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Anexo . Recursos Humanos
l-a. Estructura Organizacional debidamente autorizada por el Ayuntamiento Municipal.

ENTREGA - RECEPCION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

MUNICIPIO: (1)
HOJA: (5) DE: (5)
DISTRITO: (2)
PERIODO DE GESTION: (3)
FECHA: (6)
R is i t s DEPENDENCIA RESPONSABLE: (4)
([ ] L.
deben cumpllr
OmO®
utilizar
ELABORO: ENTREGA: RECIBE:
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO, FIRMA Y SELLO NOMBRE, CARGO Y FIRMA
(8) (9) (10)

NOTA: ANEXAR ESTRUCTURA O EN SU CASO PLASMAR EN EL ESPACIO, LA CUAL DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE AUTORIZADA POR EL
AYUNTAMIENTO, FIRMADA'Y SELLADA.



Bienes y documentacion a entregar:

. Recursos Humanos.

Il. Recursos Materiales.

lll. Recursos Financieros.

IV. Convenios, contratos, acuerdos de coordinacion y de cualquier otra indole.
V. Asuntos en Tramite.

VI. Expedientes Fiscales.

VIl. Expedientes que contengan observaciones, recomendaciones,
requerimientos o apercibimientos emitidos por la Auditoria Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca y por el Congreso a través de la
Comision correspondiente.



‘Recursos
Humanos.




a) Estructura Organizacional debidamente
autorizada por el Ayuntamiento Municipal.

O Definir jerarquia para la (7 Presidente
toma de decisiones _ Municipal )
o Obllgotor[o Sin excepcion e NI I e
del tamano de municipio \_ Municipal \_ Municipal )
O Autorizada por el cabildo ( | | )
( N ( Regidor_\ f Regidor_\ f Regidor_\

Sindico

j LdeHacienda } kdeObras j kdeSalud }

Anexo |-q.



—
( Presidente
Municipal )

(" secretario \__( Tesorero )
U Municipal j U Municipal j

[ | | )

/ sindico N [ Regidor A [ Regidor A ( Regidor N
U } \deHamenda / U de Obras / \_ de Salud }

UTORIZADO AUTORIZADO



b) Plantillaactualizada del personal debidamente
autorizada por el Ayuntamiento Municipal.

Empleados del municipio

Base, honorarios, eventuales, confianza, contrato

individual, contrato colectivo de trabajo Integrantes del Ca bildo

Empleados de limpieza, seguridad, etc.

v *Notas

Aprobada en Sesion de Cabildo Actualizar desde el 30
o el Presupuestode Egresos de noviembre.

Especificaren caso de
no aplicar (servicio
comunitario).

Anexo I-b, Anexo I-b.1.,, Anexo I-b.2.




c) Relacion de personal con licencias y permisos,
asi como los documentos que guarden relacion
con tal circunstancia.

O Incapacidades de
trabajadores del municipio

Licencia

O Adjuntar soporte documental .
por gravidez

de la licencia o permiso
A 4

Evitar despidos injustificados

Anexo |-c




d) Relacion de percepciones pendientes de cubrir
alos trabajadores explicando las causas que las
motivaron.

O Quincenads de diciembre - . .
pendientes (situaciones Ad ministracion municipal

externas de ministracién).

Garantizar compromisos a favor
O Aguinaldos en parcialidades. de trabajadores al 15 de
diciembre y considerar los
impuesto correspondientes

O Personas con incapacidad.




e) Relacion de juicios laborales en tramite, estado
procesal en el que se encuentrany laudos
pendientes de cumplir.

O Por despidos injustificados

e Asunto.
e Situacion actual del tradmite.
e Estimacion del monto.

Informacidn suficiente para el seguimiento a juicios
o laudos Yy evitar daios a la hacienda municipal

Anexo |-e







a) Relacion del patrimonio municipal.

