisionado, con licencia o permiso.
3. Documento comprobatorio de la comisidn, permiso o licencia.
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JUBILADOS Y PENSIONADOS

Formato RH-03

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilia- (d)

Namero de Importe acumulado Ubicacion fisica de

. Comentarios
personas mensual expedientes

Categoria

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

Entrega

Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato RH-03

Jubiladosy Pensionados 73

Este formato concentra la informacidon de los beneficiarios de pensiones y jubilaciones. La informacién que contendra este formato
serd presentada por la Secretaria de Administracién y Finanzas y el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Yucatdn.

Instrucciones de llenado

(1) Categoria (Beneficiario, Jubilado, Pensionado, etc.)

(2) Tipo (burocracia, descentralizado, henequenera, magisterio, adicional).

(3) Numero de beneficiarios de las personas jubiladas o pensionadas.

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

(5) Ubicacion fisica de los expedientes que contenga el estudio actuarial de pensiones y la tltima némina.
(6) Comentarios adicionales a la informacion.

Documento anexo obligatorio:

1. Relacion pormenorizada de los beneficiarios por categoria, tipo e importe mensual.
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RECURSOS MATERIALES
BIENES MUEBLES

HUMAN

Formato RM-01

Dependencia o Entidad: (a)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Fecha:(e)

Familia

(1)

Numero total de

.(2)

bienes

Numero total de
Bienes
Desincorporados

.(3)

Comentarios

-(4)

Entrega

Nombre
Cargo

:(f)

Pagina

de

- «(8)

74



ORGANO OFICIAL DE PUBLICACION DEL
MUNICIPIO DE UMAN YUCATAN, YUCATAN.

GACETA
MUNICIPAL

iTrabajando Juntos Logramos Mas!

H. Ayuntamiento de Uman
2021 - 2024

Formato RM-01
Bienes Muebles 75

Las unidades administrativas de las Dependencias y Entidades deberdn presentar la informacién relacionada con los bienes
muebles clasificados por familia.

Instrucciones de llenado

(1) Nombre de la clasificacién de los bienes muebles por familia, grupo o en su caso, conforme al plan de cuentas establecido por el CONAC.

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

(3) Nimero de bienes desincorporados sin destino final.

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

Documentos anexos obligatorios:

1. Relacién pormenorizada de bienes muebles, emitida por la Unidad Control Patrimonial o equivalente, que contenga como minimo:
numero de inventario, descripcién, marca, nimero de serie, resguardante, estatus, importe o valor del bien.

2. Relacién pormenorizada de aquellos bienes que se encuentren pendientes de registro o de colocacion de numero de
identificacion o etiqueta, debiendo especificarlo en cada caso.

3. Acuerdos de desincorporacién, en su caso.
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BIENES INMUEBLES HUMAN 76

Formato RM-02

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Superficie (m2)
Tipo de inmueble Direccion . Ubicacién fisica Comentarios
Terreno Construccion
(1) -(2) -(3) -(4) (4) -(5) -(6)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato RM-02

Bienes Inmuebles
77

En este formato, la Secretaria de Administracion y Finanzas proporcionara los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, en
el caso de las demds dependencias del Sector Centralizado, informaran aquellos bienes inmuebles que tengan en uso.

Respecto de las entidades, estas sefialaran la relacién de bienes inmuebles que forman parte de su patrimonio, e informaran
también los bienes inmuebles en uso

Instrucciones de llenado

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

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

(3) Domicilio donde se encuentra el bien inmueble.

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

(5) Ubicacion fisica de los expedientes.

(6) Situacion especial sobre la regularizacién de su propiedad, posesion, gravamen, etc., en su caso, comentarios relevantes de la informacion
presentada.
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INVENTARIO DE ALMACENES

Formato RM-03

Dependenua o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Localizacion Responsable Comentario
(1) (2) (3) -(4)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato RM-03
Inventario de Almacenes 79

La informacién que contendrd este formato sera la relacionada con los diferentes almacenes existentes en cada Dependencia,

Entidad o unidad administrativa, asi como el inventario total de los productos, articulos, materiales e insumos que se encuentren en
resguardo en cada uno de los almacenes.

Instrucciones de llenado

(1) Nombre del almacén del que se presenta el inventario.

(2) Ubicacion fisica del almacén, sefialando el domicilio completo y municipio.

(3) Nombre y cargo del responsable de la informacién relacionada con la cédula de inventarios de almacén.
(4) Comentarios importantes que aclaren la informacion que se sefiala.

Documento anexo obligatorio:

1. Reporte de existencias de almacén a la fecha de la separacién del cargo que debe contener como minimo: cddigo de
identificacion del articulo, nombre del articulo, unidad de medida, cantidad existente.
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BIENES EN CUSTODIA X
Formato RM-04

Fecha:(e)

Dependencia o Entidad: (a)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Origen de la custodia Cantidad Ubicacion fisica Comentario
-(3) -(4)

(1) -(2)

Entrega

:(f)

Nombre
Cargo Pagina__ de_  :(g)
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Formato RM-04
Bienes en Custodia 81

Deberdn incluirse en este formato los bienes en custodia que tenga la Dependencia, Entidad o unidad administrativa, por ejemplo,
los bienes decomisados, embargados o en garantia.

Se debera tener previamente identificada la ubicacidn fisica de los documentos que respalden los bienes en custodia.

Instrucciones de llenado

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

(2) Cantidad total del tipo de bienes que corresponden al que se enlista.

(3) Ubicacion fisica de los bienes en custodia.

(4) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefiala, en su caso, ubicacidn fisica de los expedientes del asunto que dio origen
a la custodia.

Documento Anexo obligatorio:

1. Relacién pormenorizada de los bienes.



ORGANO OFICIAL DE PUBLICACION DEL
MUNICIPIO DE UMAN YUCATAN, YUCATAN.

n MUNICIPAL

iTrabajando ]un:os Logmmos Mas!

H. Ayuntamiento de Uman
2021 - 2024

82

9
CONCESIONES OTORGADAS A PARTICULARES

Formato RM-05

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)

Unidad Administrativa: (c)

Descripcion del
Namero de Ubicacion fisica del : : P Fecha de termino de .
Unidad responsable objetoo de la > Comentarios
la concesion

Concesion expediente o
concesion

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

Entrega

Pagina de (g)

Nombre :(f)
Cargo
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Formato RM-05

Concesiones Otorgadas a Particulares 83

En éste formato se deberd registrar informacién de las Concesiones vigentes otorgadas a particulares para la prestacion de
servicios publicos.

La informacidn sera presentada por la Unidad Administrativa que haya otorgado la concesiéon. Debera informarse la ubicacién de los
expedientes de cada concesién otorgada que facilite su localizacién.

Instrucciones de Llenado

(1) Fecha de expedicién del titulo de concesidn, expresada en dia, mes y afio.

(2) Numero de concesion

(3) Ubicacion fisica del expediente del procedimiento de la Concesion.

(4) Unidad Administrativa encargada de atender y/o vigilar la prestacidn del servicio concesionado.
(5) Breve descripcion del objeto de la concesion.

(6) Fecha de conclusién de la vigencia de la concesidn, expresada en dia, mes y afio.

(7) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefiala.



ORGANO OFICIAL DE PUBLICACION DEL
MUNICIPIO DE UMAN YUCATAN, YUCATAN.

GACETA
MUNICIPAL

iTrabajando Juntos Logramos Mas!

