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PRESENTACION

“La satisfaccion de servir af pueblo se enriquece con el cabal cumplimiento de la norma vigenze”.

En el Estado de México fa fey sefiala claramente que todo servidor plblico debe hacer entrega de la documental, bienes Y recursos gue
tuvo bajo su responsabilidad al término de su gestion administrativa, asi mismo se confiere al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México OSFEM, la responsabilidad de emitir los lineamientos que, en materia de entrega-recepcion de la administracion
municipal, deben regir en la entidad, dando esto motivo para la emisién del presente documento en el que se consignan los criterios,
formatos. términos, instructivos y el acta base para efectuar los relevos de administraciones. no solamente por término de

administracién sino por aquelfos que se den dentro del periodo constitucional por destitucién, baja o renuncia, constituyéndose estos
en lineamientos.

El objetiva de este documento es el de orientar, apoyar y normar el actuar del servidor pablico que ha de hacer entrega o recibir la
responsabilidad de un empleo, cargo o comision, lo que lo convierte en bisico dentro de la bibliografia de la entidad municipal, que debe
estar siempre dispuesto para su consulta y al alcance de todo servider plblico.

Les exhorto a conocerlo y aplicarlo en su momento de manera honesta y respensable dando total transparencia en el releve de su
administracion.

M. EN F. OCTAVIO MENA ALARCON
AUDITOR SUPERIOR
DEL ESTADO DE MEXICO
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Los Municipios estardn investidos de
personalidad juridica y manejaran  su
patrimenio conforme a la ley.

Los Ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberin expedir tas
legislaturas de los Estados, los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus
procedimientos, funciones vy servicios
publicos de su competencia y aseguren la
‘participacion ciudadana y vecinal.

Los Municipios tendran a su cargo las
funciones y servicios publicos...

Los Municipios administraran libremente su

hacienda, la cual se formard de los
rendimientos de los bienes que les
pertenezcan, asi como de las

contribuciones y otros ingresos que las
legislaturas establezcan a su favor...

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 61.-

frac. XXXII

frac. 2OCX1I

frac. XXXV

Son facultades
Legislatura:

y obligaciones de |la

Recibir, revisar y fiscalizar Jas cuentas
publicas del Estado y de los Municipios, del
afio anterior, mismas que incluiran, en su
caso, la informacidn correspondiente a los
Poderes Puablicos, organismos auténomos,
organismos auxiliares y demdas entes
piblicos que manejen recursos del Estado y
Municipios. Para tal efecto, contara con un
Organo Superior de Fiscalizacién, dotado
de autonomia técnica y de gestion.

Revisar, por conducto del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, las
cuentas y actos relativos a la aplicacién de
los fondos publicos del Estado y de

Municipios, asi como fondos publicos
federales en los términos convenidos con
dicho ambito que incluiran la informacion
correspondiente a los Poderes Publicos,
organismos
auxiliares y demas entes publicos que
manejen recursos del Estade y Municipios:

autdnomos, organismos

Determinar por conducto del Organo
Superior de Fiscalizacién, los dafios y
perjuicios que afecten a la hacienda publica
del Estado y de los Municipios, incluyendo
a los Poderes Publicos, organismos
auténomos, organismos auxiliares y demas
entes plblicos que manejen recursos del
Estado y Municipios, asimismo a través del
propio Organo fincar las responsabilidades
resarcitorias que  correspondan y
promaver en términos de ley, la imposicion

frac. XXXVI

Articulo 77.-

frac, XXXV

Articulo | 12.-

Articulo 113.-

Articulo 114.-

Articulo 119.-
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de otras responsabilidades y sanciones ante
las autoridades competentes.

Autorizar los actos juridicos que impliguen
la transmision del dominio de los bienes
inmuebles propiedad del Estado y de los
municipios; establecer los casos en que se
requiera el acuerdo de las dos terceras
partes de los rmiembros de fos
ayuntamientos para dictar resoluciones que
afecten el  patrimonio  inmobiliario
municipal; o para celebrar actos o
convenios que trascigndan al periodo del
Ayuntamiento.

Son facultades y
Gobernader del Estado:

obligaciones  del

Formar la estadistica del Estado y normar,
con la participacién de los municipios, la
organizacién y funcionamiento del catastro
¥, en su caso, administrarlo conjuntamente
con éstos, en la forma que establezca la ley.

La base de la division territorial y de la
organizacion politica y administrativa del
Estado, es el municipio libre. Las facultades
que la Constitucion de la Republica y
el presente ordenamiento otorgan al
gobierno municipal se ejercera por el
ayuntamiento de manera exclusiva y no
habra autoridad intermedia alguna entre
éste y el gobierno del Estado.

Los  municipios  del Estado, su
denominacién y la de sus cabeceras, seran
los que senale la ley de la materia.

Cada municipio sera gobernado por un
ayuntamiento con la competencia que le
otorga la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. la presente
Constitucion y las leyes que de ellas
emanen.

Los ayuntamientos seran electos mediante
sufragio universal, libre, secreto y directo.
Las elecciones de ayuntamientos seran
computadas y declaradas vilidas por el
organo electoral municipal, mismo que
otorgara la constancia de mayoria a cada
formula de candidatos que la hubieren
obtenido en términos de la ley de la
materia.

El cargo de miembro del ayuntamiento no
es renunciable, sino por justa causa que
calificara el ayuntamiento ante el que se
presentara la renuncia y gquien conocera
también de las licencias de sus miembros.

Los recursos econamicos de que dispongan
los poderes publicos del Estado y los
ayuntamientos de los municipios, asi como
sus organismos auxiliares y fideicomisos
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Articulo 130.-

publicos se administraran con eficiencia,
eficacia y honradez para cumplir con los
objetivos y programas a los que estén
destinados.

Las adquisiciones, arrendamientos ¥
enajenaciones de todo tipo de bienes, fa
prestacion de servicios de cualquier
naturaleza y la contratacién de obra se
llevaran a cabo y se adjudicardn por medio
de licitaciones publicas  mediante
convocatoria  publica, para que se
presenten propuestas en sobre cerrado,
que serd abierto publicamente, a fin de
asegurar al Gobierno del Estado y a los
municipios, las  mejores  condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oporwinidad y demis
circunstancias pertinentes.

Las licitaciones a que hace referencia el
parrafo  anterior seran idoneas para
asegurar dichas condiciones, y las leyes
estableceran las bases, procedimientos,
reglas, requisitos y demds elementos para
acreditar la ecoromia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Estado y los
runicipios.

El manejo de los recursos econdmicos
estatales y municipales se sujetard a las
bases de este articulo,

Todos los pagos que efectiie el Gobierno
se haran mediante orden escrita en la que
se expresard la partida del presupuesto a
cargo de |2 cual se hacen éstos.

El Organo Superior de Fiscalizacion, la
Secretaria de la Contraloria del Estado y
las Contralorias de los Ayuntamientos,
vigilaran el cumplimiente de lo dispuesto
en este titulo., conforme a sus respectivas
competencias.

Para los efectos de las responsabilidades a
que alude este titulo, se considera como
servidor publico a toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision
en alguno de los poderes del Estado, en los
ayuntamientos de los  municipios y
organismos auxiliares, asi como los
titulares o quienes hagan sus veces en
empresas de participacién  estatal o
municipal, sociedades © asociaciones
asimiladas a éstas y en los fideicomisos
pablicos. Por lo que toca a los demas
trabajadores del sector auxiliar, su calidad
de servidores piblicos estara determinada
por los ordenamientos legales respectivos,
La Ley de Responsabilidades regulara
sujetos, procedimientos y sanciones en la
materia,
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LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE

Articulo |.-

Articulo 3.-

Articulo 15.-

Articulo 16.-

Articuto |7.-

Articulo 18.-

MEXICO

Esta Ley es de interés puablico y tiene por
objeto regular las bases para la integracion
y organizacion del territorio, la poblacion,
el gobierno y la administracion pulblica
municipales.

El municipio libre es la base de la divisién
territorial ¥y de la organizacion politica del
Estado, investido de personalidad juridica
propia, integrado por una comunidad
establecida en un territorio, con un
gobierno auténomo en su régimen interior
y en la administracion de su hacienda
publica, en términos del articulo {15 de la
Constitucion Politica de fos Estados Unidos
Mexicanos.

Los municipios del Estado regularan su
funcionamiento de conformidad con lo que
establece esta Ley, los Bandos municipales,
reglamentos y demias disposiciones legales
aplicables.

Cada municipio sera administrado por un
ayuntamiento de eleccién popular directa y
no habra ninguna autoridad intermedia
entre éste y el Gobierno del Estado,

Los integrantes de los ayuntamientos de
eleccién popular deberdn cumplir con los
requisitos previstos por la ley, y no estar
impedidos para el desempefic de sus
cargos, de acuerdo con los articulos 119 y
120 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y se elegiran
conforme a los principios de mayoria
relativa y de representacion proporcional,
con dominante mayoritario.

Los ayuntamientos se renovaran cada tres
afios, iniciaran su periodo el 18 de agosto
del afo de las elecciones municipales
ordinarias y lo concluiran el |7 de agosto
del afic de las elecciones para su
renovacion; y se integraran por...

Ei dia | de agosto de cada afo, el
ayuntamiento se constituird solemnemente
en cabildo publico, a efecto de que el
presidente municipal informe por escrito
acerca del estado que guarda |a
administracién publica municipal y de fas
labores realizadas durante el ejercicio.
Dicho informe se publicara en la Gaceta
Municipal

El dia 17 de agosto del Gltimo afio de la
gestion  del ayuntamiento, en  sesidn
solemne de cabildo deberan comparecer
los ciudadanos que, en términos de ley,
resultaron electos para ocupar los cargos
de presidente municipal, sindico o sindicos
¥ regidores.
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Articulo 19.-
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La sesién tendra por objeto;

Que los miembros del ayuntamiento
entrante, rindan la protesta en términos de
lo dispueste por el articulc 144 de Ia
Constitucion Politica lecal. El presidente
raunicipal electe para el periodo siguiente
lo hard ante el representante designado
por el Ejecutivo del Estado y a su vez, hard
de inmediato lo propio con los demas
miembros del ayuntamiento electo;

Que los habitantes del municipio conozcan
los lineamientos generafes del pln y
programas de trabajo del ayuntamiento
entrante, que sera presentado por el
presidente Municipal.

A las nueve horas del dia 18 de agostc del
hayan efectuado las
elecciones municipales, el ayuntamiento
saliente dard posesion de fas oficinas
municipales a  los  miembros  del
ayuntamiento  entrante, que hubieren
rendido la protesta de ley, cuyo presidente
municipal hard la siguiente declaratoria
formal y sclemne: “Queda legitimamente
instalado 2l Ayuntamiento del Municipio
de..., que debera funcionar durante los
afios de..”.

afio en que se

A condnuacion  se  procedera a la
suscripcion  de  las  actas  y  demas
documentos  relativos  a  la entrega-
recepcion de la administracién municipal,
con la participacion de los miembros de los
ayuntamientos  y los urulares de  sus
dependencias administrativas salientes vy
entrantes, designados al efecto; la cual se
siguiendo  los  lincamientos,
terminos, instructivos, formatos, cédulas y
demas  documentacion qus_ J|sponga el

realizara

ano Superior  de

Zitado Ge Mexico para of ¢
tendra @0 ese acio, 13 inervencich que
cstablezcan las ieyes. La decumenracion
gue se sefiala anteriormente deberd ser
Loncada eh
por los integrantes del ayuntamiento a los
cuales se les entregara copia de la misma.

YU

la primera seston de cabildo

B! ayustamients  saliente, 2 traves  del

presidente mwunicipal.  presentard al
ayunramiento entrante, ¢on una copia para
fa Legistatura, un documento que contenga
SUs observaciones, SUgErenciy y
socomendariones on celacion 2 i
adminiscracion ¥ gobicrno  municpal. E
ayuntamiento saliente realizard las acciones

nedesariss pain dar coamplintiente a o

dicpuesto en fos articolos 18y 19 de ta

oesente Lay

ISR G d{

o
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Articulo 22.-

Articulo 23.-
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actos de protesta y toma de posesion, no
podran impedir la celebracion de éstos, en
cuyc caso el presidente entrante realizar
tales actos ante el presidente o cualguier
otro miembro del ayuntamiento saliente; o
enh ausencia de éstos, ante el representante
designado por el Ejecutivo del Estado.

Cuando uno © mas miembros del
ayuntamiento entrante no se presenten a
rendir su protesta de ley sin justa causa, el
presidente municipal o el representante del
Ejecutive exhortaran a los miembros
propietarios que fueron electos para
dichos cargos, a que se presenten en un
téermino maximo de tres dias; de no
concurrir éstos en ese plazo, se {lamari a
los suplentes, para sustituirlos en forma
definitiva.

Tratindose de regidores de representacion
proporcional, si no se presentan el
propietario y el suplente en ef plazo
indicado en el parrafo  anterior, la
exhortacién  se extendera en orden
descendente a los siguientes regidores de
la planilla respectiva.