Muebles, transporte,
| siniestros, maquinaria | —
y equipo

(

Descripcion

-(

Estado Fisico

-(

Ubicacion

-(

Observacion

Bienes propiedad
del municipio

C Inmuebles )-

-(

Llaves

)
)
)
)
)

(

Descripcion

)

— ( Tipo de predio )

-(

Llaves

)

{

Documentacion
que acredite la
propiedad

J

o o

Consideraciones:

O Levantamiento fisico (trimestralmente).

O Procedimientos de adquisicidn, conservacion,
mantenimiento de instalaciones, resguardos vy
movimientos a mas tardar el 30 de septiembre.

O Al 30 de noviembre los activos fijos estén conciliados
con cuentas contables.

O Mantenimiento preventivo y correctivo a mas tardar
el 30 de noviembre

O Concentracién de vehiculos y maquinaria al 15 de

diciembre, a excepcion de unidades de seguridad
publica y servicios asistenciales.

Anexo lI-a, Anexo lI-a.l, Anexo lI-a.2, Anexo lI-a.3, Anexo lI-a.4, Anexo llI-a.5



b) Relacion de existencias en los aimacenes, debidamente
consignados en el acta de levantamiento fisico.

@ Consideraciones:
O Levantamiento fisico con corte al 30

de septiembre, por medio de acta

Materialy Refacciones circunstanciada.
Summlstros

O Actualizados al 27 de diciembre, por
medio de acta circunstanciada.

O Especificar en caso de no tener
almacén.

Mobiliario de Otros

equipo de Oficina almacenes

*Nuevos
*Usados

Anexo lI-b, Anexo lI-b.1, Anexo lI-b.2, Anexo lI-b.3, Anexo lI-b.4



c) Relacion de archivos.

Entradas, salidas Control contable
Adquisicién de : ’3 e : Seguros Otros
e inventarios de Resguardos. y administrativo
bienes y servicios. almacenes. de activos fijos. Adquiridos. expedientes.

« Minutas, oficios recibidos y enviados.
» Actas de Priorizacion de obras.

« Actas de comités.
Relacion Q J
Adquisicionen Bienes dados de
tramite. baja.

Anexo lI-c, Anexo lI-c.], Anexo lI-c.2, Anexo lI-c.3, Anexo llI-c.4, Anexo lI-¢c.5, Anexo lI-c.6, Anexo lI-c.7, Anexo lI-c.8



Recursos

Financieros. - I
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a) Documentos normativos.

Aprobado por el Cabildo antes del

15 de diciembre 2024 (saliente).

Ratificado o modificado antes del 15

de febrero del siguiente afo (2025).

Presupuesto
de Egresos

Reformada mediante
Decreto Num. 1449 aprobado
por la LXV Legislatura el 05
de julio del 2023.

Ley de
Hacienda

Municipal del
Estado de
Oaxaca

Anexo llI-a

Ley de
Ingresos
Municipales

En casoque, al 31 de
diciembre no se apruebe la
Ley de Ingresos 2025,
tendrd prérroga de 30 dias.

Proyecto
(iniciativa) de
Ley de Ingresos
2025

Elaborada , aprobada en sesion
de Cabildo y presentada al
congreso a mas tardar el
altimo dia de noviembre 2024.




b) Relacién de cuentas bancarias que en su caso se manejen,
acompanando su ltimo estadode cuenta mensual, expedido
por lainstitucion bancaria correspondiente.

® [ ]
& Banamex - Consideraciones:

Estado de Cuenta Mensual

RICARDO S z:lz.stl.cie Crédito

— " R O lLos fondos revolventes asignados a las areas deberdn
' —_— ser comprobados o reintegrados al 30 de noviembre de
Nimero de Tarjeta 5288 @MY Pago para no generar intereses  $17,699.30 2024,

RFC e, Pago Minimo + Meses sin int. $2,723.00

T‘..":':ﬂ“’f Saz802 | z:;:::,'““"’ wrrm—

S e  — O Conciliacién mensual. Excepcidn de diciembre, se hard
.—IVE - ” pe . . . o / .

s, f p,em.a' “16.461.67+ con 8 dias hdbiles de anticipacion, posteriormente solo
f‘ﬂ'ma‘“ s Qo mmmare ST Reee se recibirdn ingresos propios (recaudacion).