H. Ayuntamiento de Uman
2021 - 2024

ADQUISICIONES

COMITES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

HumaN 84
Formato AD-01

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcidn: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Fecha de la

Nombre del Comité Tipo de Sesién Numero de Sesiéon Comer%teasrf'gﬁ
(1) -(2) -(3) -(4) -(5)
G
Entrega
Nombre :(F) Pagina de (g)

Cargo
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Comités de Actos Administrativos.
85

En este formato se relacionara la informacion de las sesiones de los comités conformados en las Dependencias o Entidades (Etica,
Control Interno, Adquisiciones Federal, Estatal o de Obra Publica, Transparencia, Grupo Interdisciplinario de Archivo y los demas que
le apliquen), y el estatus de los acuerdos tomados.

Se deberd informar la Ultima sesidn ordinaria y extraordinaria, en su caso, de cada comité, previo a la fecha de separacion del cargo,
debiendo anexar el acta respectiva.

Instrucciones de llenado

(1) Nombre del Comité.

(2) Tipo de sesién ya sea ordinaria o extraordinaria

(3) Numero de sesion.

(4) Fecha, expresada en dia, mes y afio, de la sesién.

(5) Comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion, como son acuerdos pendientes, firmas pendientes de recabar,

etc.

Documentos anexos:

1. Actas de las sesiones.
2. Relacién de seguimiento de acuerdos pendientes.
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CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS DE COORDINACION
86

HUMAN

Formato AD-02

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Persona
Programa o
Instrumento Fuengt’e & Monto Fechade Fechade Fisica, Moral, Ubicacion
. . o Contratado inici término  Institucién u
NUmero Tipo financiamiento Organismo
(1 (2 .(3) .(4) .(5) .(6) A7) .(8 .(9) .(10)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de (g)

Cargo
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Formato AD-02

Contratos, Convenios y Acuerdos de Coordinacion 87

Se deberdn relacionar todos los contratos y convenios que la Dependencia, Entidad o unidad administrativa, haya suscrito y que se
encuentren vigentes a la fecha de la separacion del cargo. Los contratos pueden ser de adquisiciones, arrendamientos, servicios
(incluyendo los asimilados a salarios y honorarios), comodatos, etc.; los convenios pueden ser acuerdos de coordinacidn, anexos de
ejecucion, convenios de colaboracidn, de integracion a algun programa, acuerdos con organizaciones no gubernamentales, con la
iniciativa privada o particulares, etc.

Instrucciones de llenado

(1) Numero que identifique el Instrumento.

(2) Tipo (Contratos de adquisiciones, arrendamientos, servicios (incluyendo los asimilados a salarios y honorarios), comodatos, etc., acuerdos de
coordinacion, anexos de ejecucidn, convenios de colaboracién, de integracion a alglin programa, acuerdos con organizaciones no
gubernamentales, con la iniciativa privada o particulares, etc.).

(3) Programa o fuente de financiamiento del Instrumento.

(4) Breve descripcion del objeto del instrumento.

(5) Monto del instrumento.

(6) Fecha de inicio del instrumento expresada en dia/mes/afio.

(7) Fecha de término del instrumento expresada en dia/mes/afio.

(8) Nombre completo de la persona fisica, razén social o nombre de la institucion.

(9) Ubicacion fisica de los expedientes.

(10) Especificar las condiciones de pago, si se realizé un modificatorio al contrato y comentarios adicionales a la informacién. (Campo de
llenado obligatorio)

Documento anexo obligatorio:

1. En el caso de arrendamiento o comodato, adjuntar la relacién de los bienes contratados conteniendo como minimo descripcion,
marca, modelo, nimero de serie y resguardante.
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SEGUROS VIGENTES Y FIANZAS

Dependencia o Entidad: (a)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

B BT VFEEE Monto Fiado Comentarios

Descripcion Compaiiia NUmero o e Beneficiario
contratacion vencimiento cobertura

Entrega

Nombre :(f) Pagina de_ :(g)
Cargo
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Seguros Vigentes y Fianzas
. . . ’ . 89
Dar a conocer, de las Dependencias y Entidades, los seguros de los bienes que se tengan contratados, asi como las fianzas
vigentes a la fecha de separacién del cargo.

La informacidn que contendra este formato sera presentada por el drea administrativa de la Dependencia o Entidad.
Instrucciones de llenado

(1) Descripcion breve de seguro contratado o fianza.

(2) Nombre de la compaiiia aseguradora, afianzadora o institucién bancaria.

(3) Numero de pdliza, fianza o cheque.

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

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

(6) Beneficiario.

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

(8) En fianza indicar el monto.

(9) Indicar nombre de la persona fisica o moral que solicita la fianza para garantizar el cumplimiento de la obligacién que ha contraido.
(10) Comentarios relevante de la informacidon presentada.

Documento Anexo obligatorio:

1. La pdliza de seguro o fianza.
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OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS

, 90
OBRAS TERMINADAS DURANTE LA ADMINISTRACION

Formato OP-01

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

% Numero de obras realizadas Inversion total ejercida por afio
(1) -(2) .(3)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de (g)

Cargo
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Formato OP-01

Obras Terminadas Durante la Administracion 91

En este formato, se relacionard el detalle de todas aquellas obras que se concluyeron durante el periodo de la Administracion,
incluyendo aquellas que habiendo comenzado en Administraciones anteriores se hayan concluido en el mismo.

Instrucciones de llenado

(1) Ao en que se termind la obra.
(2) Nimero de obras terminadas.
(3) Importe de la inversidn total ejercida por afio.

Documento Anexo obligatorio:

1. Relacién pormenorizada de las obras terminadas que incluya como minimo: el nimero del contrato, denominacion de la obra,
localizacion de la obra, fuente de financiamiento e importe total de la inversién.
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OBRAS EN PROCESO HUMAN
Formato OP-02

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

Exp?elzl:i?;i:g " Nombre de la | Localizacion de Fuente de Importe de la obra Porcentaje de Avance Comentarios
la Obra Financiamiento Contratado Pagado = Fisico Financiero
(1) -(2) -(3) -(4) -(5) .(6) A7) .(8) -(9)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato OP-02

Obras en Proceso
93

En este formato, se relacionara el estado en que se encuentran las obras en proceso a la fecha de separacién del cargo, independientemente
de la fuente de financiamiento y origen del recurso.

Instrucciones de llenado

(1) Namero de expediente de la obra.

(2) Denominacion que se la haya asignado a la obra.

(3) Localizacion fisica de la obra (domicilio o ubicacion topogréfica de la misma que incluya el municipio o localidad).

(4) Fuente de financiamiento.

(5) Importe de la obra contratado.

(6) Importe de la obra pagado.

(7) Porcentaje de avance fisico que presenta la obra al momento de la separacion del cargo.

(8) Porcentaje de avance financiero que presenta la obra al momento de la separacion del cargo.

(9) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefiala, como la ubicacion fisica de los expedientes. (Campo de
llenado obligatorio)
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PROGRAMAS
PROGRAMAS DE SUBSIDIOS, ESTIMULOS Y APOYOS

94

Formato PR-01
‘ Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

e Monto del No. De Personas

Denominacion del . Documento o Fechade Fuente de presupuesto " .
Tipo de apoyo . Fecha de inicio o . e ' .. presupuesto | que han recibido Comentarios
programa. normativo término Financiamiento  autorizado/modifi e
Ejercido apoyos
cado
(1) -(2) -(3) (4) -(5) -(6) (7) (8) -(9) -(10)
Entrega
Nombre :(f) Pagina___de :(g)

Cargo
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Formato PR-01

Programas de Subsidios, Estimulos y Apoyos 95

La instancia ejecutora de la Dependencia o Entidad, debera registrar toda la informacion relativa a los programas que impliquen subsidios, estimulos
y apoyos sociales en efectivo 0 en especie en materia de educacion, salud, alimentacion, vivienda, al disfrute de un medio ambiente sano, al trabajo
y a la seguridad social, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Instrucciones de llenado

(1) Denominacion del programa.