Si el dia de la toma de protesta no se
integra el ayuntamiento con ia mayoria de
sus miembros, el Eecutivo del Estado
proveerd lo necesario para su instalacidn
en un plazo no mayor de tres dias, de no
ser esto posible, la Legisfatura local, o la
Diputacion  Permanente, designara, a
propuesta del Ejecutivo, a los miembros
ausentes o faltantes necesarios para
integrar el ayuntamiento. Entre tanto, el
Gobernador del Estado dictard las medidas
conducentes para guardar fa wanguilidad y
el orden pibfico en el municipio, y de

estimarla necesario. designard una junta
mupicipal  que  se encargue de
administracion  del municipio, hasta  en

tanto se nombre a los nuevos miembios

del ayuntamiento.

Cuando  después  de  instaiado  un
ayuntamiento ne hubiere nimaro suficiente
de miembros para formar mayoria legal, el
presidente municipal o el que haga las
funciones  del hard  del
conocimienta del Ejecutivo del Fstado para
que propoenga a I Legislatura local 0 a la
Diputacicn Permanente, la designacicn de

misme, lo

los miembros sustiturss

Cuando no se verifiquen o s dedares
nulas las elecciones de algon ﬂyu:‘.t‘m‘»lenm
el Gobernador

NI
el bty

i r

Legelature o a la Diputacion P

la  designacion do oun ayuriem

provisichal, qus solun 3 ol qutow

funcioaes ol ay;;s\t.\mu:;r:to slecros
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Articulo 24.-

Articulo 25.-

Articulo 31.-

frac. Vil

frac. XV

frac, XVI1

frac. XVII

frac. XVIII

frac, XIX

En caso de declararse desaparecido un
ayuntamiento., o de ausencia o falta
absoluta de fa mayoria de sus miembros, si
conforme a la ley no procede que entren
en funciones los suplentes, ni que se
celebren nuevas elecciones, el Ejecutivo del
Estado propondrda a la Legislatura la
designacion, de entre los vecinos, de un
consejo municipal que concluira el periodo
respectivo.

Los ayuntzmientos provisionales, las juntas
y consejos municipales, se instataran con las
formalidades y procedimientos previstos en
esta Ley y tendran las atribuciones que la
ley le confiere a los ayuntamientos
constitucionales de eleccidn popular.

Son atribuciones de los ayuntamientos:

Concluir  las  obras iniciadas  por
administraciones  anteriores y  dar
mantenimiento  a la infraestructura e
instalaciones de los servicios publicos
municipales;

Aprobar en sesidn de cabildo los
movimientos registrados en el libro
especial de bienes muebles e inmuebles;

Acordar el destino o uso de los bienes
inmuebles municipales;

Nombrar y remover al secretario,
tesorero, titulares de las  unidades
administrativas  y de los organismos
auxiliares, a propuesta del presidente
municipal; para la designacién de estos
servidores publicos se preferira en igualdad
de circunstancias a los ciudadanos del
Estado vecinos del municipio;

Administrar su hacienda en términos de
ley, y controlar a través del presidente y
sindico la aplicacion del presupuesto de
egresos del municipio:

Aprobar su presupuestc de egresos, en
base a los ingresos presupuestados para el
ejercicio que corresponda y establecer las
medidas apropiadas para su correcta
aplicacion.

Los  Ayuntamientos al  aprobar su
presupuesto de egresos, deberan sefalar la
remuneracion  de todo  tipo  que
corresponda a un empleo, cargo o
comision  de  cualguier  naturaleza,
determinada conforme a principios de
racionalidad, austeridad, disciplina
financiera, equidad, legalidad. igualdad vy
transparencia, sujetindose a lo dispuesto
por el Codigo Financiero y demas
disposiciones legales aplicables.

GACE
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frac. 1

frac. i1

Articulo 40.-
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Articulo 48.-
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Las remuneraciones de todo tipo del
Presidente Municipal, Sindicos, Regidores y
servidores publicos en general, incluyendo
mandos medios y superiores de la
administracion municipal, serdn
determinadas anualmente en el
presupuesto de egresos correspondiente y
se sujetaran a los lineamientos legales
establecidos para todos los servidores
publicos municipales.

Los ayuntamientos necesitan autorizacion
de la Legslatura o la Diputacion
permanente en su caso para:

Enajenar los bienes inmuebles del
municipio, o en cualquier acto o contrato
que implque la transmision de la propiedad
de los mismos;

Contratar créditos cuando los plazos de
amortizacion rebasen el término de la
gestidn municipal, en términos de la Ley de
Deuda Publica Municipal del Estado de
México;

Los miembros del ayuntamiento necesitan
licencia del mismo, para separarse
temporal o definitivamente del ejercicio de
sus funciones,

tas faitas de los integrantes  del
ayuntamientc podran ser temporales o
definitivas, siendo las primeras aquéllas que
no excedan de quince dias. o que
excediendo este plazo, sean debido a causa
justificada.

Las faltas temporales del presidente
municipal que no excedan de quince dias,
las cubrird el secrerario del Ayuntamiento,
como encargado del despacho; las que
excedan de este plazo y hasta por 100 dias
seran cubjertas por el integrante del propio
ayuntamiento que se designe por acuerdo
de cabildo a propuesta del presidente
municipal, quien fungird como presidente
municipal por ministerio de ley

Las faltas de los regidores no se cubriran,
cuando no excedan de quince dias y haya el
numero suficiente de miembros que marca
la ley para que los actos del ayuntamiento
tengan validez, cuando no haya ese
nimere, o las faltas excedieran el plazo
indicado, se llamara al suplente respectivo.

Para cubrir las faltas definitivas de los
miembros de los ayurtamientos, seran
llamados los suplentes respectivos. Si
faltase también el suplente para cubrir la
vacante que correspenda, la Legislatura, a
propuesta del Ejecutivo, designara los
SUSLILUTOS.

El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:



frac. VI

frac. X1

Articulo 52.-

Articulo 53.-

frac. VI

frac. VI

frac. IX

Articulo 86.-

Articulo 87.-

frac. |
frac. I

Articulo 21.-
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Proponer al ayuntamiento los
nombramientos de secretario, tesorero y
titulares de las dependencias y organismos
auxiliares de la administracian pablica
municipal;

Supervisar la  administracidn, registro,
control, uso, mantenimiento y
conservacion adecuados a los bienes del
municipio.

Los sindicos municipales tendran a su cargo
la procuracién y defensa de los derechos e
intereses del municipic, en especial los de
caracter patrimonial y la funcion de
contraloria interna, la que, en su caso,
ejerceran conjuntamente con el érgano de

control y evaluacion que al efecto
establezcan los ayuntamientos.
Los sindicos tendran las  siguientes

atribuciones:

Hacer que oportunamente se remitan al
Organo  Superior de Fiscalizacion  del
Estado de México las cuentas de la
tesorerfa municipal y remitir copia del
resumen financierc a los miembros del
ayuntamiento;

Intervenir en la formulacién del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, haciendo que se
inscriban en el fibro especial, con expresién
de sus valores y de todas las caracteristicas
de identificacién, asi como el uso y destino
de los mismos;

Inscribir los bienes inmuebles municipales
en el Registro Piblico de la Propiedad, para
iniciar los tramites correspondientes
tendra un plazo de ciento veinte dias
habiles contados a partir de aquel en que
concluyé el proceso de regularizacion.

Para el ejercicio de sus atribuciones y
responsabilidades gjecutivas, el
ayuntamiento  se auxiliard con las
dependencias y  entidades de la
administracion publica municipal, que en
cada caso acuerde el cabildo a propuesta
del presidente municipal, las que estaran
subordinadas a este servidor publico.

Para el despacho, estudio y planeacién de
los diversos asuntos de la administracidn
municipal, el ayuntamiento contara por lo
menos con las siguientes dependencias:

La secretaria del ayuntamiento:
La tesoreria municipal.

Son atribuciones del secretario del

ayuntamiento las siguientes:

Lol . =B

frac. vV

frac. VI

frac. XI

Articulo 93.-

Articulo 94.-

Articulo 95.-

frac. |

frac. IV

frac. V

frac. Xill
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Asistir a las sesiones del ayuntamiento y
levantar las actas correspondientes:

Lievar y conservar los libros de actas de
cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones;

Validar con su firma, los documentos
oficiales emanados del ayuntamiente o de
cualguiera de sus miembros;

Tener a su cargo el archivo general del
ayuntamiento;

Elaborar con la intervencién del sindico el
inventario general de bienes muebles e
inmuebles  municipales, asi como la
integracién del sistema de informacion
inmobiliaria, que contemple los bienes del
dominio publico y privado, en utn término
que no exceda de un afo contado a partir
de la instalacién del ayuntamiento y
presentado af cabildo para su conocimiento
Y opinion.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera
por cualquier concepto bienes muebles o
inmuebles durante su ejercicic, debera
realizar la actualizacién del inventario
general de los bienes muebles ¢ inmuebles
y del sistema de informacién inmobiliaria
en un plazo de ciento veinte dias habiles a
partir de su adquisicién y presentar un
informe  trimestral al cabildo para su
conocimiento y opinién.

la tesoreria municipal es el organo
encargade de la recaudacion de los
ingresos  municipales y responsable de
realizar las erogaciones gque haga el
ayuntamiento.

El tesorero municipal, al tomar posesion de
su cargo, recibira la hacienda publica de
acuerde con las previsiones a que se
refiere el articulo 19 de esta Ley y remitira
un ejemplar de dicha documentacion al
ayuntamiento, al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y al
archive de la tesoreria.

Son atribuciones del tesorero municipal:

Administrar la hacienda publica municipal,
de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Llevar los registros contables, financieros y
administrativos de los ingresos. egresos, e
inventarios;

Validar con su firma, los documentos
oficiales emanados del ayuntamiento o de
cualguiera de sus miembros;

Elaborar y mantener actualizado el padrén
de contribuyentes;
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frac. X1V

frac. XVII

Articulo 100.-

Articulo 103.-

Articulo 104.-

Articulo 110.-

Articulo 111.-

Articulo 112.-

frac. 1l

frac. IV

frac. YIII

frac. XI
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Ministrar a su inmediato antecesor todos
los datos oficiales que le solicitare, para
contestar los pliegos de observaciones y
alcances que formule y deduzca el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de
México;

Contestar oportunamente los pliegos de
observaciones y responsabilidad que haga

Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, informando al
ayuntamiento;

El presupuesto de egresos debera contener
las previsiones de gasto publico que habrin
de realizar los municipios.

La formulacion de estados financieros o
presupuestales se realizard en base a
sistemas, procedimientos y métodos de
contabilidad gubernamental aplicables, asi
como a las normas previstas en otros
ordenamientos.

La inspeccion de la bhacienda publica
municipal compete al ayuntamiento por
conducto del sindico, sin perjuicio del
ejercicio de las funciones de control
internoc que en su case realicen
directamente los &rganos de control y
evaluacién en los términos de esta Ley.

A la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado le corresponde vigilar
en los términos de los convenios
respectivos, que los recursos federales y
estatales que ejerzan directamente fos
municipios, se apliquen conforme a lo
estipulado en los mismos.

Las funciones de contraloria interna
estarin a cargo del érgano que establezca
el ayuntamiento.

La contraloria municipal tendra un titular
denominado  contralor, quien sera
designado por el ayuntamiento a propuesta
del presidente municipal.

El érgano de contraloria interna municipal,
tendra a su cargo las siguientes funciones:

Aplicar as normas y criterios en materia

de control y evaluacion;

Asesorar a los drganos de control interno
de los organismos auxiliares y fideicomisos
de la administracién piblica municipal;

Coordinarse con el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México y con la
Secretaria de la Contraloria del Estado
para el cumplimiento de sus funciones;

Participar en la entrega-recepcion de las
unidades administrativas de las

frac. XV

Articulo 168.-

Articulo 170.-
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dependencias, organismos
fideicomisos del municipio;

auxiliares v

Participar en la efaboraciéon y actualizacion
del inventaric general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del
municipio, que expresara las caracteristicas
de identificacién y destino de los mismos.

Son servidores publicos municipales, los
integrantes del ayuntamiento, los titulares
de las diferentes dependencias de la
administracidn pablica municipal y todos
aquéllos que desempefien un empleo, cargo
o comision en fa misma. Dichos servidores
publicos municipales serdr responsables
por los delitos y faltas administrativas que
cometan durante su encargo.

Por las infracciones  administrativas
cometidas a esta Ley, Bando y reglamentos
municipales, los  servidores  pdblicos
municipales incurriran en responsabitidades
en términes de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 7.-

Articulo 8.-

frac. XI

frac. XIX

frac. XXXIII

Articulo 24.-

A falta de disposicion expresa en esta Ley,
se aplicara en forma supletoria, el Codigo
Financierc del Estado de México vy
Municipios, el Codigo Administrativo del
Estado de México, la Ley de Planeacién del
Estado de México, la Ley de
Responsabilidades de los  Servidores
Publicos del Estado de México vy
Municipios, el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y los
Principios Generales de Derecho.