Con Paquete Banamex 5 1“;"1 Blm‘d i o

oo sos $ 150 O Cancelar cheques no entregados antes del 27 de

diciembre.
A 4

Responsables de
la firma bancaria

Anexo llI-b

O Depositar los ingresos de caja, el dltimo dia habil de
diciembre 2024.



c) Relacion de inversiones, depésitos, titulos o
cualquier otro contrato con instituciones de crédito,
casas de bolsa u otra institucion similar a éstas.

O Contratos o convenios para
el pago de nébmina.

Anexo llI-c




d) Relacién de documentos y cuentas por cobrar.

(e )

—C Agua potable

Consideraciones:

o Concepto de la deuda.

Deudqrgs plel
AU LU e CPanteones ) o Saldo.
o Fecha de vencimiento.
[ Recoleccion
de basura
\ Permisode
Ccomercios

Anexo llI-d




e) Programas de inversion eninfraestructura,
avance de los mismos e informe técnico justlflcutlvo.

O Estructura programatica de programas
destinados a obra.

O Avance financiero y de cumplimiento
de los objetivos, acciones y metas.

O Indicadores de gestion municipal vy
cumplimiento de objetivos.

Anexo llI-e



e.1) Inventario de Expedientes Técnicos Unitarios.

Consideraciones:

o Nombre de la obra

o Tomos del expediente

O Ejercicio fiscal de la ejecucion
O Estatus de la obra

O Responsable de resguardo del expediente.

Anexo lll-e.l



e.2) Inventario de obras publicas terminadas.

@{ Nombre de la obra )

@{ Ubicacion de la obra

) Consideraciones:

G{ Contrato ) O Anexo de cardcter informativo.

@ Fuente definanciamiento ) O Conocer obras de dominio
publico y propio llevadas a
@{ Modalidad de ejecucion ) cabo en la administracion

municipal que termina.
@{ Ejercicio fiscal )

@{ Estatus )




e.3) Inventariode
Construcciones en Proceso
en Bienes de Dominio Puablico.

Construcciones O No iniciar obras en el dltimo

trimestre del afio, a
excepcién de obras por
contingencias ambientales

de uso comin

. .s Gimnasios al
Pavimentacion

aire libre o desastres el cabildo
determinard lo procedente.
Rehabilitacién O Determinar acciones para
dedrenaje  Farque Kiosco finalizar y finiquitar las obras

antes del 15 de diciembre.

O Principio de anualidad

v P
Registrar

contablemente al gasto

e.4) Inventariode
Construcciones enProceso
en Bienes de Dominio Propios.

Construcciones de uso

propio del Ayuntamiento

Modificacion

; Caseta
Pl de policia
municipal
Salonde Banos Auditorio
usos municipales municipal
multiples
A 4

Registrar contablemente
al activo no circulante

Anexo llI-e.3, Anexo lll-e.4



e.5) Inventario de Obras Plblicas Suspendidas.

Obras suspendidas por falta de Consideraciones:
recursos, por algun litigio del terreno,

por conflictos con contratistas. O Nombre de la obra.
Especificarlas observaciones que O Ubicacion.

existan.

O Fuente de financiamiento.

5 L 0.

I O Fecha de inicio y fecha de suspension
[]J )\ O Importe contratado e importe pagado.
§ O Avances fisicos y financieros.

O Observaciones.

Anexo lllI-e.b




f) Relacion de pasivos y compromisos de corto plazo.

-

Servicios,
Suministros,
o bienes

pendientes de
pago

.

Anexo llI-f

~

Documento que
ampare el bien

o servicio

Cubrir las
percepciones y
gastos antes del

15 de diciembre

~

(Proveedor O dcreedor )
CConcepto de la deuda )
I} (Im porte total )
(Fechq de vencimiento )
(Soldo )




g) Estado de la Deuda Pablica debidamente
autorizada por el Congreso del Estado.