(2) Tipo de apoyo (Efectivo, especie u otro).

(3) Link de consulta de los documentos normativos que rige el programa mencionado.
(4) Fecha de inicio del programa social, expresada en dia, mes y afo.

(5) Fecha de término del programa social, expresada en dia, mes y afio.

(6) Fuente de financiamiento.

(7) Monto del presupuesto autorizado, o0 en su caso, el modificado para el programa.
(8) Monto del presupuesto ejercido para el programa.

(9) Numero de personas que han recibido apoyos a la fecha de separacién del cargo.
(10) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefala.

Documentos anexos obligatorios:

1. Padrén de beneficiarios.
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SISTEMAS

HUAN 96
SOFTWARE ADQUIRIDO

Formato SI-01

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Funcion o . . Fecha de Ubicacion del .
y Version No. de licencias o . Resguardante Comentarios
principal vencimiento instalador
(1) -(2) -(3) -(4) -(5) -(6) (7) -(8)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de (g)

Cargo
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Formato SI-01
Software Adquirido

97
La informacion que contendra este formato sera la relacionada con el software adquirido por cada Dependencia o Entidad, y seréa reportado por
la unidad administrativa de informética de la misma.

Instrucciones de llenado

(1) Registrar el nombre del software.

(2) Descripcion clara y breve de uso o funcionalidad del software.

(3) Version del software adquirido con la que cuenta la Dependencia o Entidad.

(4) Namero de licencias del software.

(5) Fecha, expresada en dia, mes y afio, en la que vence la licencia del software adquirido.

(6) Describir el lugar donde se encuentra ubicado el instalador del software.

(7) Nombre del resguardante del software.

(8) Indicar la ubicacion fisica de la licencia, asi como comentarios adicionales a la informacién. (Campo de llenado obligatorio)

Documento anexo obligatorio:

1. Cuenta del usuario administrador en sobre cerrado.
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SOFTWARE DESARROLLADO

Formato SI-02

Dependencia o Entidad: (a) Lugar y Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

e Lenguaje de Administrador del AT d_e Ubicacion del codigo .
Funcidn principal v almacenamiento Comentarios
programacion software o fuente
del cddigo fuente
(1) (2) -(3) -(4) -(5) -(6) (7)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato SI-02 Software
Desarrollado 99

La informacion que contendré este formato serd la relacionada con los softwares desarrollados por cada Dependencia o Entidad y seré reportado
por el area de informatica o en su caso de administracion.

Instrucciones de llenado

(1) Nombre designado al software.

(2) Descripcién clara y breve del uso o funcionalidad del software.

(3) Lenguaje de programacion en el cual fue desarrollado.

(4) Nombre y cargo del responsable del sistema.

(5) Medio de almacenamiento del codigo fuente, por ejemplo: repositorio, CD, USB, etc.
(6) Ubicacion fisica del cédigo fuente.

(7) Se registraran comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefala.

Documento anexo obligatorio:

1. Cuenta del usuario administrador en sobre cerrado.
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BASES DE DATOS
Formato SI-03

Dependencia o Entidad: (a Fecha:(e)

Area de adscripcion: (b)

Unidad Administrativa: (c)

NDomicilin- (d)

Nombre del Sistema manejador Fechade Medio del Identificador del medio | Ubicacion del Responsable del
Base de Datos . .
Software de la base de datos respaldo almacenamiento | de almacenamiento respaldo resguardo del respaldo
-(1) -(2) -(3) -(4) -(5) -(6) (7) -(8)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato SI-03
Bases de Datos 101

La informacién que contendré este formato seré la relacionada con los sistemas gestores 0 manejadores de bases de datos.
Instrucciones de llenado

(1) Nombre de la base de datos.

(2) Nombre del sistema principal que hace uso de la base de datos.

(3) Manejador de la base de datos. (SQL server, Mysq|l, etc.).

(4) Fecha, expresada en dia, mes y afio, del dltimo respaldo.

(5) Medio de almacenamiento del respaldo de la base de datos (Disco duro, cinta magnética, CD, DVD, equipo servidor, etc.)
(6) Etiqueta del medio de almacenamiento de los respaldos.

(7) Ubicacion fisica del medio de almacenamiento de los respaldos de la base de datos.

(8) Nombre y cargo de la persona responsable del resguardo del respaldo de la base de datos.

Documento anexo obligatorio:

1. Proporcionar en sobre cerrado las claves de acceso al administrador de la base de datos.
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RELACION DE SERVIDORES
Formato SI-04

Fecha:(e)

Dependencia o Entidad: (a)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Servidor M Qe T|po_ e Ublcauon_flsma el Administrador Relacion de servicios
Inventario Servidor servidor
(1) -(2) -(3) - (4) (%) .(6)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato SI-04

Relacion de Servidores 103
La informacién que contendra este formato sera la relacionada con equipos de computo servidores.
Instrucciones de llenado

(1) Nombre del servidor que se utiliza.

(2) Namero de inventario.

(3) Tipo de servidor (Fisico, Virtual, etc.)

(4) Ubicacién fisica.

(5) Nombre y cargo del administrador del servidor.

(6) Relacion de servicios que se realizan con el servidor.

Documento anexo obligatorio:

1. Proporcionar en sobre cerrado las claves de acceso administrador de los servidores.
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ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVO EN TRAMITE

Formato AR-01

Dependencia o Entidad: (a)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

Fecha:(e)

No. De Ubicacién

! o Tramite Concluidos Responsable Comentarios
expedientes fisica
(1) -(2) -(3) -(4) -(5) -(6) (7)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo

104
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Formato AR—-01
Archivo en Tramite 105

La Dependencia o Entidad deberd presentar en este formato la informacion acumulada de los archivos en tramite con los que cuente.

Se debera anexar el inventario de archivo de tramite elaborado en apego a la normatividad aplicable.
Instrucciones de llenado

(1) Numero total de expedientes.

(2) Indicar si es fisico o electronico.

(3) Ubicacién de los expedientes fisicos indicando el nombre del lugar en el que se encuentran (departamento, oficina, bodega, etc.),
asi como el domicilio en el que se encuentran ubicados y/o la direccion electrénica en el que se encuentran los electronicos.

(4) Namero de expedientes no concluidos.

(5) Numero de expedientes concluidos

(6) Nombre completo del responsable del archivo de tramite.

(7) Comentarios adicionales a la informacién y la ubicacién de los dispositivos de almacenamiento digital si existiesen.

Documento anexo obligatorio:

1. Inventario del archivo en tramite con los campos obligatorios establecidos en la normatividad aplicable.
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ARCHIVO EN CONCENTRACION HUMAN 106

Formato AR-02

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

. Destino
No. De - o - - L -
. Ubicacion fisica Elminar Archivo Histérico Responsable Comentarios
expedientes
(1) -(2) -(3) -(4) -(4) -(5) -(6)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de (g)

Cargo
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107

La Dependencia, Entidad o unidad administrativa, debera presentar en este formato la informacion acumulada de los archivos en concentracion
con los que cuente.

Este formato debera presentarse por las areas productoras que hayan turnado expedientes al archivo de concentracion, de igual manera debera
presentarlo el titular de la unidad administrativa que tenga bajo su resguardo el archivo de concentracion.

Se debera anexar el inventario de archivo de concentracién elaborado en apego a la normatividad aplicable.
Instrucciones de llenado

(1) Namero total de expedientes.