El Organo Superior tendri las siguientes
atribuciones:

Establecer los lineamientos, criterios,
procedimientos, métodos y sistemnas para
las acciones de control y evaluacion,
necesarias para la fiscalizacion de las
cuentas  publicas y los  informes
trimestrales;

Requerir a las entidades fiscalizables la
informacion, documentacion o apoyo
necesarios para el cumplimiento de sus
atribuciones;

Ejercer las demas que expresamente sefiale
la Constitucién Politica del Estado, la
presente  Ley, el Reglamento y las
disposiciones aplicables.

Sin perjuicio del ejercicio directo por parte
del Auditor Superior, el Auditor Especial
de Cumplimiento Financierc, tendri las
facultades siguientes:
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frac. VIl

frac. X

Avrticulo 33.-

Articulo 43.-

Articulo 44.-

Articulo 45.-

Articulo 53.-
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Asesorar a las entidades fiscalizables en fa
entrega recepcion de [as administraciones y
vigilar el debido cumplimiento de las
mismas;

Las demas que le sefale esta Ley, el
Reglamento y las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

La Secretaria de Finanzas,
Administracion y las
Municipales, en el ambico de sus
respectivas  atribuciones, expediran las
bases y normas de caricter administrativo
para la baja de documentos justificativos y
comprobatorios para efecto de guarda o
custodia de los que deban conservarse,
microfilmarse o} procesarse
electrénicamente,  sujetandose  a  las
disposiciones |egales establecidas en fa
materia,

Planeacion y
Tesorerias

Los microfilms y los archivas guardados
mediante procesamiento electrénico a que
se refiere el parrafe anterior, tendrin el
valor que, en su caso, establezcan las
disposiciones  legales aplicables a  las
operaciones en que aquelios se apliquen,

Las auditorias, visitas e inspecciones que se
efectien en los términos de este titulo, se
practicaran por el personal expresamente
comisionado por el Organo Superior, que
estara formade por servidores publicos
adscritos al Organo o por profesionistas
independientes y auditores externos,

Las personas a que se refiere el articulo
anterior, tendrin el caracter de
representantes del Qrgano Superior en lo
concerniente a la comisién conferida. Para
tal efecto, deberan presentar previamente
el oficio de comision respectivo e
identificarse plenamente como personal
actuante del mismo.

Durante sus actuaciones, los comisionados
que hubieren intervenido en las revisiones,
deberan levantar acta circunstanciada, en
presencia de dos testigos, en ia gue hardn
constar los hechos u comisiones gque
hubieren encontrado. Las actas,
declaraciones, manifestaciones o hechos en
ellas contenidos, haran prueba en los
términos de Ley.

Si del ejercicic de las atribuciones de
fiscalizacion  del Organo  Superior, se
observa o determina alguna irregularidad
que impligue dafo a fa hacienda publica
estatal 0 municical o ai patrimenio de ias

sictanas fnaail Te emers NNICAC tng

7' i GQBIERNO

4 de marzo de 2009

La etapa de aclaracidn tiene como finalidad
dar oportunidad a las entidades fiscalizables
para solventar y aclarar el contenido de fas
observaciones o la determinacion del dafio 7
en su caso, cubrir el monto a que ascienda y
quede resarcido.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo |.-

frac. |

frac. ll

frac. 111

frac. IV

frac. ¥V

frac. VI

Avrticulo 2.-

Articulo 41 .-

¥ MUNICIPIOS

Esta Ley tiene por objeto reglamentar e!
Titulo Séptimo de la Constitucion Politica
del Estade Libre y Soberano de Méxice, en
materia de:

Los sujetos de responsabilidades en el
servicio plblico estatal y municipal;

Las obligaciones en diche servicio publico;

Las responsabilidades y sus sanciones tanto
las de naturaleza administrativa,
disciplinarias y resarcitorias, como las que
se deban resolver mediante juicio politico.

Las autoridades competentes y los
procedimientos para aplicar las sanciones;

Las autoridades competentes y los
procedimientos para declarar fa
procedencia del enjuiciamiento penal de los
servidores publicos que gozan de fuero
constitucional;

El registro patrimonial de los servidores
publicos.

Son sujetos de esta Ley, toda persona que
desempefie un empleo, carge o comision,
de cualquier naturaleza en la administracion
publica estatal o© municipal, en sus
Organismos  Auxiliares y Fideicomisos
Publicos y en los Poderes Legislativo y
Judicial del Estado, con independencia del
acto juridico que les dio origen.

También quedan sujetos de esta Ley,
aquellas  personas que manejen o
administren recursos econémicos estatales,
municipales, concertados o convenidos por
el Estado con la Federacién o con sus
Municipios: y aquellas que en los términos
del articulo 73 de esta Ley, se beneficien
con adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, mantenimientos y
construccion de cbras publicas, asi como
prestacion de servicios relacionados, que
deriven de actos o contratos que se
realicen con cargo a dichos recursos.

Son sujetos de responsabilidad
administrativa disciplinaria, los servidores
tedas aouellas nmersonas 2 que <o

zublicos v




frac. Il

frac. ¥V

frac. X

frac. XX

frac. XXVI

frac. XXV1l

Articulo 43.-

GACETA

4 de marzo de 2009 L COBIEFRMNGC

ser observadas en la prestacién del servicio
publico, independientemente  de  las
obligaciones especificas que correspondan
al empleo, cargo o comision, todo servidor
piblico, sin perjuicio de sus derechos y
deberes laborales, tendrd las siguientes
obligaciones de caricter general:

Abstenerse de causar dafios y perjuicios a
ta Hacienda Publica Estatal o Municipal, sea
por el manejo irregular de fondos y valores
Estatales o Municipales, o  por
irregularidades en el ejercicio o pago de
recursos presupuestales del Estado o
Muricipios, o de los concertados o
convenidos por el Estade con k
Federacion, o sus Municipios;

Custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que por razon de su empleo,
cargo o comision, conserve bajo su cuidado
o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando el uso, la sustraccion, destruccion,
ocultamiente o inutilizacion indebidas de
aquéllas;

Abstenerse de ejercer las funciones de un
empieo, cargo o comision después de
concluido el periodo para el cual se le
designé o de haber cesado, por cualquier
otra causa, en el ejercicio de sus funciones;

Atender con diligencia las instrucciones,
requerimientos y resoluciones gque reciba
de la Secretaria de la Contrajoria o del
ergano de control interno conforme a su
competencia;

Cumplir con la entrega del despacho a su
cargo, en los términos que establezcan las
disposiciones legales o administrativas que
al efecto se sefalen;

Proporcionar, en su caso, en tiempe y
forma ante fas dependencias competentes,
la documentacion comprobatoria de la
aplicacion  de  recursos  econémicos
federales, estatales o municipales, asignados
a través de los programas respectivos.

Se incurre en responsabilidad
administrativa  disciplinaria,  por el
incumplimiento  de cualesquiera de las
obligaciones a que se refiere el articulo
anterior, dando lugar a2 la instruccion del
procedimiento  administrativo  ante los
organos disciplinarios y a la aplicacién de
las sanciones que en esta Ley se consignan,
atendiendc a la naturaleza de la cbligacion
que se transgreda.

La responsabilidad administrativa
disciplinaria, tiene por objeto disciplinar y
sancionar las conductas de los servidores
publicos que infrinjan alguna de las

Articulo 49.-

frac, |

frac. 1l
frac. Ul
frac. IV

frac, ¥V

frac. VI

Articulo 52.-
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disposiciones administrativas contenidas en
el articulo anterior, con independencia de
otra  responsabilidad  de  cualquier
naturaleza; inclusive de la responsabilidad
administrativa resarcitoria.

Las  sanciones por  responsabilidad
administrativa disciplinarta consistiran en:

Amonestacion:

Suspension det empleo, cargo o comision;
Destitucién del empleo, cargo o comision,
Sancion economica;

Inhabilicacion temporal para desempefiar
empleos, cargos © comisiones en el
servicio publico,

Cuando la inhabilitacion se imponga como
consecuencia de un acto u omision que
implique lucro al servidor pablico o cause
dafies y perjuicios a la administracion
plblica, serd de uno en diez afios, si el
monto de aquéllos no excede de quinientas
veces el salario minimo mensual vigente en
la capital del Estado y de diez a veinte afios
si excede de dicho limite.

Para que una persona que hubiere sido
inhabilitada en los términos de Ley, pueda
volver a desempefiar un empleo, carge o
comision en el servicio piblico una vez
transcurrido el plazo de la inhabilitacién
impuesta, se requerird que el Titular de la
Dependencia, Organismo Descentralizado,
Empresa de Participacion o Fideicomiso
Piblico de que se trate, solicite
autorizacion a ia Secretaria.

La contravencion a lo dispuesto por el
parrafo que antecede serd causa de
responsabilidad  administrativa para el
Ticular de la  Dependencia, Organismo
Descentralizado, Empresa de Participacion
o Fideicomiso Publico en los términos de
esta Ley, quedando sin  efecto el
nombramientoc o contrato que en su €aso
se haya realizado.

Arresto hasta por 36 horas en los términos
de la Ley de Seguridad Piblica del Estado.

La Secretaria y los odrganos de control
interno  de las dependencias, de los
organismos  auxiliares y  fideicomisos
publicos, serin  competentes  para
identificar, investigar y determinar las
responsabilidades de los  servidores
publicos, ast como para imponer las
sanciones disciplinarias a que se refiere el
articulo 49 de esta Ley.

Tratindose de presidentes municipales,
regidores y sindicos, la imposicién de las



Articulo 53.-

Articulo 54.-
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sanciones a que se refiere este articulo,
corresponde a fa Legislatura, y respecto a
los demas servidores publicos municipales,
su aplicacidn corresponde al presidente
municipal en términos del tercer parrafo
del articulo 47 de esta Ley.

Los servidores pablicos deberan denunciar
por escrito al érgano de control interno de
su dependencia, organismo auxiliar o
fideicomiso publico, los hechos que a su
juicie impliquen  incumplimiento  de
obligaciones de los servidores pablicos
sujetos a su direccion,

El  érgane de control interno de
dependencias, organismo  auxiliar o
fideicomiso publico, determinara si existe o
no responsabilidad  administrativa, e
impondra las sanciones correspondiences
en su caso.

El superior jerarquico enviari a la
Secretaria, copia de las denuncias cuando
se trate de infracciones graves, o en su
concepto, por ia naturaleza de los hechos
denunciados, la Secretaria deba conocer el
casg o participar en las investigaciones.

Tratandose de denuncias en contra de los
servidores de los Poderes Legislativo y
Judicial, o de los municipios, las mismas se
presentaran ante sus respectivos organos
competentes para  determinar la
responsabilidad e imponer la sancién que
proceda,

La Secretaria aplicard las sancicnes
correspondientes a los titulares y a fos
servidores piblicos adscritos a los érganos
de control interno de las dependencias,
organismos auxiliares y fideicomisos en su
caso, cuando éstos incurran en actos u
omisiones que impliquen responsabilidad
administrativa.

LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO

Articulo 94.-

frac. |

Articulo 95.-

DEL ESTADO DE MEXICO

Para el ejercicio de sus funciones, la
Legislatura contara con las dependencias
siguientes:

Organo  Superior de  Fiscalizacién  del
Estado de México;

Para el control, fiscalizacion, revision y
calificacion del ingreso y del gasto publico
de los Poderes de! Estado, Organismos
Autdnomos, Organismos Auxiliares vy
demas entes publicos que manejen
recursos del Estado y Municipios, la
Legistatura dispondra del Organo Superior
de Fiscalizacion, cuya organizacidn vy
funcionamiento se regira por lo dispuesto
en la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México y el reglamento interior.
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LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL DE
CARACTER MUNICIPAL DENOMINADOS
“SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO

Articulo I1.-

frac. |
frac. Il
frac. Il

Articulo 12.-

INTEGRAL DE LA FAMILIA”

Serin  Organos
Organismos:

Superiores de los

La Junta de Gobierno:
La Presidencia: y
La Direccion.

El Organc Superior de los Organismos seri
Ja Junta de Gobierno, la cual se integrari con
un Presidente, un Secretario, un Tesorero y
dos Vocales. Recayendo la Presidencia en la
persona que al efecto nombre e C.
Presidente  Municipal. Lo mismo el
Secretario, que en todo caso sera el
Director, el Tesorero sera la persona que
designe el Presidente de la Junta de
Gobierno  y los  vocales serdn  dos
funcionarios Municipales, cuya actividad se
encuentre mas relacionada con fos objetivos
de los organismos.

Articulo I3Bis-E.- La Presidencia tendra las atribuciones y

frac. IX

Articulo 14.-

frac. 11l

Articulo 15.-

obligaciones siguientes:

Proponer a la Junta de Gobierno los
nombramientos ¥ remociones del personal
del Organismo.

Corresponde a la Direccion:

Rendir los informes parciales que la Junta de
Gobierno o la presidencia les solicite.

El Tesorero serd responsable del manejo de
presupuesto del Sistema Municipal, lo cual
hard en coordinacion con el Director,
debiendo informar los estados financieros
mensuaimente a la Junta de Gobierno o
cuando ésta y la Presidencia lo soliciten.