Conocer finanzas
Préstamos pUblicas del
adquiridos durante municipio, integrar
la administracién expediente que
saliente con contenga la
instituciones que autorizacion,

Con corte al 15 de
diciembre se
deberd de conciliar
los saldos contables
y gastos indirectos
confrontados con el
importe de la
institucion
financiera.

integran la banca procesos
de desarrollo competitivos,
autorizadas contratos firmados,

(Banobras, Banco convenios, estados
Bienestar, Banjercito, de cuentaq, tablas de
etc.) amortizacién, etc.

Anexo lll-g



h) Estados financieros, presupuestales y demadés informacion
que debe de emitirse en la Hacienda Pablica Municipal.

Estados Financieros

Estados Presupuestales Demas informacion

Estado analitico del
ejercicio del presupuesto
de egresos por
clasificacion

administrativa

(~ )

la Hacienda Publica

) O SIMCA Ultra.
Endeudamiento Neto

()

Estado de flujo
de efectivo

- it i Estados financieros
(esodouocviaoces ) —((Gpscoznarieo ) | (" cotndoroce O Estados financier
diciembre.
CE.stc:do_ de situacion ) CEstodo analitico de . ) Relacién de ingresos
financiera ingresos por concepto mmg{?ggiesnes) o Publicaciénde los
pendientes de cobro Mmismos.
Estado de variacion en ) ]

(o)

()

Registro y control de
impuestos a cargo

Anexo lllI-h



i) Ladocumentacion comprobatoria y justificativa del
ingreso y del gasto.

Todo soporte de Factura
. ingresoy gasto CFDI-XML
Comprobatoria que amparen los
registros Estado de cuenta
contables bancario

— € N
* Programa de obras.
* Proyecto.
L. - Documentacion de proceso de licitacion y adjudicacion.
Documentos Oficios de « Contrato y modificaciones.
originales y legales Comiision, Solicitudes, Expediente « Anticipo.
gue dan cumplimiento Autorizaciones, } Técnico | * Amortizaciones.
a ordenamientos Entradasy salidas de Unitario » Fianzas (Cumplimiento, anticipo y vicios ocultos).
juridicos aplicables, almacén, resguardos, « Facturas.
que sustenta los Expedientes Técnicos * Reportes fotograficos.
reqgistros contables. . . « Parte social del expediente.
< Lllelies, G « Parte técnica (bitdcoras, croquis, reportes).
* Acta — entrega recepcion de obra.

— \ J

Anexo lll-i



j) Pélizas de ingresos, egresos y diario, donde constan los
registros en el sistema de contabilidad gubernamental.

Consideraciones:

O Registros contables de las
operaciones del municipio.

O Todo movimientodebe estar
debidamenteregistrado.

Polizas
Egreso Ingreso

O Generadas por SIMCA Ultra.

O Otorgar usuarios y contrasefnas de
diferentes sistemas administrativos.

Anexo lll-j, Anexo llI-k



l. Lademas documentacion que se maneja en la Hacienda Pablica
Municipal, por disposicion de cualquier ordenamiento legal.

Acuses de
pagos, lineas de
captura de
retenciones
realizadas

Acuses de
declaraciones
informativas de
operaciones con
terceros (DIOT)

Informacion
programdatica

Registro y control

Declaracion de . .l :
entero de PO EE chz::g:)r:gi el
retenciones por cumplimiento 'Zistemq de
salarios y asimilados (32-D) Recursos Federales

Transferidos SRFT

a salarios

Anexo lll-1



%Mgﬁios,

contratos, acuerdos €
de coordinacionyde
cualquier otra indole.




a) Relacidn de acuerdos de coordinacion, Acuerdos con gobierno
especificando alcance e importe de recursos del eSt?,dOdPGrg
\econémicos comprometidos. ejecucionde obras.