(2) Indicar si es fisico o electrénico.

(3) Ubicacién de los expedientes fisicos indicando el domicilio en el que se encuentran ubicados y/o la direccién electrénica en el
gue se encuentran los electrénicos.

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

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

(6) Comentarios adicionales a la informacion y la ubicacién de los dispositivos de almacenamiento digital si existiesen.

Documento anexo obligatorio:

1. Inventario del archivo de concentracion con los campos obligatorios establecidos en la normatividad aplicable.
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ARCHIVO HISTORICO

108

HUMAN

Formato AR-03

Dependencia o Entidad: (a)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio- (d)

Fecha:(e)

No. De expedientes

Ubicacion fisica

Responsable

Comentarios

Cargo

(1) (2) -(3) -(4) -(5)
Entrega
Nombre :(f) Pagina____de__ :(g)
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Formato AR —03
Archivo Historico 109

La Dependencia o Entidad debera presentar en este formato la informacion acumulada del archivo historico.
Este formato deberd presentarlo el titular de la unidad administrativa que tenga bajo su resguardo el archivo histérico. Se deberé

anexar el inventario de archivo histérico elaborado en apego a la normatividad aplicable.

Instrucciones de llenado

(1) Namero total de expedientes.

(2) Indicar si es fisico o electrdnico.
3 Ubicacion de los expedientes fisicos indicando el domicilio en el que se encuentran ubicados y/o la direccién
electronica en el que se encuentran los electrénicos.

(4) Nombre completo del responsable del archivo histérico.

(5) Comentarios adicionales a la informacion y la ubicacion de los dispositivos de almacenamiento digital si existiesen.

Documento anexo obligatorio:

1. Inventario del archivo histérico con los campos obligatorios establecidos en la normatividad aplicable.
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LIBROS BLANCOS o 110

HUMAN

Formato LB-01
Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Nombre del Periodo de Presupuesto Nombrey cargo del Dlrt?cc.:lon
. o L electrénicadel
Programa ejecucion ejercido responsable Micrositio
(1) -(2) -(3) -(4) -(5) -(6)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de (g)

Cargo
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Formato LB-01
Libros Blancos

., . . . , 111
Relacién de libros blancos en los que se hacen constar las acciones y resultados obtenidos méas destacados de un programa, proyecto o
asunto relevante y trascendente para la administracién publica estatal.

Instrucciones de llenado

(1) Nimero consecutivo.

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

(3) Periodo de ejecucioén del programa, proyecto, obra o accion.

(4) Monto del Presupuesto ejercido del programa, proyecto, obra o accion.

(5) Nombre y cargo del responsable de elaborar y resguardar los libros blancos.
(6) Direccion electrénica del micrositio web.
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112

COMPROMISOS Y ASUNTOS PENDIENTES DE ATENDER Nmn
Formato AT-01

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio- (d)

Descripcion Acciones o A<_:t|V|dades a Fecha de compromlso de Responsable Comentarios
Realizar atencion
(1) -(2) -(3) -(4) -(5)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de _ :(g)

Cargo
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Formato AT—-01

Compromisos y Asuntos Pendientes de Atender
113

Se debera considerar cualquier asunto administrativo u operativo que se encuentre pendiente de resolver o que tenga una fecha establecida para
su realizacion, entre otros asuntos aquellos que se consideren como prioritarios y deban ser atendidos, a fin de facilitar su continuidad o conclusién
por el servidor publico entrante.

Instrucciones de llenado

(1) Descripcién del compromiso, asunto o actividad por atender.

(2) Acciones a realizar para dar por atendido el asunto pendiente.

(3) Fecha de la atencién del asunto pendiente, expresada en dia, mes y afio.
(4) Nombre del responsable de la atencién del compromiso.

(5) Anotar los comentarios adicionales a la informacion.

Documento anexo obligatorio:

1. Documentacién soporte del compromiso, asunto o actividad por atender.
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RESOLUCIONES Y LAUDOS EN PROCESO
114

Formato AT-02
Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

., . . Fecha de Instancia Sentido de la Ubicacion .
Numero de expediente . . o Comentarios
notificacion resolutora resolucion Fisica
(1) (2) -(3) -(4) -(5) -(6) A7)
Entrega
Nombre :(f) Pagina de :(g)

Cargo
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Formato AT —02

Resolucionesy Laudos en Proceso 115

Informar el estado de las resoluciones y laudos pendientes de atender (amparos, juicios, demandas, etc.), a fin de facilitar su continuidad o
conclusién por el servidor publico entrante.

Instrucciones de llenado

(1) Namero de expediente.

(2) Especificar si es: definitiva o No definitiva (si ha causado estado o ejecutoria).

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

(4) Nombre de la instancia resolutora.

(5) Especificar si la resolucién es favorable o No favorable para la Dependencia o Entidad.
(6) Ubicaciodn fisica del expediente.

(7) Se registrardn comentarios importantes que aclaren la informacion que se sefiala.
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SOLICITUDES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLCA

Formato AT-03

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Fecha notificacion Fo"? (.je a Descn.p,mon de a Area del sujeto obligado Fecha limite Comentarios
solicitud Informacion Solicitada
(1) -(2) -(3) (4) -(5) -(6)
Entrega
Nombre Pagina de :(g)

Cargo «(f) -
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Formato AT —03

Solicitudes en Materia de Acceso ala Informacién PUblica
117

Establecer e informar el estatus que presentan las peticiones de informacién que los particulares han solicitado en ejercicio de sus facultades dentro
del marco normativo vigente a fin de facilitar su continuidad o conclusion por el servidor publico entrante.

La informacion que contendra este formato sera presentada por la unidad administrativa cuyo titular sea responsable de la Unidad de Transparencia
en la Dependencia o Entidad.

Debera definirse el estatus que existe y la ubicacion de los expedientes de cada asunto en un lugar que facilite su localizacion.
Instrucciones de llenado

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

(3) Breve descripcién de la informacion solicitada.

(4) Unidad administrativa responsable de atender y dar el seguimiento a la solicitud.
(5) Fecha limite para la atencion de la solicitud, expresada en dia, mes y afio.

(6) Comentarios importantes que aclaren la informacién que se sefala.



MUNICIPIO DE UMAN YUCATAN, YUCATAN.

%E GAC ETA

n MUNICIPAL

iTrabajando ]untos Logmmos Mas!

H. Ayuntamiento de Uman
2021 - 2024

AUDITORIAS ;
HUMAN 118

Formato AT-04

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcién: (b)
Unidad Administrativa: (c)

S NUmero de . Ente Fecha de Inicio/ N Fecha estimada Ubicacion del .
Ejercicio - Objeto o A Situacién Actual y . Comentarios
auditoria Fiscalizador Notificacion de conclusién expediente
(1) (2) -(3) -(4) -(5) -(6) (7) -(8) -(9)
Entrega
Nombre :(f) Pagina___ de (g)

Cargo
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Formato AT—-04
Auditorias 119

Informar el estado que presentan las auditorias en proceso y/o auditorias con observaciones pendientes de solventar que realizan los entes
fiscalizadores a las Dependencias y Entidades a la fecha de la separacion del cargo, a fin de facilitar su atencién, seguimiento o conclusién por el
servidor publico entrante.

La informacion que contendra este formato sera presentada por la unidad administrativa cuyo titular sea responsable de la atencién de la auditoria
realizada a la Dependencia o Entidad.

Instrucciones de llenado

(1) Ejercicio fiscal que ampara el rubro auditado.

(2) Namero de auditoria

(3) Objeto de la fiscalizacion.