LEY DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 1.-

frac. I

frac. V

Las disposiciones de esta ley son de orden
publico e interés sociat y regulan las
siguientes materias:

La organizacion y atribuciones de las
autoridades estatales y municipales en la
administracién  del agua de jurisdiccién
estatal y la coordinacién respectiva con los
sectores de usuarios;

Las  atribuciones del Estado, los
ayuntamientos y de los organismos en la
prestacion de los servicios de suministro
de agua potable, dremaje y tratamiento de
aguas, asi como la coordinacion respectiva
con los sectores de usuarios;




4 de marzo de 200?_

frac. VI

Articulo 18.-

frac. |

frac. Il

frac. I
frac. 1V

Articulo 23.-

Articulo 28.-

Articulo 29.-

La recaudacion de las contribuciones
establecidas en esta ley y demas
disposiciones fiscales aplicables.

Los servicios pulblicos de suministro de
agua potable, drenaje y tratamiento de
aguas residuales, en los términos de la
presente ley, estaran a cargo de los
ayuntamientos, quienes podran ejercerlos
por medio de cualquiera de las siguientes
dependencias y entidades:

Dependencias municipales;

Organismes descentralizados municipales o
intermunicipales;

La Comision; y
Los sectores social y privado.

Los ayuntamientos a tavés de |los
organismos prestadores de los servicios,
deberdn contar con los registros contables
que identifiquen los ingresos y egresos
derivados de las acciones y objetos a que
alude el articulo anterior. conforme a la
normatividad que al efecto expidan las
autoridades competentes.

Los organismos prestadores de los
servicios, salvo a los que se refiere la
fraccion IV del articulo 18, deberan remitir
la informacion y documentacién
correspondiente a la tesoreria municipal,
para su integraciéon en los reportes
mensuales de la cuenta pablica municipal.

Los organismos prestadores deberan
publicar anualmente en la “Gaceta del
Gobierno™ el balance de sus estados
financieros.

Los ayuntamientos podran constituir
organismos descentralizados municipales o
intermunicipales, quienes tendridn las
funciones que les otorgue la presente ley y
demas disposiciones aplicables.

Los organismos publicos descentralizados
tendran personalidad juridica y patrimonio
propios, asi como autonomia técnica y
administrativa en el manejo de sus
recursos, pudiendo ejercer los actos de
autoridad que especificamente les sefiala la
presente ley. Su domicilio se ubicara en la
cabecera municipal, independientemente de
que para el desarrollo de sus atribuciones
establezcan delegaciones en donde se
requiera.

En los términos que establezca el acuerdo
del cabildo que solicite a fa Legislatura del
Estado la constitucidn de organismos
publicos descentrafizados municipales o

intermunicipales, se precisarda como
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Articulo 30.-

frac. |
frac, 1l
frac. I

Articulo 3!.-

frac. 1

frac. il
frac. 1l

frac. IV

Articulo 33.-

Articulo 34.-

Articulo 36.-

) B ) Pégifa 13

quedaran integrados, debiéndose observar
las disposiciones del presente capitulo.

La administracion de los organismos
descentralizados municipales estard a cargo
de:

Un consejo directivo:
Un director general; y
Un comisario.

El consejo directivo del organismo estard
integrado de la siguiente forma:

Un presidente que sera designado por el
presidente municipal;

Un representante del ayuntamiento;
Un representante de la Comision; y

Tres vocales propuestos por  las
organizaciones  vecinales, comerciales,
industriales o de otro tipo, que sean los
usuvarios  del servicio con  mayor
representatividad y designados por los
ayuntamientos.

El presidente y los representantes a gue se
refieren las fracciones Il y HI del presente
articulo, tendran un suplente.

Los integrantes del consejo directivo,
tendrén derecho a voz y voto en las
sesiones de ese cuerpo colegiado. En
aquellos casos en que asi se requiera, por
la complejidad del organismo prestador de
los servicios, se podran aumentar hasta en
otro tanto el numerc de consejeros,
respetando la proporcionalidad entre los
representantes de los organismos publicos
y los de |os diversos sectores de usuarios.

El director general sera designado por el
consejo directivo y tendri las atribuciones
que le confiera el reglamento de |2
presente ley, asli como el acuerdo del
cabildo respectivo.

Para ocupar el cargo de director general,
se requerira tener experiencia minima de 3
anos en mandos medios o superiores de la
administracion de estos servicios,

El control y vigilancia de cada organismo
descentralizado recaerd en el comisario,
quien asistird a todas las sesiones del
consejo directivo, con voz pero sin vorto. El
sindico  municipal que  designe el
ayuntamiento, ejercerad la  funcion de
comisario, con las facultades que
expresamente le otorgue el reglamento de
la presente ley.

Los ayuntamientos, previo convenio entre
ellos. y escuchando la opinién del Ejecutive
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del Estado, a través de la Comisién, podran
solicitar autorizacion de ia Legislatura del
Estado para cocrdinarse en la prestacion
de los servicios de suministro de agua
potable, drenzje y trammiento de aguas
residuales, por conducto de un organismo
descentralizado intermunicipal.

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 1.-

Articulo 3.-

frac. XV

Se crea [a Comision del Agua del Estado de
México, como  Organismo Piblico
Descentralizado, con personalidad juridica
y patrimonio propios.

La comision del Agua del Estado de
Mexico, tendra las siguientes atribuciones,
dentre del ambito de su competencia:

Promover y apoyar la creacion vy
consolidacién  de organismos  piblicos
descentralizados de caracter municipal,

para la prestacion de los servicios de agua
para consumo humano, industrial y de
servicios; drenaje y tratamiento de aguas
residuales;

LEY DEL TRABAJO

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y

Articulo 49.-

frac. |

frac. 1l

frac. Il

frac. IV
frac. V

frac. VI

Articulo 50.-

MUNICIPIOS

Los nombramientos de los servidores

pablicos deberan contener:
Nombre completo del servidor publico;

Cargo para el que es designado, fecha de
inicic  de sus  servicios y lugar de
adscripcion;

Caracter del nombramiento, ya sea de
servideres  plblicos generales o de
confianza, asi como la temporalidad del
misme;

Remuneracion correspondiente al puesto;

Partida presupuestal a la que deberd

cargarse la remuneracion; y

Firma del servidor publico autorizado para
emitir el nombramiento, asi como el
fundamento legal de esa atribucién.

aceptado  obliga al
servidor publice a cumplir con los deberes
inherentes al puesto especificado en el
misme y a fas consecuencias que sean
conforme a la ley, al uso y a {a buena fe.

El'  nombramiento

Iguales consecuencias se generardn para
todos los servidores publicos, cuando la
refacion de trabajo se formalice mediante
un contrato o por encontrarse en lista de
raya.
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LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE

Articulo |.-

Articulo 7.-
frac. 1V

frac. ¥
Articulo 8.-

MEXICO

La presente Ley es reglamentaria de los
parrafos segundo y tercero del articulo 5°
de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberanc de México y tiene por objeto,
tutelar y garantizar, a toda persora, el
ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica y proteger los datos
personales que se encuentren en posesion

de los Sujetos Obhigados.

Sen sujetos obligados:

Los Ayuntamientos y las dependencias y
entidades de la administracién  poblica
municipal;

Los Organos Autonomos.

Los responsables y quienes intervengan en
el procesamiento de datos de informacion
reservada y confidencial estan obligados a
guardar el secreto y sigilo correspondiente,
conservando  la  confidencialidad  aun
después de su funcién como servidor
publico.

LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E
HISTORICOS DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo |.-

Articulo 2,-

a)

b)

Articulo 4.-

La presente Ley, es de Orden Plblico e
Interés Social y tiene por objeto normar y
regular la Administracion de Documentos
Administrativos e Histéricos de  los
Poderes del Estado, Municipios vy
Organismus  Auxiliares. Se entiende por
documento, cualquier objeto que pueda
dar constancia de un hecho.

Para los efectos de esta Ley, se entiende
por Administracidn de Documentos:

Los actos tendientes a inventariar, regular,
coordinar y dinamizar el funcionamiento y
uso de los documentos existentes en los
Archivos Administrativos e Histéricos de
los Poderes del FEstado, Municipios vy
Organismos Auxiliares y en su caso, los
que posean particulares.

Los actos que se realicen para generar,
recibir, mantener, custodiar, reconstruir,
depurar 0 destruir Documentos
Administratives o Historicos, que por su
importancia sean fuentes esenciales de
informacién acerca del pasado y presente
de la vida institucional del Estado.

Todo documento que realicen los
servidores plblicos, deberian depositarse
en los Archivos de tramite
correspondientes, en la forma y términos
prevenidos por esta Lay, y demds
disposiciones administrativas que se dicten
al respecto.




Articuto 7.-

Articulo 8.-

Articulo 18.-

Articulo 19.-

d)

GAC ETA

4 de marzo de 2009 ) - P COBIERMO

En los casos de extravio, pérdida, robo o
destruccion de un documento, el servidor
publico responsable de su custodia ¥
conservacion, debera proceder a su
recuperacion o reconstitucion, si ello fuere
posible, dando cuenta inmediata a su
superior jerarquicc de dicho extravio,
pérdida. robo o destruccion.

En caso de robo, deberd denunciar
invmediatamente a las autoridades
competentes, para realizar la investigacion.

Los documentos de contenido
administrativo de  importancia, seran
conservados por 20 afos, y si et
documento se vincula con las funciones de
2 o mas sujetos plblicos, debera
transmitirse la informacien
correspondiente, para el efecto, del
proceso o vaciado en otros documentos.

Ningin documento podra ser destruido, a
menos, que, por escrito, lo determine la
instancia facultada para ese efecto, en
términos de la presente Ley.

Ei Archivo Municipal se integrara por todos
aquellos documentos que en cada trienic
se hubieren administrado, asi como de
aguellos emitidos o que emitan el Poder
Ejecutivo o cualquier otra auteridad y los
particulares.

Bt Archivo Municipal estard bajo Ia
responsabilidad  del  Secretaric  del
Ayuntamiento  y tendrd las siguientes
funciones:

Recibir 'a documentacidn, procediendo a
su organizacion y resguardo.

Establecer una identificacion, clasificacion y
catalogacion de documentos a fin de que se
proporcione el servicio de consulta con la
debida oporwnidad y eficacia.

Establecera nexos operativos con el
Archivo General del Poder Ejecutivo y el
Archive Historico del Estado, para efectos
de clasificacion, catalogacion y depuracion
de documentos.

Se procurard utilizar técnicas especializadas
en  archivonomia,  reproduccidbn vy
conservacion de documentos, cuande éstos
contengan materias de interés
administrativo general, historico,
institucional, o bien, para efecros de
seguridad, sustitucién de documentos o
facilidad de consulta.

Wi

nexcs de coordingtion con

BrErE wek Hoder miecutive,

Articulo 22.-

Articuto 25.-

Articulo 37.-

Articulo 38.-

Articulo 39.-

Articulo 40.-
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E! Sistema Estatal de Documentacion, tiene
por objeto crear los  mecanismos
necesarios que permitan a los Poderes del
Estado, Municipios y  Organismos
Auxiliares, el mejor funcionamiento de sus
archivos administrativos y la investigacién y
conservacidn de documentos historicos en
forma coordinada.

El encargado de la ejecucion de las
atribuciones  del Sistema Estatal de
Documentacion  sera  un Organo
denominado  “Comité  Técnico  de
Dacumentacién”, el cual se integrara de la
forma siguiente:

Secretaric de Gobierno.
Secretaric de Administracién,

Secretario de  Educacién,
Bienestar Social.

Cultura y

Un Representante del Poder Legislative.
Un Representante del Poder judicial.

El  Director de  Organizacion  y
Documentacion  de la  Secretaria  de
Administracién; y

Un Representante de los Ayuntamientos.

Queda fuera del comercio y por ende,
prohibida la enajenacion a cualquier titulo,
de los documentcs administrativos e
histéricos que obren en los archivos y
unidades auxiliares del Sistema Estatal de
Documentacion sefialados en esta Ley. Los
particulares que donen o a quienes se les
expropien dichos documentos, podran
obtener copia certificada exenta de pago.

Ningiin servidor pablico o particular, puede
adaptar, modificar, alterar o hacer
seflalamientos, en  los  documentos
administrativos e historicos, fuera de las
disposiciones legales o administrativas que
se dicten,

Quienes enajenen y sustraigan documentos
administratives,  sin  autorizacidn  por
escrito de las autoridades facultadas para
ello, se les sancionard de acuerdo con esta

Ley, independientemente de ser
denunciadas ante las autoridades
competentes.

Aqueitas personas que en su Manejo o
consulta mutilen, destruyan o extravien un
documento administrativo o histérico, de
igual manera se harin acreedores a las

taT




este ordenamiento y demis disposiciones
legales o administrativas,
independientemente de la aplicacion de a
Ley de Responsabilidad de los Servidores
Pablicos del Estado y Municipios, se haran
acreedores, segin la gravedad de la falta
cometida, a las siguientes sanciones:

a) Amonestacién,
b} Suspension temporal del empleo.
c) Cese del empleo.
Articulo 42.- Las infracciones a esta Ley y a las

determinaciones de las  autoridades
competentes, cometidas por particulares,
se sancionaran con:

a) Multa de tres a quinientas veces el salario
minimo vigente en la Capital del Estado, al
cometerse la infraccion, segin la gravedad
de la misma.

b} Suspension al acceso de los archivos
abiertos al publico.

CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y

PROCEDIMIENTOS ELECTORALES

Articulo 175,-

Los ciudadanos estin obligados a inscribirse en el
Registro Federal de Electores y a informar a éste de
su cambio de domicilio dentro de los treinta dias
siguientes a que éste ocurra.

Asimismo, los ciudadanos participardin en la
formaciéon y actualizacion del Catilogo General de
Electores y del Padron Electoral en fos términes de
las normas reglamentarias correspondientes.

Articulo 176.-

El Instituto Federal Electoral debe incluir a los
ciudadanos en las secciones del Registro Federal de
Electores y expedirles la credencial para votar.

La credencial para votar es el documento
indispensable para que los ciudadanos puedan ejercer
su derecho de voto.

Articulo [78.-

Con base en el catilogo general de electores, la
Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
procedera a la formacién del padrén electoral y, en
su caso, a la expedicion de las credenciales para
votar.

Articulo 179.-

Para la incorporacion al padron electoral se
requerira solicitud individual en que consten firma,
huellas dactilares y fotografia del ciudadano, en los
términos del articulo 184 del presente Cédigo.

Con base en la solicitud a que se refiere el parrafo
anterior, la Direccién Ejecutiva del Registro Federal
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de Electores expedira Ja correspondiente credencial
para votar.

Articulo | 80.-

Los ciudadanos tendrin la obligacién de acudir a las
oficinas 0 modulos que determine e Instituto Federal
Electoral, a fin de solicitar y obtener su credencial
para votar con fotografia.

Para solicitar la credencial para votar con fotografia,
el ciudadano debera identificarse, preferentemente,
con documento de identidad expedido por
autoridad, o a través de los medios y procedimientos
que determine la Comision Nacional de Vigilancia del
Registro Federal de Electores. La Direccion Ejecutiva
del Registro Federal de Electores conservari copia
digitalizada de los documentos presentados.

En todos los casos, al solicitar un tramite registral, el
interesado debera asentar su firma y huellas
dactilares en el formato respectivo.

Al recibir su credencial para votar el ciudadano
debera  identificarse,  preferentemente,  con
documento de identidad expedido por autoridad, o a
satisfaccion det funcionario electoral que realice la
entrega, de conformidad con los procedimientos
acordados por la Comision Nacional de Vigilancia. La
Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
conservard copia digitalizada de la constancia de
entrega de la credencial.

En el caso de los ciudadanos que, dentro del plazo
correspondiente, no acudan a recibir su c¢redencial
para votar, el Instituto, por los medios mas expeditos
de que disponga, les formulard hasta tres avisos para
que procedan a recogerla. De persistir el
incumplimiento, se estard a lo dispuesto en el
articulo 199 de este Cédigo.

La Direccién Ejecutiva del Registro Federal de
Electores, de acuerdo con el procedimiento que a tal
efecto acuerde el Consejo General, tomara las
medidas para el control, salvaguarda y, en su caso,
destruccion, de los formatos de credencial que no
hubieren sido utilizados.

Las oficinas del Registro Federal de Electores
verificardn que los nombres de los ciudadanos que
no hayan acudido a obtener su credencial para votar
con fotografia, no aparezcan en las listas nominales
de electores.

Articulo 200.-

a)

b)

La credencial para votar deberi contener, cuando
menos, [os siguientes datos del elector:

Entidad federativa, municipio y localidad que
corresponden al domicitio:

Seccidn electoral en donde deberd votar el
ciudadano;

Apellido paterno, apellido materno y nombre
completo;
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d) Domicilio;
e) Sexo;
f) Edad y afio de registro;
g}  Firma, huella digital y fotografia del elector;
h)  Clave de registro: y
i)  Clave Unica del Registro de Poblacion.

2, Ademas tendra:

a) Espacios necesarios para marcar afio y eleccion de
que se trate;

b)  Firma impresa del secretario ejecutivo del Instituto
Federal Electoral;

¢}  Afo de emision; y

d)  Afo en el que expira su vigencia.

3. A mas tardar el dltime dia de febrero del afio en que
se celebren las elecciones, los ciudadanos cuya
credencial para votar con fotografia hubiera sido
extraviada, robada o sufrido detericro grave,
deberan solicitar su reposicién ante la oficina det
Registro Federal de Electores correspondiente a su
domicilio.

4. La credencial para votar tendrid una vigencia de 10

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo

frac. |

frac. |

frac. |

aflos, contados a partir del afio de su emision, a cuyo
término el ciudadano debera solicitar una nueva

credencial. Articulo 169.-

frac. Il
Y MUNICIPIOS

22.-  Se considera domicilio fiscal de las personas
fisicas y juridicas colectivas:

El lugar en que realicen actividades que frac. IV
generen obligaciones fiscales.

I El lugar en que se realice el hecho generador Articulo 170.-
de la obligacién fiscal, cuando las actividades
no se realicen en forma habitual.

] El que sefialen ante la autoridad fiscal.

Para efecto de cumplir obligaciones frac. Il
municipales se deberd sefialar un domicilio
dentro del territorio del municipio, y en el
caso de obligaciones de caricter estatal, un
domicilio dentro del territoric del Estado.

Articulo 171.-

Se entendera que se sefiala como domicilio
para oir y recibir notificaciones los estrados de
las oficinas de la dependencia publica

. frac. IV
correspondiente cuando:

A) El contribuyente asi lo sefaie de manera
expresa,

B) Se sefale domicilio fuera del territorio frac. V
del Estado o Municipio.

C) La persona a quien deba notificarse
desaparezca antes o después de
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iniciadas las facultades de
comprobacion.

D) Exista oposicion a la diligencia de
notificacion.

E) El contribuyente desocupe el local
donde tenga su domicilio fiscal, sin
presentar el aviso de cambio de
domicilio ante la autoridad fiscal estctal
o municipal correspondiente, después
de la notificacién de la orden de visita o
del requerimiento de informacién, o
bien después de que se le hubjere
notificado un crédito fiscal ¥y no se
pueda iniciar el  procedimiento
administrative de ejecucion.

F) Cuando se sefale domicilio inexistente
o falso.

Las notificaciones por estrados se haran
fijando  durante quince dias el
documento que se pretenda notificar en
un sitio abierto al publico de las oficinas
de fa autoridad cque efectie la
notificacién.  La  autoridad  dejard
constancia de ello en el expediente
respectivo. En estos casos, se tendrd
como fecha de notificacion la  del
decimosexto dia siguiente a aquél en que
se hubiera fijade el documento

Son autoridades e materia de Catastro:

El Director General dei Instituto de
Informacion e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de
Meéxico;

Los ayuntamientos o quienes legalmente
los representen.

Ademas de las atribuciones que otros
ordenamientos le confieran en materia de
informacion e investigacidn catastral, el
IGECEM tendra las siguientes:

Integrar, conservar y mantener actualizado
el padreén catastral del Estado.

Ademas de las atribuciones que este
Cadigo y otros ordenamientos ‘es
confieran en materia catastral  los
ayuntamientos tendran Jas  siguientes
facultades y obligaciones:

Realizar acciones en coordinacion con el
IGECEM para fa consolidacién,
conservacion y buen funcionamiento del
catastro municipal.

Proparcionar al IGECE™M dentro de los
plazos que sefiale el LIGECEM, =ste Titulo,
su reglamento, ef Manual Catastral ¥y demis
disposiciones aplicables en |z materia. las
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Articulo 340.-

frac. i

frac. Il

Articuljo 341.-

Articulo 342.

Articulo 343.-

Articulo 344.-
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propuestas, reportes, infarmes ¥
documentes, para integrar, conservar y
mantener  actualizada la

carastral del Estado.

informacion

Los cbjetos de la  contabilidad

gubernamental sen:

Registrar contable y presupuestalmente ‘os
ingresos y los egresos pablicos, y las
operacicnes financieras,

informar sobre la aplicacion de los fondes
plblicos, para la evaluacién de fas acciones
de gobiernc, la planeacion y programacion
de la gestion gubernamental y para la
integracicn de la cuenta publica.

Se entendera por cuenta publica ei informe
que rinda anualmente el Gobernador a fa
Legislatura, respecto de los resultados y fa
situacion  financiera  del  ejercicio  fiscal
inmediato anterior, ¥ tratandose de los
municipics e informe gque rinda el
presidente municipal.

El registro contable y presupuestal de las
operaciones
conforme al sistema y a las politicas de
registro que de comun acuerdo establezcan
la Secretaria, las tesorerias y ef Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

financieras, se realizara

El sistema de contabilidad debe disefiarse
sobre base acumulativa toral y operarse en
forma que facdite la fiscalizacion de los
activos, pasivos, ingresos. egresos y, en
general, que posibilite medir la eficacia del
gasto publice, y contener las medidas de
control interno que permitan verificar el
registro de la tetalidad de las operaciones
financieras

El sistema de contabilidad sobre base
acumulativa total se sustentara en los
principios de contabilidad gubernamental.

Las dependencias. entidades publicas y
unidades administrarivas registraran
contable vy presupuestaimente as
operaciones financieras que realicen, con
base en el sistema y politicas de registre
establecidas en un piazo no mayor de cinco
dias, en el caso de ics municipios se hara
por la Tesoreria.

Los coordinadores administrativos,
delegadas administrativer o eguivalentes,

cenjuntamente con  'os  twlares de

w el gretes oo 1
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autorizado, y ai solicitar la dictarninacion o
adquisicion  de  bienes y  servicios
certificaran  la  suficiencia  presupuestal
correspondiente, en términes dei Libro
Décimo Tercero del Cedigo
Administrativo del Estado de México.

Todo registro contable y presupuestai
debera  estar  soportade  con  los
documentos comprobatorios originales, los
que deberdn permanecer en custodia y
conservacion  de  las  dependencias,
entidades publicas y unidades
administrativas que ejercieron ef gasto, y a
disposicion  del  drgano  técnico  de
fiscafizacion de Ja Legislatura y de los
organas de contrel interno, por un
término de cinco afos contados a partir
del ejercicio presupuestal siguiente al que
corresponda, en el caso de los municipios
se hara por la Tesoreria.

Tratandose de documentos de caracter
historico, se estard a ic dispuesto por ia
legislacién de 2 materia.

CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo |.-

Avrticulo 3.-

Este codigo se aplicara en e Estado de
México, en los casos que sean de la
competencia de sus tribunales:

For los delitos cuya ejecucien se inicie o
consume en ei territorio del estado;

Por los deiitos cuya ejecucion se inicie
fuera del territoric del estado, si se
consuman dentro del mismo; y

Por los delitos permanentes o continuados,
cuande un momento o acto cualguiera de
gjecucion, se realice dentro del territorio
de! estado.

En los casos comprendidos en las
fracciones Il y I} de este articulo, se
aplicara este cédigo cuando el inculpade se
encuentre en el territorio del mismo o no
se haya ejercitado en su contra accion
penal en otra entdad federativa, cuyos
tribunales  sean  competentes,  por
disposiciones analogas a fas de este codigo,
para conocer del delite.

Este codigo se aplicard a nacionales o
extranjeros que hayan cumplido 18 afios de
edad. Respecte de los segundos, se
considerara lo pactado en {os tratados
celebrados por la federacion con ortras
naciones y lo dispuesto en ei darecho de
reciprocidad. Los nwenores de esta edad
guedan sujetos 2 da fegiclacica de s
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Avrticulo 7.-

Articulo 22.-

A,

I
1
v

vi
Vil
Vil

B.
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n
i
v
v
Vi

Articulo 40.-

Articulo 41.-

Los delitos pueden ser realizados por
accion y por omision.

En los delitos de resultado material,
también sera atribuible el resultado tipico
producide al que omita impedirlo, si tenia
el deber juridico de evitarlo. En estos casos
se  estimard que el resuitado es
consecuencia de una conducta omisiva,
cuando se acredite que el que omite
impedirlo tenia el deber de actuar para
ello. derivado de la ey, de un contratc o
de su actuar precedente.

Son penas y medidas de seguridad que
pueden imponerse con arreglo a este
codigo, las siguientes:

Penas:

Prisidn;

Multa;

Reparacion del dafio;

Trabajo en favor de la comunidad;
Suspensian, destitucion, inhabifitacion o
privacion del empleo, cargo ¢ comisién,
Suspension o privacion de derechos;
Publicacion especial de sentencia;
Decomiso de bienes productc  del
enriquecimiento ilicito. y

Decomiso de los instrumentos, objetos y
efectos del delito.

Medidas de seguridad:
Confinamiento;

Prohibicion de ir a lugar determinado;
Vigilancia de la autoridad:
Tratamiento de inimputables;
Amonestacion; y

Caucion de no ofender.

La suspension de funciones, inhabilitacion,
destitucion o privacion de empleos, cargos
o comisiones, es de dos clases:

La que por ministerio de ley es

consecuencia necesaria de otra pena; y

la que se
independiente.