/b) Relacidn de contratos de consultorias, Contrato de arrendamiento de
arrendamientos, compra-ventaq, poderes predio, Contrato de servicios
otorgados, servicios, asesorias o de cualquier otra profesionales, Contrato por

servicio de internet.

\indole, debiéndose anexar los contratos relativos.

[c) Relacién de otros convenios, actos o hechos no Convenio celebrado con
senalados en los parrafos que anteceden de los iniciativala privada (minas,
cuales deriven o puedan derivar derechos u cementera, fabrica).

Kobligqciones.

Anexo IV-a, Anexo IV-b, Anexo IV-c



d) Relacion de Bando de Policia y Gobierno, Reglamentos municipales, Circulares
y disposiciones administrativas de observancia general; asi como los manuales

administrativosy otros y el contenido de los mismos.

Dentrodelos

Ratificados o Aprobados sigugig.r?tig:a la Remitido al
actualizados. y publicado. tomade Congreso.
protesta.

Reglamento del escudo municipal | Circulares de carreteras inactivas | Manuales.

Anexo IV-d



e) Relacion de libros de actas de sesiones de cabildo y el contenido de los mismos.

dina,; . .
o' ‘o > zftf':‘a"s Consideraciones:

LOMEO ,
O Contenido de actas,

acuerdos.
Sesion

de
Cabildo

O En recinto oficial o por
medio tecnolégico (en
caso de ser necesario),
con voto calificado.



w.@untos

en Tramite. °




Relacion de asuntos de trdmite pendientes de resolver ante
autoridades judiciales o administrativas, con la descripcion clara
de su situacidon procedimental, asi como la especificacion
detallada de sus posibles consecuencias.

- Denuncias ante fiscalia por robos

« Cuenta publica (28 de febrero).

Todos los asuntos administrativos que se les deba dar tramite * IAGF (30 de enero). : :
* Plazo para publicar y enviar al congreso Inventario

dentro de los 60 dias contados a partir del dia de iniciode gestion de bienes muebles e inmuebles (3T de enero).

de la nueva administracion municipal. - Copia certificada de Acta Circunstanciada de
entrega recepcion

« Entero y pago de retenciones de ISR al SAT

Todos aquellos asuntos que de alguna forma comprometan el - Litigios de terrenos con particulares.
patrimonio municipal. - Trdmite para recuperacion de vehiculo.

Anexo V-a, Anexo V-b, Anexo V-c
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xpedientes
flscales ! |
/W




a)Padrén de b)Inventario de c)inventario de d)Relacién de e)Legislacion

contribuyentes formas valoradas W recibos de ingresos rezagos fiscal

Listas de los Folios sin utilizar Folios . Leyes,
ciudadanos de los talonarios utilizados de contribuyentes que documentos y la
| sujetos a pago de cobro de los talonarios pendien?es de pago | normativa que se
de impuestos impuestos aplico en el
municipio, en
todos sus niveles

. 4 )
Predial, pago Aguaq, predial, Periodo de adeudo *Codiao Fiscal
| de ogqu,) ontre o cién il loe 2 e sie Fecha de - M%?\?é?p?ollcsd%?
(todo lo que adly
o otros vencimiento Estado de

genere recibo) Oaxaca.

*Ley de Ingresos
municipales.

*Ley de Hacienda
Municipal.
. J

Anexo VI-a, Anexo VI-b, Anexo VI-c, Anexo VI-d, Anexo ViI-e



eclienth ue contengan
observaciones, recomendaciones,
requerimientoso apercibimientos
emitidos porla Auditoria Superior
deFiscalizaciondel Estadode
Oaxacay porel Congresoa traves
de la Comisioncorrespondiente.




Namero de expediente, orden de Auditoria

Observaciones

( Tipo )

Recomendacion

( Estatus

)

Ubicacion de
la informacion
soporte

Fecha de cumplimiento

Anexo Vll-a



© Entregar ala Auditoria
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AUDITORIA SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEL ESTADO DE OAXACA
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