(4) Nombre el ente fiscalizador que esta llevando a cabo la auditoria.

(5) Fecha en que dio inicio la auditoria, expresada en dia, mes y afio.

(6) Situacién actual que presenta el avance de la auditoria.

(7) Fecha estimada de conclusion (término de plazo), expresada en dia, mes y afio.

(8) Ubicaciodn fisica del expediente.

(9) Indicar el numero de observaciones pendientes y la fecha limite para solventarlas, en formato dia, mes y afio, asi como
comentarios relevantes de la informacion presentada.
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DEMAS ASUNTOS

120

ASUNTOS IMPORTANTES O RELEVANTES : HUMAN

Formato DA-05
Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)

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

Descripcion Vencimiento Estatus Comentarios
(1) -(2) -(3) -(4)
Entrega
Nombre () Pagina de (g)

Cargo
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Formato DA-O1

Asuntos Importantes o Relevantes 121

Este formato se requisita, cuando por interés de los Sujetos Obligados, en virtud de las caracteristicas y/o por la naturaleza de las funciones
desempefadas, consideren necesario incorporar temas, asuntos u otros aspectos relacionados con la operacién administrativa u operativa, no
incluidos en los demas formatos.

Instrucciones de Llenado

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

(2) Fecha, expresada en dia, mes y afio, en la que se debe atender o concluir el acto, asunto o proceso sustantivo, en caso de no
contar con dicho término indicar “No aplica”.

(3) Indicar el estado en el que se encuentra el acto, asunto 0 proceso, por ejemplo: en proceso, en plazo de atencion, pendiente de

entrega, etc.

(4) Comentarios importantes que aclaren la informacion que se sefala.

Documentos Anexos obligatorios:

1. Documentos que amparen o describa de manera detallada el asunto relacionado que incluya la ubicacion fisica de los documentos o
expedientes, areas o instancias involucradas y demas informacion relevante.
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ANEXO B

Informe del estado que guarda la Dependencia o Entidad
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INFORME DEL ESTADO QUE GUARDA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

Formato MA-01-B

123

HUMAN

Dependencia o Entidad: (a) Fecha:(e)
Area de adscripcion: (b)
Unidad Administrativa: (c)

Domicilio: (d)

1. Actividades y funciones
Realizar una descripcién de las actividades y temas encomendados al servidor publico, que fueron atendidos durante su gestidn, relacionados con las

2. Recursos Presupuestales y Financieros

Fuente de
- Y N N Estimado Modificado Devengado Recaudado
financiamiento
EGRESOS
Fuente de
- Y N . Aprobado Modificado Comprometido Devengado Ejercido Pagado
financiamiento

3. Estructura organica

Nivel estructural Confianza Base Eventual

4. Recursos materiales

Familia (o Grupo) Cantidad

5. Temas prioritarios, principales problematicas y estado que guardan los Asuntos.

Verificar las principales problematicas y temas prioritarios seffalando el grado de atencién de los mismos, los plazos o fechas de vencimiento, la dltima actividad realizada
sobre los mismos indicando la fecha y las recomendaciones a seguir. Se debera reportar el estado de asuntos a cargo sefialando los que se encuentran en proceso y
aquellos que ocurren con cierta periodicidad, asi como los que requieren de atencidn especial e inmediata en el momento de la entrega.

Entrega

Pagina de
Nombre «(8)

Cargo

:(f)
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124
Instrucciones de llenado

En éste formato debera describir la situacion administrativa que guarda la dependencia o entidad, asi como las actividades y compromisos en
proceso relevantes y las acciones planteadas para su continuidad o solucion.

(1) Realizar una descripcion de las actividades y temas encomendados al servidor publico, que fueron atendidos durante su gestion, relacionados
con las facultades que le correspondan.

(2) Total por fuente de financiamiento que refleje los momentos contables de los ingresos y de los egresos.

( 3) Desglose de estructura organizacional con el nimero total del personal por nivel de la Dependencia o Entidad, sefialando si son de Base,

confianza o eventual.

(4) El total de bienes muebles e inmuebles, por familia o grupo de la Dependencia o Entidad.

(5) Verificar las principales probleméticas y temas prioritarios sefialando el grado de atencion de los mismos, los plazos o fechas de vencimiento,
la Ultima actividad realizada sobre los mismos indicando la fecha y las recomendaciones a seguir. Se debera reportar el estado de asuntos a cargo
sefialando los que se encuentran en proceso y aquellos que ocurren con cierta periodicidad, asi como los que requieren de atencion especial e
inmediata en el momento de la entrega.

Documento anexo:

1. Documentaciéon comprobatoria que sustente el contenido del formato.
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DE ACTAS ENTREGA-RECEPCION E
INSTRUCTIVOS DE LLENADO.
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Acta de Entrega-Recepcién Ordinaria (1),

perteneciente a la (2).
126

En la localidad de (3), municipio de (4), estado de Yucatén, siendo las (5) del dia (6), estando reunidos en el domicilio
que ocupan las oficinas del (7), perteneciente a la (2), sita en la calle (8), actuando en la presente diligencia el (la) C.
(10), quien (11), (1) identificandose con (12), con el nimero (13), la cual cuenta con fotografia y cuyos rasgos faciales
coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejandose copia simple del documento con el que
se identifica, sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones, el predio (14); y el (la) C. (15), quien recibe
como personaservidora publica (16), los recursos financieros, humanos, materiales y documentales correspondientes
a la Unidad Administrativa antes mencionada, de conformidad con el (17), de fecha (18), suscrito por el (la) (19), en
caracter de (20), identificdndose con (12), con el nimero (13), la cual cuenta con fotografia y cuyos rasgos faciales
coinciden plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejandose copia simple del documento con el que
seidentifica. - - - - - s oo

En este acto, el (Ia) C. (9), designa al (a la) (21), como su testigo en la presente actuacion y el (la) C. (15), designa al
(a la) C. (21) para el mismo efecto, quienes se identifican con (12) y (12), con nimeros de folio (13) y (13),
respectivamente, las cuales cuentan con fotografia y cuyos rasgos faciales coinciden plenamente con los de las
personas que se tiene a la vista, dejandose copia simple de los documentos con los que se identifican, y quienes
manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente diligencia. -------------------ccco-

Finalmente, comparece el (la) C. (22), en representacion del (23), quien acredita su personalidad exhibiendo el (24),
de fecha (25), suscrito por el (la) (26), Titular de la Direccién de Contraloria Municipal, identificandose con su credencial
para votar con numero (27), expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral. - - ----------------co---

Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes y atendiendo lo dispuesto en los articulos 29-H, 29-
K, 29-L, (29), (30), 29-R, (31), y 211, fracciones XlIl y XIV, de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan;y 1, 3,5,6,7 10,y 11, de los Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno de los Municipios del
Estado de Yucatdn en materia de los actos y procesos de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica del
municipio de Uman, se procede a hacer constar la formalizacién de la entrega de los recursos humanos, materiales,
financieros, asuntos en tramite, asuntos juridicos, informacién documental y demds informacion aplicable que tuvo
directamente bajo su responsabilidad (32), el (la) (9), para el ejercicio de sus funciones relacionadas con (1), para lo
cual, la persona servidora publica (10) presenta el medio de almacenamiento portable identificado como (33), que
contiene los archivos digitales del paquete de entrega-recepcidon correspondiente, a través de los formatos
autorizados y determinados por la Direccién de Contraloria Municipal, mismos que se han ordenado por temas, tal y
como lo indica la normativa previamente indicada, asaber: - - - - - - === = - - - oo m