Impone oMo pena

En el primer caso, la suspension o la
inhabilitacion comienzan y concluyen con la
pena de que son consecuencia, salvo
determinacion de la ley.

En el segundo, la suspension o la
inhabilitacion se imponen con otra privativa
de tibertad. Comenzaran al quedar
cumplida ésta. Si no van acompafadas de
prision, se empezard a contar desde que
cause ejecutoria la sentencia.

La pena de prision inhabilita para
desempefiar toda clase de funciones,
empleos y comisicnes y suspende el
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Avrticulo 42.-

Articulo 134.-

Articulo 156.-
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ejercicio de las funciones y empleos que
desempenie el inculpado, aungue se
suspendiere la ejecucién de la misma.

La destitucién se impondra siempre como
pena independiente cuando esté sefialada
expresamente por la ley al delito, o éste
fuere cometido por el inculpado haciendo
uso de la autoridad, ocasion o medios que
le proporcionare la funcidén, empleo ©
comisian.

Al servidor piblico que sin causa justificada
abandone sus  funciones  sin haber
presentado su renuncia. o sin que se le
haya aceptado, o al que habiendole sido
aceptada no entregue todo aquello gue
haya sido objeto de su responsabilidad, a la
persona autorizada para recibirlo, siempre
que se cause perjuicio a la buena mancha
de ia funcion a su cargo, se le impondran
de uno a cuatro ahos de prision, multa de
treinta a ciento cincuenta dias de muita e
inhabilitacion
desempefiar empleo, cargo o comision
publicos.

por veinte afios para

Comete el delito de falso testimonic, el
que:

Interrogado por alguna autoridad publica o
fedataric en ejercicio de sus funciones ©
con motivo de ella, faltare a la verdad.

Examinado por la autoridad judicial como
testigo. faltare a la verdad en relacion con
el hecho de que se trata de averiguar ya
sea afirmande, negando v ocultande la
existencia de alguna circunstancia que
pueda servir de prueba scbre la verdad o
falsedad del hecho principal, o que aumente
o disminuya la gravedad.

La pena podra ser de tres a quince afos de
prision y de quince a quinientos dias mulca,
para el testigo que fuere examinado en un
procedimiento penal, cuando al incuipado
se le haya impuestc una pena mayor de
tres afos de prision y el testimonio falso
haya servido de base para la condena,

Soborne a un testigo, a un peritc o a un
interprete para que produzca con falsedad
en juicio; o los obligue o comprometa a elia
en cualquier forma; y

Siendo peritc o interprete, afirmare una
falsedad, negare o callare la verdad, al
rendir un dictamen o hacer una traduccion.

Al responsable de este delito se le
impondran de dos a seis afies de prision y
de treinta a setecientos cincuenta dias de
multa.
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CCDIGO BPE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 57 .- Son documentos pubiicos aquellos cuya
formulacion estd encomendada por ley,
dentro de los limites de sus facultades, a
las perscnas dotadas de fe publica y los
expedidos por servidores publicos en el

ejercicio de sus funciones,

La calidad de los servidores publicos se
demuestra por existencia regular sobre
los docurnentes, de sellos, firmas u otros
$ignos  exteriores, que en sU  caso,
prevengan las leyes, salvo prueba en
contrario.

Articulo 58.- Son documentos privados los que no
rednen las condiciones previstas para los

documentos piblicos.

REGLAMENTOQ DEL TIiTULO QUINTO DEL
CATASTRO, CAPITULO SEGUNDQ, DE LAS
AUTORIDADES CATASTRALES

Articulo 4.- La actividad catastral a que se refiere el
Codigo, fa realizard el Catastro Municipal
en los territorios municipales, en forma

programada y de conformidad con las

politicas, estrategias, prioridades,
restricciones y procedimientos
establecidos  coordinadamente con el
IGECEM.
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LIBRO DECIMO CUARTO DEL CODIGO
ADMINISTRATIVO, DE LA INFORMACION E
INVESTIGACION GEOGRAFICA, ESTADISTICA Y
CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 14.4.-  Son autoridades en materia de informacion
e investigacién geogrifica estadistica y
catastral:

frac, IV El Director General del IGECEM.

Articulo 14.20.- La informacién materia de este libro,

debera ser proporcionada a las autoridades

competentes por informantes,
considerdndose como tales los siguientes:

frac. HI Los  servidores  publicos de las
dependencias y organismos auxiliares de la
administracién publica estatal y municipal y
de los drganos autdnomos de los poderes
Legislativo y Judicial.

Articulo 14.45.- EIl IGECEM, rtendrd tas siguientes
atribuciones, dentro del dmbito de su
competencia:

frac. IX Integrar y custodiar el acervo informativo y

de investigaciones geogréficas, estadisticas y

catastrales def Estado de México.

CRITERIOS NORMATIVOS PARA LA
ENTREGA-RECEPCION

El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México es el
ente al que por mandato de Ley se le atribuye [a facultad de
emitir los lineamientos, términos, instructivos, formatos,
cédulas y demas documentacion refativa y necesaria para
regular el Proceso de Entrega-Recepcién de  las
Administraciones Piblicas Municipales,

En el desempeiio de esas atribuciones y con el caricter de
autoridad administrativa, en sus funciones de fiscalizacion,
control y evatuacién, formula los siguientes Criterios
Normativos, con la finalidad de regular la organizacion y
realizacion de los actos de entrega-recepcion.

1) La  normatividad contenida en los presentes
lineamientos, es de observancia general y obligatoria
para los procesos de entrega-recepcion de los
servidores publicos de las unidades administrativas que
conforman las  dependencias  municipales  y/u
organismos descentralizados de caracter municipal.

2) El incumplimiento de los ordenamientos contenidos en
el presente documento, serd sancionado en lo que
corresponda. por Ja autoridad competente, en
térmiqos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios
y demas disposiciones legales aplicables.

3) Independientemente de las obligaciones especificas que
correspondan al empleo, cargo o comision, tode

servidor publico, sin perjuicic de sus derechos vy
deberes laborales, tendra la obligacion de cumplir con
la entrega del despacho a su cargo, en Jos términos
que establezcan las  disposicicnes  legales o
administrativas que al efecto se sefalen.

4) La entrega-recepcidn es el acto formal mediante el cual
el servidor pdblico que se separe de su cargo
(saliente), entrega al servidor publico que la recibe
{entrante) una oficina con todos los recursos y demis
elementos que tenga asignados, entendiendo por
oficinas a fas unidades administrativas que se ubiquen
dentro de los niveles jerirquicos comprendidos en las
estructuras de organizacién autorizadas.

También se entendera por oficinas a aquélias de nivel
inferior a fa jefatura de departamento que dependan de
alguna unidad administrativa autorizada y que, por la
naturaleza e importancia de sus funciones, deban
quedar sujetas al proceso de entrega-recepcién que
regula el presente documento.

5) La entrega-recepcion de una oficina se documentara
por escrito mediante el acta administrativa
correspondiente, la cual contendra aspectos y
eleinentos  relativos a los  recursos financieros,
programaticos, humanos, materiales, documentales,
legales, laborales, sistemas de  informacion,
organizacion y métodos, etc.
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6)

7

8)

9)

10)

i)

El acto de entrega-recepcion de la titularidad de una
oficina habra de efectuarse en atencion al momento en
que se celebre y puede ser:

a) Intermedio: El que se realiza antes de Ia
conclusion ordinaria de un periodo
de gestion  constitucional, por
ejemplo:  renuncia,  destitucion,
licencia, incapacidad, jubilacin,
fallecimiento del servidor publico,
etc.

También se encuentran en este
supuesto: la creacién o extincion de
municipios u organismos
descentralizados, asi como la
creacion,  fusion,  escision o
supresién de las  unidades
administrativas o dreas municipales.

b) Final: E! que se realiza con motivo de la
conclusién ordinaria de un periodo
de gestibn constitucional, como
consecuencia oficial de la separacion

del cargo del servidor publico,

El servidor publico municipal de eleccién popular que
pretenda contender por otro cargo de eleccibn
popular, ya sea municipal, estatal o federal, deberd
realizar el acto formal de entrega-recepcién con todas
y cada una de las formalidades establecidas en ef
presente documento, debiendo ademas presentar la
justificacion de la licencia que para el efecto se solicite.

Del mismo modo, una vez concluido el proceso
electoral quien pretenda reincorporarse al cargo que
ostentaba, podra hacerlo; en el caso de ser candidatos
electos, deberar separarse en forma definitiva antes de
asumir el cargo de eleccion popular por el cual fueron
postulados.

Los servidores pablicos que en términos de ley se
encuentran sujetos al proceso de entrega-recepcion y
al final de la administracion sean ratificados en su
cargo, deberan, necesariamente, efectuar s entrega-
recepcion correspondiente.

Todos los actos de entrega-recepcion,
independientemente de la causa que los motive, no
podran realizarse en un lugar distinto al de las
instalaciones de la  dependencia u oficina
correspondiente, a menos que las circunstancias que
asi lo ameriten, sean de fuerza mayor.

Las administraciones municipales por conducto de los
organos y titulares competentes, tienen la obligacién
de mantener actualizados los registros, controles e
inventarios que comprendan los bienes patrimoniales
de la Entidad Municipal, asi como las plantillas de
personal y demas asuntos y documentos vinculados a
su ejercicio gubernamental.

Asi mismo, y de manera particular, los servidores
publicas municipales deberan mantener
permanentemente  actualizados  sus  registros,
controles, inventarios y demis documentacién relativa
a su despacho.
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La entrega de asuntos inconclusos y de recursos
encomendados al servidor publico saliente, no lo
excluye de responsabilidad administrativa o de
cualquier otra indole, por actos u omisiones que con
motivo de su empleo, cargo © comision constituyan
inobservancia a los diversos ordenamientos juridicos.

Los cambios intermedios de servidores publicos del
primer nivel administrativo que se realicen durante la
administracién municipal, deberan ser informados por
escrito a través de la Contraloria Interna de ta Entidad
Municipal, al Organo Superior de Fiscalizacion.

Los Contratores Internos o los Sindicos en su caso,
deberin solicitar por escrito la intervencidn del
Organo Superior de Fiscalizacian en los actos de
entrega-recepcion de los titulares de las dependencias
de las entidades municipales, que se sefalan en el
numeral diecisiete, cuande estos ocurran de manera
intermedia, durante la administracidon municipal, por
cualesquiera de las causas mencionadas en el numeral
seis.

En el caso de entrega-recepcion intermedia,
independientemente de la causa que la motive, el
servidor publico saliente contard con un plazo de cinco
dias habiles a partir de la fecha de la notificacién de la
separacion del cargo, para preparar la informacién
correspondiente a su entrega.

En caso de gue el servidor publico saliente no haga
entrega de su oficina en los términos de las
disposiciones legales aplicables y del presente
documento, sera requerido por el Organo de Control
Interno de la Entidad Municipal, para que en un
término  no mayor de cinco dias hdbiles contados a
partir de fa notificacion, cumpla con esta obligacion.

En ese supuesto, el servidor publico entrante o en su
caso el que quede como responsable del 4rea, al tomar
posesion del cargo, levantara acta circunstanciada con
la asistencia del titular del ©rgano de Contral Interno
de la Entidad Municipal y de dos testigos, dejando
constancia del estado en que se encuentra dicha
cficina y sus asuntos.

El Organo Superior de Fiscalizacion participara
invariablemente en los actos de entrega-recepcion de
los miembros del primer nivel administrativo de las
entidades municipales:

- En los Ayuntamientos:
Presidencia Municipal,
Sindicatura (as),
Secretaria del Ayuntamiento,
Tesoreria Municipal,
Direccion de Administracion (o su equivalente)
Direccién de Obras Publicas y
Contraloria Interna.

- En_ los OQrganismos Descentralizados.
Operadores de Agua:

Municipales

Direccidn General,
Direccidn de Finanzas o Tesoreria,

Contraloria interna.
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24)
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- En los Sistemas Municipales DIF:
Prasidencia del Sistema,
Direccion General,
Tesoreria y,
Contraloria interna
- Oturos Organismos Descentralizados Municipales:
Direccicn General,
Direccidn de Finanzas o Tesoreria,
Contraloria Interna.

En todos los casos anteriores, la entrega-recepcion
debera efectuarse de manera coordinada con la
intervencion del Organo Técnice de la Legislatura del
Estado y a través de los Organos de Control Interno
de las Entidades Municipales.

El ticular del Organo de Control Internc de la Entidad
Municipal por atribucién legal, participara en la
entrega-recepcion de las unidades administrativas de
las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos
del municipic y ademas serd quien capacitari y
asesorard a los responsabies de los actos de entrega.

Cuando por alguna circunstancia no sea posible que el
Contraler Internc participe en la entrega-recepcion,
podra delegar esta funcidn en el personal a su cargo,
siempre y cuando se encuentre debidamente
acreditado con el oficio correspandiente.

Si estructural o funcionalmente no estuviera creado el
Organc de Control Interno, por ley, fa funcién la
asume el Sindico Municipal.

Tratandose de los Organismos Descentralizados
Municipales, la disposicién del parrafo precedente
tendra la misma aplicacion.

Tratandose del acto de entrega-recepcion intermedia
o final, la preparacion  de la  informacion
correspondiente  serd responsabilidad  del servidor
publico que entrega. quien actuard con la orientacion
del Organc de Control Interne respectivo, teniendo
éste dltimo la obligacién de proporcionar los formatos
autorizados para el efecto.

Sera requisito indispensable para la realizacién del acto
de entrega-recepcidn presentar el correspondiente
noembramiente, que acredite la titularidad de una
oficina debidamente autorizado.

Al conjunto de documentos e informacion que
integran ia  entrega-recepcion  se le denomina
ANEXQS, estos se elaborardan requisitandc  los
formates correspondientes ordenados
progresivamente de acuerdo al acta, slaborando un
ejemplar en original con firmas autdgrafas en tinta azul
y los sellos que correspondan, para posteriormente
reproducir tres copias y confermar un total de cuatro

antos, que se distribuiran de la siguiente manera:
Original A quien recibe
Primera capia A quien entrega

Contraloria Interna de |a
Entidad Municipal

Segunda copia

Terceracopia Al Organc
Fiscalizacion

Superior  de
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El forrato del acta de entrega-recepcion establecido
en este documentc es Gnico, obligatorio e inalterable,
podrd ser llenado de forma manuscrita, mecanica o
electronica,  evitande  los  espacios  blancos,
cancelindolos en su caso, con guiones. No podri
presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o
cualquier otro tipo de correccién o alteracién, de ser
asi perderd su validez.

Previo a su firma, los servidores publicos saliente y
entrante deberan verificar con precision los datos
asentados en el acta de entrega-recepcion (no
perdiendo de vista el dia, mes y 2fio en que se asumié
el cargo, asi como el dia, mes y afio en que se separa
del mismo).

Las (njcas personas que intervienen en jos actos y
actas de entrega-recepcion son: el servidor publico
saliente. el servidor publico entrante, un testigo por
cada unc de ellos, el Contralor Interno de la Entidad
Municipal (o el Sindico. en su caso) y el representante
del Organo Superior de Fiscalizacion, quienes deberan
presentar en original y fotocopia identificacion oficial
expedida por el Instituto Federal Electoral vy
particularmente para los servidores publicos entrante
y saliente que no presentasen dicha identificacion,
deberan acreditar su nombre completo y domicilio
particular presentando un comprobante domiciliario
que contenga como MINIMo  necesariamente  esos
datos.

Las actas de entrega-recepcidn deberdn prepararse en
original y tres copias, no pudiendo ser firmadas
previamente a su cotejo y lectura. En los cuatro tantos
deberan asentarse firmas autografas y su distribucién
sera la misma que la de los anexos.

Las firmas del acta se asentaran con tinta azul en cada
una de sus hojas en el margen derecho en el orden
que se sefala en el numeral 27 y en la Gltima hoja. en
el lugar gue le corresponda.

Los actes de entrega-recepcion de las areas de
Control internc Municipales, seran coordinadas por el
Sindico 0. en su caso, por el servidor publico que él
determine, entratindose de los actos de entrega-
recepcion de las dreas de control interno de los
Organismos  Descentralizados  Municipales  seran
coordinados por el Contralor Interno Municipal.

E! acto de entrega-recepcion no releva de la
responsabilidad en que pudiesen haber incurrido los
servideres publicos salientes durante el ejercicio de
SUS Cargos.

Las entidades municipales reportaran en los formatos
carrespondientes la informacion laboral de los ultimaos
seis meses que implique: incrementos  salariaies,
cambios de categorias, movimientos laborales,
liquidaciones  laborales, personal  sindicalizado,
convenios sindicales y juicios laborales vigentes. La
cmisian del supuesto anterior se sujetara a lo que en
derecho corresponda.

Las autoridades entrantes tendran el deber de
ministrar a sus inmediatos antecesores, todos los
datos oficiales que les solicitaren y brindaran todas las
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facilidades y apoyos que requieran los servidores
publicos salientes para que puedan dar cumplimiento a
la obligacién de aclarar y/o solventar las observaciones
que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio de sus
Cargos.

Por término de administracién, las  auteridades
salientes deberan prever ios recursos presupuestales
que la autoridad entrante requiera para el inicic de sus
actividades y su buen funcionamiente durante el
ejercicio presupuestal en el cual toman posesian.

Los trabajos preparatorios para la elaboracion del
Proyecto de Presupuesto Anual Municipal para el
ejercicio inmediato posterior al del término de la
administracién, corresponden al Tescrero de la
Administracion en funcienes (saliente}, quien entregara
al términc de su gestidn a su sucesor esta infermacion
para su seguimiento e integracion definitiva.

Corresponde  al  Presidente  Municipal de la
Administracién entrante, presentar al Ayuntamiento,
para su aprobacion, el Proyecto de Presupuesto para
el ejercicio fiscal inmediato al del inicio de la
administracian, segin fo establecido en la normatividad
correspondiente, MisMo proyecto que se presentara a
la Legislatura del Estado a través de su Organo
Técnico.

Tratandose del Presupuesto Municipal Definitivo
Modificado para el ejercicio inmediato posterior al del
inicio de la administracion. corresponde al Presidente
Municipal de la Administracion entrante enviar al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
la ratificacién o modificacion de dicho documento.

La formulacion y presentacidon de la Cuenta Publica
Municipal del ulimo afo de la administracion, es
responsabilidad de! Presidente Municipal, Sindico y
Tesorero de la Administracién que inicia, sin embargo
es obligacion de sus antecesores entregar al término
de su administracion la informacion financiera al 17 de
agosto del ultime afio de su gestion, a efecto de que ta
administracion entrante esté en posibilidad de conciliar
los saldos con los correspondientes al inicio de su
administracion.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal de la
Administracion entrante, presentar al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, el Informe
Mensual del mes en que se recibe e inicia la
administracion, indispensablemente con ios
movimientos financieros e informacién
correspondiente a la administracion que entrega.

Las autoridades municipales entrantes, al recibir la
administracion municipal, serin responsables dei
cumpiimienta de los asuntos en tramite, de los
compromisos financieros que la administracion tenga o
haya adquirido con los proveedores y acreedores,
siempre que estén registrados conforme lo establecen
los ordenamientos legales vigentes correspondientes.

Es atribucion de las zutoridades municipales entrantes,
concluir fas obras iniciadas por administracionzs
anteriores v dar mantenimiento a ios bienes, i

41)

43)

44)

45)

46)

47)

48)

ELA
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La revision fisica de los aspectos referidos en el acta
de entrega-recepcién y sus anexos, se realizard por el
servidor publico entrante dentro de un plazo que no
exceda de sesenta dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la suscripcion de la misma.

En caso de que se detecten anomalias, faltantes,
errores o cualquier otro tipo de observaciones al acta
o sus anexos, el servidor pulblico entrante debera
notificario al area de Controf Interno de la Entidad
Municipal por escrito, dentro del mismo plazo en que
se realiza la verificacion fisica.

En la situacidn del numeral que precede, el servidor
publico saliente deberd ser requerido por el Organo
de Control Interno de fa Entidad Municipal, tantas
veces COmMoO sea necesario, para que realice las
aclaraciones o proporcione la informacion adicional
que se le solicite, y tratindose de los servidores
publicos de primer nivel administrativo, este proceso
debera hacerse del conocimiento del Organo Superior
de Fiscalizacion por escrito, en su inicio, seguimiento y
conclusion.

De no aclararse satisfactoriamente tales
observaciones, el Organo de Control Internc de la
Entidad Municipal determinara, en el ambito de su
competencia, lo que a derecho corresponda para los
efectos legales © administrativos a que haya lugar.

La autorizacion de los actos juridicos que impliquen fa
transmisiéon del dominio de los bienes inmuebtes
propiedad del Estade y de los municipios y et
establecimiento de los casos en que se requiera el
acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de
los ayuntamientes para dictar resoluciones que afecten
el patrimonic inmobiliario municipal y la ceiebracién
de actos o convenios que trasciendan al periodo del
Ayuntamiento, son facultad exclusiva de la Legislatura
del Estado.

Los asuntos y compromisos financieros que rebasen el
término de fa gestion gubernamental municipal,
deberan quedar debidamente registrados por la
administracién  saliente, de no ser asi, la carga
financiera que pudiera, en su caso, generarse ©
determinarse, correra a cuenta personal de fos
responsables de la omision de su registro, en términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios y demas
ordenamientos legales aplicables en la materia.

Todo registro contable y presupuestai debera estar
soportado con los documentos comprobatorics
originales. los que deberan permanecer en custodia y
conservacién de las dependencias, entidades publicas y
unidades administrativas que ejercieron el gasto y a
disposicion del érganc técnico de fiscalizacion de la
Legislatura y de los érganos de control interno, por un
término de cinco afios contados a partir del ejercicio
presupuestal siguiente al que correspenda; en el caso
de los municiptos se hara por la Tesoreria.

Tratandose de documentos de cariacter histérico. se
estara a lo dispuesto por la iegisiacion en la matera.

T'N“].f“r ‘*’—‘“"‘if':"," sortee rieee ) abloncion e sospodiae
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razon de su empleo, cargo o comisién, conserve bajo 2) El titular de la Unidad Administrativa de Catastro sera
su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o el responsable de integrar la informacién y
evitando el uso, la  sustraccidn,  destruccién, documentacion relativa al catastro, debiendo estar
ocultamiento o tnutilizacion indebidas de aquéllas. debidamente organizada para facilitar su inventario y
50) Las tescrerias municipales o sus equivalentes en los resguardo, cuidando que se entregue en condiciones
Organismos Descentralizados Municipales, en el que permian su uso adecuado a la siguiente
ambito de sus respectivas atribuciones, expediran las administraFién, para dar continuidad a la gestion en
bases y normas de caracter administrative para la baja esta materka.
de documentos justificativos y comprobatorios para 3) Para efectos de la entrega-recepcion de fa informacion
efecto de guarda © custodia de los que deban y documentacion catastral, se requisitaran los
conservarse, microfilmarse o procesarse siguientes formatos:

electrénicamente, sujetindose a las  disposiciones

) ) s Validacion de la Informacién y Documentacién en
legales establecidas en la materia.

Materia Catastral,
Los microfilms y los archivos guardados mediante

X " . ¢+ Reportes de Avance; primero, segundo vy
procesamiento electronico a que se refiere el parrafo

. . definitivo,
anterior, tendran el valor que, en su caso, establezcan
las disposiciones legales aplicables a las operaciones en »  Conciliacion de la Informacion y Documentacion
que aqueflos se apliquen. en Materia Catastral,
51)  Todo documento que realicen los servidores publicos ¢ Inventario de Archivo de Trimite en Materia
deberd registrarse en los archivos de tramite Catastral,

correspondientes, en la forma y términos prevenidos
por la Ley de Documentos Administrativos e
Histéricos del Estado de México, y demas

disposiciones administrativas que se dicten al respecto. * Inventario de  Acervo  Bibliografico y
Hemerografico en Materia Cartastral,

¢ Inventario de Documentacion ne Convencional
en Materia Catastral,

52) El  servidor publico encargado de  recibir

documentacién, la registrara en el momento de su * Inventario de Archivo de Concentracion en
recepcion, indicando el destino que deba darsele. Materia Catastral.

53)  En los casos de extravio, pérdida, robo o destruccién 4) El titular de la Unidad Administrativa de Catastro,
de un documento, el servidor publico responsable de firmara los formatos en el espacio de ELABORO y su
su custodia y conservacion deberi proceder a su superior jerdrquico en el de ENTREGA.
recuperacién o reconstruccion, si ello fuere posible, 5) La informacién y documentacian relativa a catastro,
dando cuenta inmediata a su superior jerarquico de sujeta al proceso de entrega-recepcion,
dicho extravio, pérdida, robo o destruccién. independientemente de formar parte de los ANEXOS

al acta, debera reproducirse en un tanto mis,
debidamente requisitado y firmado, para ser entregado
a la Delegacién del IGECEM correspondiente.

En caso de robo, deberd denunciar inmediatamente a
las autoridades competentes, para realizar la
investigacién.