(34)

Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que formen parte integral del acto de entrega-
recepcion que se hace constar en la presente acta, mismos que a continuacidn se enlistan: (35). ----------------

En tal virtud, el (Ia) C. (9), bajo formal protesta de decir verdad, manifiesta haber entregado, de forma actualizada y
ordenada, la totalidad de informacion y recursos, humanos, materiales y financieros que estuvieron a su disposiciéon
con motivo de sus funciones, contenida en el medio de almacenamiento portable descrito lineas arriba, que consta
de (36) formatos, asi como haber cumplido con las obligaciones que como servidor publico saliente le atafien,
establecidas en el articulo 29-P, de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan; lo anterior, con la
finalidad de brindar todo lo necesario para que el servidor publico que recibe se encuentre en posibilidad de dar
seguimiento a los asuntos y garantizar la continuidad de la funcién publica. - ----------------“----~----------
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Seguidamente, el (la) C. (15), hace constar que recibe los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos en
trdmite, asuntos juridicos, informacion documental y demds informacion aplicable que conforman el paquete de
entrega-recepcion de mérito, con las reservas de Ley, en atencidn a lo sefialado en el articulo 29-Q, de la Ley de (127
Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatdn. -----------------------mo

Se hace constar que, la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio de la misma, por lo que se dard
por realizado el acto y deberdn hacerse constar los hechos y la razén expresa de quienes se hayan negado a
suscribirla, apegandose a lo dispuesto en el articulo 29-H, parrafo tercero, de la de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatan. - - - - = - == - - o oo oo

En este acto se concede el uso de la voz el (Ia) (9), a fin de que formule las manifestaciones que estime pertinentes,
indicando que: “(37)”. De igual manera, se otorga el uso de la voz a él (la) (15), para los mismos efectos, quien
manifiesta: “(37).” - == - - c s oo oo

Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 16
y 17, de los Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan en
materia de los actos y procesos de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica del municipio de Uman, dentro
de un plazo de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a la suscripcidon de la presente acta, la persona
servidora publica que recibe podra requerir por escrito a la persona servidora publica que entrega, para que formule
las aclaraciones y proporcione la informacion complementaria que se solicite, bajo el apercibimiento que, en caso de
que en el plazo sefalado no se realicen las aclaraciones o no se entregue la informacion solicitada, se dara vista a la
Direccion de Contraloria Municipal, para que proceda, en su caso, en el dmbito de responsabilidades administrativas.

De conformidad con el articulo 31 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, el servidor
publico entrante debera presentar su declaracidn de situacion patrimonial y de intereses inicial dentro de los sesenta
dias naturales siguientes a la toma de posesién. De igual forma, el servidor publico que entrega, debera presentar su
declaracidn patrimonial y de intereses de conclusidn dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion
del encargo.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de entrega-
recepcion, siendo las (38) del (39); firmando por triplicado la presente acta al margen y al calce para constancia,
todos los que en ella intervinieron. - - --------------c-o oo

ENTREGA RECIBE
©) (15)
TESTIGO TESTIGO

(21) (21)
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Acta de Entrega—Recepcion Ordinaria

1)
()
(3)
(4)
()

Instructivo de llenado

129

Unidad administrativa que se entrega.

Nombre de la dependencia o entidad.

Nombre de la localidad.

Nombre del municipio

Hora de inicio del acto de entrega-recepcién, debiendo escribirse con letras y nimeros (Ej: Catorce

(14) horas, con quince (15) minutos.)

(6)

(7)
(8)

)

(10)
(11)
(12)

(13)
(14)

(15)

(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)

(29)

(30)

(31)

(32)

(33)

Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion, debiendo mencionarse el dia, mes y afo,
con letrasy nimeros (Ej: Veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).).

Nombre de la unidad administrativa en la que fisicamente se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion.
Domicilio correspondiente a la dependencia o entidad, segun sea el caso, sefialado la calle,
numero exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y cédigo postal.

Nombre y apellidos de la persona servidora publica saliente o comisionado como depositario
temporal, seguin sea el caso.

“Saliente” o “comisionada como depositario temporal”, segun sea el caso.

Concluye su cargo como Titular de la/se separa del empleo, cargo y/o comision de la/ entrega

Tipo de identificacion (Ej: Credencial para votar con fotografia, expedida por el Instituto
Nacional Electoral/ Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores)

Folio o nimero de la identificacion oficial vigente.

Domicilio que sefala para oir y recibir notificaciones, indicando la calle, nimero exterior,
colonia o fraccionamiento, municipio y cédigo postal.

Nombrey apellidos de la persona servidora publica entrante o comisionado como depositario
temporal, seguin sea el caso.

“Entrante” o “comisionada como depositario temporal”, segun sea el caso.

Nombramiento, oficio de comisién o equivalente.

Fecha del nombramiento, oficio de comision o equivalente.

Nombre y apellidos de la persona servidora publica que expidié el nombramiento.

Cargo de la persona servidora publica que expidié el nombramiento.

Nombre y apellidos del testigo.

Nombre y cargo del Titular del Organo de Control Interno o la persona designada para intervenir.
Organo de Control Interno o de la Direccién de Contraloria Municipal, segtin sea el caso.

Oficio de designacién o nombramiento del Titular del Organo de Control Interno.

Fecha del oficio de designacion.

Nombre y cargo de la persona Titular de la Direccion de Contraloria Municipal.

Ndmero de la credencial para votar.

Indicar la fraccidn |, en caso de tratarse de separacién voluntaria del cargo, o la fraccién Il, por rescision
de la relacién laboral, segln sea el caso.

Indicar el articulo 29-M, cuando la persona servidora publica saliente sea titular de departamento
o equivalente y hasta el mas alto nivel jerarquico, o el articulo 29-N, cuando se trate de un puesto
de jerarquia menor a titular de jefe de departamento o equivalente.

Indicar el articulo 29-N, en caso de que la persona servidora publica que recibe fuera nombrada
como comisionada para fungir como depositario temporal de los recursos.

Indicar el articulo 29-S, en caso de que la persona servidora publica que haya recibido por comision,
haga entrega formal del paquete de entrega-recepcion que tuvo bajo su resguardo a la persona
servidora publica entrante o a la persona comisionada.

Agregar la frase “o que le fue comisionado/a para entregar”, en caso de que la persona servidora
publica que entrega fue comisionada como depositario temporal.

Descripcidn pormenorizada del medio de almacenamiento portable, en el cual obra el paquete de

IH
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(34)

(35)
(36)

(37)
(38)

(39)

entrega-recepcion presentado por la persona servidora publica saliente.

Relacién de formatos y anexos que conforman el paquete de entrega-recepcion del empleo, cargo o
comision. 130
Opcional, enlistar los documentos que se anexan al acta de Entrega-Recepcion

Registrar nimero de formatos presentados.

Registrar manifestaciones de los intervinientes.

Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcion, mismo formato que el
numeral 5.

Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcion, mismo formato que el
numeral 6.
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En la localidad de (2), Municipio de (3), del Estado de Yucatén, siendo las (4), horas del dia (5), estando reunidos en
las oficinas de la (1), sita en la calle (6), actuando en la presente diligencia el (la) C. (7) quien hasta la presente fecha
funge como (8), cargo que le fue otorgado a través del nombramiento de fecha (9), expedido por el (10); a fin de
hacer constar la entrega de la Carpeta de Entrega-Recepcion, integrada por el Informe de Gestion y el Informe de del
estado que guarda la administracion de la (1), en cuanto a los recursos financieros, humanos, materiales y
tecnoldgicos, asi como de los asuntos a su cargo y los que se encuentran en tramite; quien se identifica con (11), con
nimero de folio (12), la cual cuenta con fotografia y cuyos rasgos faciales coinciden plenamente con los de la persona
que se tiene a la vista, dejandose copia simple del documento con el que se identifica; sefialando como domicilio para
oir y recibir notificaciones el ubicado en (13); asimismo, comparece el (la) C. (14), para recibir con caricter de
Comisionado(a), designado(a) segun publicacién efectuada en la Gaceta Municipal de Umén, en fecha (15), quien se
identifica con (11), con nimero de folio (12), la cual cuenta con fotografia y cuyos rasgos faciales coinciden
plenamente con los de la persona que se tiene a la vista, dejandose copia simple del documento con el que se
IdeNntifica. - - == - - - oo m oo oo o

131

En este acto, el (la) C. (7), designa al/a la C. (16) como su testigo en la presente actuacién y el (la) C. (14), designa al
(la) C. (16) para el mismo efecto, quienes se identifican con (11) y (11), con numeros de folio (12) y (12),
respectivamente, las cuales cuentan con fotografia y cuyos rasgo faciales coinciden plenamente con los de las personas
que se tienen a la vista, dejandose copia simple de los documentos con los que se identifican, respectivamente, y
quienes manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente diligencia. - - ----------------------------

Finalmente, comparece el (la) C. (17), en representacién del (18), quien acredita su personalidad, exhibiendo el
oficio nimero (19), suscrito por el (la) (20), Titular de la Direccién de Contraloria Municipal, identificdndose con su
credencial para votar con nimero (21), expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral.------------------

Acreditadas la identidad y la personalidad de los comparecientes y atendiendo lo dispuesto en los articulos 29 Z-2, 29
Z-3,2927-10, 29 Z-13, 29 2-23 y 211, fracciones Xlll y XIV, de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan;
y los articulos 1, 3, 5, 6, 7, 31, 32, 33, 35 y 38, de los Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatan en materia de los actos y procesos de Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica del municipio de Uman, se procede a formalizar la entrega del Informe de Gestidn, asi como el Informe del
estado que guarda laadministracion dela (1), encuantoalos recursosfinancieros, humanos, materialesy tecnolégicos,
asi como de los asuntos a su cargo y los que se encuentran en tramite, contenidos en la Carpeta de la Entrega-
Recepcion de la (1), misma que obra en el medio de almacenamiento portable identificado como (22), a través de
los formatos previamente autorizados tal y como lo indica la normativa previamente indicada, a saber: ------------

(23)

Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes documentos a fin de que formen parte integral del acto de entrega-
recepcion que se hace constar en la presente acta, mismos que a continuacion se enlistan: (24)

En tal virtud, el (1a) C. (7), bajo formal protesta de decir verdad, manifiesta haber dirigido, supervisado y validado la
integracion y veracidad de la informacién requerida para la presentacion de la Carpeta de la Entrega-Recepcion de la
(1), asi como haber proporcionado sin omisién alguna todos los elementos necesarios para la formulacién de la
presente Acta. ------------mmmi e

El (la) C. (14) recibe la Carpeta de Entrega-Recepcidn de la (1), con la responsabilidad de conservar y resguardar la
informacion en ella contenida, hasta su entrega al nuevo Titular de la (1), teniendo prohibidasu reproduccién o
diVUIBACION. - - - - = - - o oo
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En este acto, se concede el uso de lavoz al (Ia) C. (7), a fin de que formule las manifestaciones que estime pertinentes,
indicando que: “(25)”. De igual manera, se otorga el uso de la voz al (la) C. (14), para los mismos efectos, quien
manifiesta: “(25)” - == == - o s ot 132

Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, la persona titular entrante de la (1), en ejercicio de
sus propias competencias, cuenta con el plazo indicado en el articulo 42 de los Lineamientos para la observancia de
la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatdn en materia de los actos y procesos de Entrega-Recepcidn
de la Administracidn Publica del municipio de Uman, para solicitar a la persona titular saliente, la resolucion de dudas
o aclaraciones de la informacidn que obra en la Carpeta de Entrega- Recepcidn que en este acto se entregd. --------

De conformidad con el articulo 31 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, el servidor
publico entrante debera presentar su declaracién de situacion patrimonial y de intereses inicial dentro de los sesenta
dias naturales siguientes a la toma de posesidn. De igual forma, el servidor publico que entrega, debera presentar su
declaracion patrimonial y de intereses de conclusidon dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion
del encargo.

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de entrega-
recepcion, siendo las (26) horas del (27); firmando por triplicado la presente acta al margen y al calce para
constancia, todos los que en ella intervinieron. - - - === == === - - - oo oo oo

ENTREGA RECIBE
@) (14)

TESTIGO TESTIGO
(16) (16)

POR PARTE DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

A7)

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION DE FECHA (27), DE LA (1).
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@)
(2)
©)
(4)

)
(6)

()
®)
9)
(10)
(11)

(12)
(13)

(14)
(15)
(16)
17
(18)
(19)

(20)
(21)
(22)

(23)

(24)
(25)
(26)
@7)

Instructivo de llenado

Actas de entrega—recepcion de las dependencias y entidades
133
Nombre de la dependencia o entidad.
Nombre de la localidad.
Nombre del municipio.
Hora de inicio del acto de entrega-recepcion, debiendo escribirse con letras y nimeros (Ej: Catorce
(14) horas, con quince (15) minutos.)

Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion, debiendo mencionarse el dia, mes y afio, con
letras y numeros (Ej: Veinte (20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).).

Domicilio correspondiente a la dependencia o entidad, segun sea el caso, sefialado la calle, nimero exterior,
colonia o fraccionamiento, municipio y cédigo postal.

Nombre y apellidos del titular de la dependencia o entidad y/o persona comisionada para entregar.

Cargo que ostenta el titular de la dependencia o entidad, segun sea el caso.

Fecha del nombramiento.

Nombre, apellidos y cargo de la persona que emitié el nombramiento.

Tipo de identificacion (Ej: Credencial para votar con fotografia, expedida por el Instituto Nacional
Electoral/ Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores)

Folio o nimero de la identificacidn oficial vigente.

Domicilio que sefiala para oir y recibir notificaciones, sefialado la calle, nimero exterior, colonia o
fraccionamiento, municipio y codigo postal.

Nombre y apellidos de la persona comisionada encargada de recibir.

Fecha de la publicacion en la Gaceta Municipal.

Nombre y apellidos de la persona que funge como testigo.

Nombre, apellidos y/o cargo del Titular del Organo de Control Interno o la persona designada para intervenir.
Direccién de Contraloria Municipal/ Organo de Control Interno de la dependencia o entidad

Registrar el nimero y fecha del oficio de designacién como Titular del Organo de Control Interno o como
representante de la Direccién de Contraloria Municipal.

Titulo profesional y nombre de quien suscribe la credencial.

Registrar el nimero de empleado que figura en la credencia.

Descripcidn pormenorizada del medio de almacenamiento portable, en el cual obra el paquete de entrega-
recepcion presentado por la persona servidora publica saliente.

Relacion de formatos y anexos que conforman el paquete de entrega-recepcion del empleo, cargo o comisidon
que se entrega, determinados por la Direccién de Contraloria Municipal.

Parrafo adicional, en caso de que existieran documentos o bienes que se fueran a adjuntar de forma adicional.
Registrar manifestaciones de los intervinientes

Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcion, mismo formato que el numeral 4.
Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcién, mismo formato que el numeral 5.
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En la Ciudad de Mérida, capital del Estado de Yucatan, siendo las (1), horas del dia (2), se reunieron en las (134
instalaciones que ocupa el Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Uman, Yucatdn, sita en (3); encontrandose
reunidos el C. (4), quien deja de ocupar el cargo de Presidente Municipal de Uman, y se identifica con (5), nimero

(6), y acredita el caracter con el que comparece, con copia de la Constancia de Mayoria de fecha (7), expedida por

(8); sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en (9); afin de hacer constar la formalizacion

de la entrega de la Carpeta de la Entrega-Recepcién por el término del periodo constitucional de la Administracién
Publica 2021-2024, integrada por las Actas de Entrega-Recepcion de las Dependencias y Entidades, las Actas de las
Sesiones Informativas de la Comision de Transicidn; el (la) C. (10), para recibirla con carécter de Presidente Municipal
Electo(a), segun la Constancia de Mayoria emitida por el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Yucatan,

en fecha (7), expedida por (8); quien acredita su identidad con (5), nimero (6).----------------------------

En apego a articulo 29 Z-24, de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, se hace constar que el
(la) C. (4) se acompafia de los CC. (11), Titular de la Secretaria Municipal y (12), Titular de la Tesoreria,
respectivamente, en su calidad de Testigos, acreditando su identidad con (5) y (5) con numeros (6) y (6),
respectivamente, y sus respectivos cargos con copia de los nombramientos de fechas (13), y (13), ambos expedidos
por el (4), Presidente Municipal de Uman. - - - = == - == - - - oo oo oo oo

Por su parte, el (la) C. (10), se acompafia de los CC. (14) y (14), quienes fungen como Testigos en el presente acto;
mismos que se identifican con (5) y (5) con niimeros (6) y (6), respectivamente. ---------------cccooooo--

Asimismo, se encuentra presente el (la) C. (15) en su carécter de Titular de la Direccion de Contraloria Municipal,
para hacer constar la entrega y recepcién de la Carpeta de la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica
Municipal 2021-2024 y levantar la presente Acta, conforme a lo dispuesto en la Ley de Gobierno de los Municipios
del Estado de Yucatan y los Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno de los Municipio del Estado de
Yucatan enmateriade los Actos y Procesos de Entrega-Recepcidn de la Administracion Publica del Municipio de Uman,
quien se identifica con (5), con nimero (6), y acredita su personalidad con la copia del nombramiento de fecha (13),
expedido por el (4), Presidente Municipal de Umdn, === - - - === - oo oo m oo

Acreditadas laidentidad y la personalidad de los comparecientes, y atendiendo lo dispuesto en los los articulos 29 Z-2,
29 Z-3, 29 Z-10, 29 Z-13, 29 Z-23 y 211, fracciones XlIl y XIV, de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de
Yucatan; y los articulos 1, 3, 5, 6, 7, 31, 32, 33, 35y 38, de los Lineamientos para la observancia de la Ley de Gobierno
de los Municipios del Estado de Yucatdn en materia de los actos y procesos de Entrega-Recepcion de la
Administracién Publica del municipio de Uman, se procede a formalizar la entrega la Carpeta de la Entrega- Recepcidn
de la Administracion Publica Municipal 2021-2024, conforme a lo previsto en el 29 Z-24, de la Ley de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatan la cual, contiene las actas de entrega-recepcion de las dependencias y entidades,
los informes del estado que guardan la dependencias y entidades y los informes de gestion; mismos que obran en el
medio de almacenamiento portable identificado como (16). Aunado a lo anterior, se adjuntan los siguientes
documentos a fin de que formen parte integral del acto de entrega-recepcidn que se hace constar en la presente
acta, mismos que a continuacion se enlistan (17). === === === - - o oo oo

El (Ia) C. (4) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisién alguna todos los elementos
necesarios para la formulacién de la presente Acta. - = - - === == - oo oo oo

El (la) C. (11) recibe la Carpeta de la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal 2021-2024, con la
responsabilidad de utilizar la informacién Unicamente para los fines para los que le fue entregada. - - ------------ - -
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En este acto, se concede el uso de la voz al (la) C. (4), a fin de que formule las manifestaciones que estime pertinentes,
indicando que: “(18)”. De igual manera, se otorga el uso de la voz al (la) C. (11), para los mismos efectos, quien
manifiesta: “(18) - - === == - s o m oo 135

De conformidad con el articulo 31 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, el servidor
publico entrante debera presentar su declaracidn de situacion patrimonial y de intereses inicial dentro de los sesenta
dias naturales siguientes a la toma de posesidn. De igual forma, el servidor publico que entrega, debera presentar su
declaracidn patrimonial y de intereses de conclusion dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion
del encargo.

Finalmente, se hace del conocimiento de los intervinientes que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 29Z-
25 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, la persona titular del Poder Ejecutivo Municipal entrante,
tendra hasta quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la suscripcion de la presente acta de entrega-
recepcion constitucional, para solicitar la resolucién de dudas o aclaraciones de la informacién de la Carpeta de
Entrega-Recepcion Constitucional que en este acto se entrega. - - - - - === - == ---m oo oo

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluido el acto de entrega-
recepcion, siendo las (19) horas del (20); firmando por triplicado la presente acta al margen y al calce para
constancia, todos los que en ella intervinieron. - - - - - - - - - - - - oo

ENTREGA RECIBE
(4) 11)
TESTIGOS
(12) (15)
TITULAR DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL
(13) (15)

TITULAR DE LA TESORERIA
MUNICIPAL
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POR PARTE DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

(16)
TITULAR DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE AL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION CONSTITUCIONAL
DE FECHA (20).
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Instructivo de llenado
Actas de entrega-recepcion constitucional.

Hora de inicio del acto de entrega-recepcién, debiendo escribirse con letras y nimeros (Ej: Catorce

(14) horas, con quince (15) minutos.)

)
®)

(4)
(®)

(6)
(7)
(8)
9)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)

(17)
(18)
(19)
(20)

Fecha en la que se lleva a cabo el acto de entrega-recepcion, debiendo mencionarse el dia, mes y afio, con letras y nimeros (Ej: Veinte
(20) de septiembre de dos mil veintitrés (2023).).

Domicilio correspondiente al Palacio Municipal, sefialado la calle, nUmero exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y
codigo postal.

Nombre y apellidos de la persona que deja de ocupar el cargo de Presidente Municipal.

Tipo de identificacion (Ej: Credencial para votar con fotografia, expedida por el Instituto Nacional Electoral/ Pasaporte expedido
por la Secretaria de Relaciones Exteriores)

Folio o nimero de la identificacién oficial vigente.

Agregar fecha de expedicidn de la Constancia de Mayoria.

Agregar datos del emisor de la Constancia de Mayoria.

Domicilio que sefiala para oir y recibir notificaciones, sefialado la calle, nUmero exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y
codigo postal.

Nombre y apellidos del presidente municipal electo.

Nombre y apellidos de la persona titular de la Secretaria Municipal.

Nombre y apellidos de la persona titular de la Tesoreria Municipal.

Fecha de expedicion de los nombramientos.

Nombre y apellido del testigo.

Nombre y apellidos de la persona titular de la Direccién de Contraloria Municipal.

Descripcidn pormenorizada del medio de almacenamiento portable, en el cual obra el paquete de entrega-recepcién presentado por la
persona servidora publica saliente.

Opcional, enlistar los documentos que se anexan al acta de Entrega-Recepcion.

Manifestaciones de los intervinientes

Registrar hora en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcién, mismo formato que el numeral 1.

Anotar fecha en la cual se da por terminado el acto de entrega recepcién, mismo formato que el numeral 2.