54) Los documentos de contenido administrativo de 6) Para efectos del registro y seguimiento en la
importancia, seran conservados por veinte afios, y si el integracion de la informacién y documentacién
documento se vincula con fas funciones de dos o mas catastral, se elaborardn tres reportes de avance, segin
sujetos publicos, deberad transmitirse la informacion se solicita en los formatos correspondientes, mismos
correspondiente, para el efecto del procese o vaciado que se evaluaran por ef coordinador del programa de
en otros documentos. entrega-recepcion, de manera coordinada con el
Ningin documento podra ser destruido, a menos que, Delegado Regional del IGECEM.
por escrito, lo determine la instancia facultada para ese NOTA: Los preceptos incluidos en ef presente documento.

efecto en términos de fa Ley. son los que en general se consideran aplicables,

EN MATERIA CATASTRAL pero de ninguna manera representan  un

1) El Instituta de Informacion e Investigacion, Geogréfica, instrumento limitativo, en el caso de que existan

Estadistica y Catastral del Estado de México, IGECEM, mas conceptos que se estime necesario incluir, se
es el Organismo que se encargard, a través de sus recomienda incorporarlos dentro del formaro de

Delegaciones Regionales, de vigilar el manejo de la “Otros™, para que f‘_’}’"me” parte de la informacion
informacien  y documentacién  que, en  materia de la entrega-recepcion.

catastral, habra de integrarse para los actos de

entrega-recepcion municipal.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y
RECOMENDACIONES OPERATIVAS

Para instrumentar eficientemente el proceso de entrega- siguientes disposiciones complementarias y recomendaciones
recepcion de la administracion municipal, se proponen las operativas:
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1) Definir las Unidades Administrativas que en primer inmediata continuidad a la gestion administrativa
término se encontraran sujetas al proceso de entrega- municipal.
recepcion. (servidores piblicos de eleccion popufar y 14) Regularizar la entrega de los Informes Mensuales y
mandos superiores) Cuentas Pablicas Anuales al Organo Superior de

) Informar de manera oficial que & Coordinador del Fiscalizacidn.

Programa internamente serd, conforme a ley, el 15) Regularizar la contestacion de las  observaciones
Contralor Interno de la Entidad Municipal, mismo que derivadas de la revision de los Informes Mensuales y
fungira como enlace con el Organo Superior de Cuentas Piblicas Anuales, asi como de las auditorias
Fiscalizacion. practicadas por el Organo Superior de Fiscalizacion.

3) Instruir Ja difusion del Programa asegurandose de que 16) Regularizar con fas Dependencias que correspondan k
en todos los escalones organizacionales de su presentacion de declaraciones y pagos de impuestos
administracién lo conozcan y lleven a cabo. ylo contribuciones.

4) Ordenar fisica y documentalmente k informacion y 17)  Elaborar y mantener actualizado el Padron de
bienes que estén bajo su resguardo, asegurdndose de Contribuyentes.
depurar, actualizar y clasificar 1a informacién para la . . .

P ) Y P 18) Regularizar el registro contable de los bienes muebies

entrega-recepeion. e inmuebles que constituyan el patrimonio de la

5) Instruir la elaboracién de un calendario para disminuir Entidad Municipal.
gradualmente las operaciones y compromisos de la 19)  Depurar las cuentas de mayor a fin de que los estados
Entidad Municipal. con el fin de avocarse a la financieros al término de la gestidn reflejen cifras
integracion de la informacion para la entrega- reales.
recepcion. . .

P 20) Informar que durante el pentltimo mes de la gestion

6) Determinar las caracteristicas de la informacién para seran canceladas las asignaciones financieras para
suU integracion y presentacion: fondos fijos, con la consecuente reintegracion y

comprobacién de los mismos.

- con la que ya se cuenta ¥ se puede avanzar en el
llenado de los formatos. 21) Prever y programar la emision de chequeipara que su

. o cobro sea antes de que concluya la gestién, evitando

- la que requiere de mayor andlisis (documental, cheques en transito y/o devueltos por cancelacién de
patrimonial, obra piblica, ete.) cuentas o fondos insuficientes.

- la que por fecha no es posible requisitar de 22) Realizar previamente a la entrega-recepcién, las
inmediato (estados financieros, informes de obras, gestiones necesarias con los bancos o instituciones
inventarios de articulos de consumo, etc.) financieras a fin de cancelar las cuentas, cuyos saldos se

. o . entregaran a la administracién entrante mediante los

7 Determinar la distribucién y guarda de los archivos a & . ]

. . cheques de caja correspondientes.
su cargo, mediante la captura y resguardo electrénico
de la informacian. 23) Verlﬁcar-el registro de pasivos al cierre del Gltimo mes
) N del pericdo de la gestion, para que la nueva

8) .Para efectos de control de la |nformaC|9r\ que administracién los reconozca y proceda a su pago;
integran los anexos de la entrega-recepcion, se cuidando que la documentacion comprobatoria cumpla
recomienda estandarizar su presentacion en folders con los requisitos legales y este debidamente
tamano  carta, color paja y sujetos con broches autorizada por las personas responsables de la
metilicos para archivo o si la informacion se genera adquisicion de bienes y servicios o por las autoridades
en discos compactos CD  deberin presentarse municipales competentes
debidamente rotulados y resguardados en sobre ) i » o
bolsa 24) Detectar inconsistencias en el ejercicio del gasto

) corriente y corregir a la brevedad las desviaciones.

b)) Enumerar todos los documentos que integran los ] ) .
anexos, mismos que podrian referirse en su cantidad 25) Regularizar y mantener Ea’ctuallzados los registros de los
total en el acta de entrega-recepcion. adeudos con la Compaiia de Luz.y- Fuerza del_ gentro

N ] ) ) ylo Comision Federal de Electricidad, Comisicn de

10) Emitir una circular para informar a todas las areas de Agua de! Estado de México (CAEM) e ISSEMYM
la epndad ml,‘m_c'Pal el ca!gngarno © programa para integrando los correspondientes expedientes co
realizar las cltimas adqwsu:lonesrde materiales y estados de cuenta, documentacion de negociaciones,
bienes de consumo, con el fin dg preparar trimites, pagos, etc.
oportunamente el cierre de la informacidn ) o )
financiera. 26) Realizar la concnilauop de registros contables vy

) ) presupuestales en materia de gasto.

1) Considerar por lo menos sesenta dias antes de que ) ] i
concluya la gestion, el tramite de pagos pendientes a 7 Mantener actuaiizados los expedientes y plantillas de
proveedores, instituciones de crédito, acreedores y personal.
los correspondientes a sueldos y salarios. 28) Las operaciones financieras que queden pendientes

12) Revisar partidas y conceptos de gastos que las fiespues de la fecha del cierre. se .registra::an en un
Unidades Administrativas soliciten. informe que contenga los movimientos financieros

N ) complementarios ¥ sus correspondientes
13) Hacer las previsiones necesarias de recursos

financieros para que la nueva administracién dé

comprobantes, éste informe estard avaiado con las
firmas de;
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A,yurjctamnemo. _ Presidente  Municipal, CONCEPTO FORMATO
Sindico, Secretario y Tesorero.
Reporte mensual de avance ai programa Archivo d
. i ; ; A iv
*  DIF: Presidenta {e). def Sistema, Director para la actualizacion de tablas de valores de _:_c, o oe
(a) y Tesorero (a). suelo y construccion. ramite
=  Organismos de Agua: Presidente del Archivo de
Consejo, Comisario, Director (2) General Reporte de actualizacion al registro grafico Tramice
y Director (a) de Finanzas. Reporte de levantamientos topogrificos Archivo de
29) Resguardar adecuadamente la documentacion soporte catastrales. Tramite
de las operaciones financieras coma o son: contratos Archivo de
: . ) ' Reporte de verificacié i :
facturas, recibos, acuerdos, convenios, fianzas, actas, P © icacion de finderos Tramite
informes de gestion, etc. conforme a lo establecido en Archivo d
ta normatividad aplicable vigente, Archivo secretarial. re ,w? ¢
- Tramite
30y  Efectuar la revision documental de expedientes de N
. . 4 r . P . " s 0
obras y proyectos (modalidad de ejecucion, ejercicio Fotografias de tipologias de construccién. c .
de recursos programados vs. ejecutados, entrega- onvencional
recepcion y finiquitos). Tarifa de productos y servicios catastrales No
31)  Verificar y regularizar la correcta integracion de los que ofrece el municipio. Convencional
expedientes técnicos de obras, integrindolos Requisitos para los servicios roductos No
_ g ‘ pa Y P
conforme a la normatividad correspondiente, que ofrece el municipio. Convencional
considerando  programas normales, especiales y Tarifa de productos y servicios catastrales No
emergentes. que ofrece el IGECEM. Cenvencional
CATASTRO Expedientes de antecedentes documentales No
: de los servicios catastrales. Convencional
. ) ) . No
Para facilitar la clasificacion de la informacion y documentacion Ortofotos esc. |1 10.000 Convencional
catastral, se presentan en la siguiente tabia los conceptos y No
formatos para su correspondiente registro Ortofotos esc. | :5.000 i
P P 4 - Convencional
. . . No
Amplificaciones fotogriaficas.
CONCEPTO FORMATO P ¢ Convencional
. . No
Programa anual de trabajo. Archivo de Fotografias de contacto, _
Tramite Convencional
Control de Recepcion, proceso y entrega Archivo de Grificos digitalizados esc. Aprox. |: 5,000 - NO_ |
de fos servicios catastraies. Trimite onvlslr:)crona
: . . Planos catastrales esc, |: 1,000
Control de levantamientos topogrificos Archivo de : Convencional
catastrales. Tramite Planos catastrales esc. {: 500 No
Control de actualizaciones al registro Archivo de Convencional
erafico. Tramite Planos autorizados por Desarrollo Urbano, No
. chivo de i
Control de valuacién, Ar o d Convencional
Tramite Levantamientos topogréaficos. MNo
Cantrol de captura al registro Archivo de Convencional
alfanumeérico. Tramite Avallos  catastrales o  comerciales, No
Solicitudes de servicios y productos Archivo de realizados por el IGECEM Convencional
cibidas, pendientes de turnar, al corte. ramite
re as. pendientes d na e T Carpetas manzaneras. No
Servicios y productos pendientes de Archivo de Convencional
entregar a los solicitantes, al corte. Tramite Memarias de caiculo de condominios. No
: . " . . Cenvencional
Manifestaciones recibidas pendientes de Arcl?lv? de Expedientes de predios industriales. No
procesar al corte. Tramite Convencional
Expedientes pendientes de dictaminar, al Archivo de Expedientes de propuestas de actualizacion No
Ami de tablas de valores de suelo Convencional
corte. Tramite Y
Ordenes de trabajo pendientes de realizar Asrchivo de construccion. 7
al levantamiento topografico catastral, al Tramite Sistema de Gestion Catastral. NO.
- - . - . Convencional
Crdenes de trabajo pendientes de dibujar, Archivo de Sistema  de  Informacién  Geografica No
al corte. _ _ Tr’amlte (Cartografia Catastral Digital). Convencional
Ordenes de trabajo pendientes de valuar, Archive de ‘ y
Ami Respaldo del Sistema de Gestién Catastral, No
al corte. Tramite P _
Ordenes de trabajo pendientes de Archivo de al corte. Convencicnal
capturar, al corte. Tramite Orden de pago. Nol
Reporte mensual de avance al programa Archivo de ) Convencional
. - Orden de trabajo. No
anual de trabajo. Tramite

Convencicnal
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CONCEPTO FORMATO Propuesta de organizacion y definicion de  Bibliogrifico y
; i funciones para la unidad administrativa del  Hemerogrifico
Manifestacién catastral. Ne =
Canvencional catastro municipal.
Manifestacion de valor catastral. No Manual de operacion del sistama de gestion  Bibliografico y
Convencional catastral, Hemerogrifico
Certificacion de clave catastral. No Instructivo de Valuacion de predios  Biblicgrafico y
Convencional urbanos (afio 1995) Hemeroegrifico
Certificacién de ctave y valor catastral. No Manual Catastral. Bibliografico y
Convencional Hemerogrifico
Notificacion para levantamiento No Tabla de valores unitarios de swelo y  Bibliogralico y
topografico catastral. Convencional construccién vigentes. Hemerogrifico
Acta circunstanciada para levantamiento No Manual de normatividad aerografica. Bibliografico y
roporrafico catastral, Convencional Hemerogrifico
CToMgo Financiere del Estado de México y  Bibliogrifico y Informacién y Documentacién de afios  Bibliograficoy -
Mumicipios (Prontuario fiscal). Hemerografico anteriores. Hemerografico
Reghmento  del  Titulo  Quinto  del  Bibliografico y
Catastro. Hemeroerifico

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA - RECEPCION POR TERMING DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

A). | B} i C)- i D)
) ; INTEGRACION DE LA ! : VERIFICACHON FiSICA,
CAPACITACION { INFORMACION ! ENTREGA-RE CEPCION i ATENCION Y SEGLMMIENTO
| ) a
W 4 ELABORA Y ENTREGA OFCIC ; DENTRO DE LOS SESENTA
i DE COMISION ¥l s — DIAS HABILES POSTERIORES A
i ] E | PRESENTACIGN FORMAL DEL V] M| LA pRMA DE LAS ACTAS DE
B {| w | INTERVENTOR DEL  OSFEM ; Z | ENTREGA-RECEPCION. SE
OSFEM D ABTE LA ENTIDAD MUNICIPAL { ‘© | PROCEDERA A LA
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE i ) ASIGNADA, [y . z VERIFICACION FiSICA DE LOS
LA ADMINISTRACION | ! PRESENTACHON DEL 15 OSFEM 2 ASPECTOS RECIBIDOS,
; SALIENTE  ASISTEN A LA | ! INTERVENTOR LGS SERVIDORES | 5N Fi
PRESENTACION  DE  LOS ; PUBLICOS  DE LA \ FisiCA
W LINEAMIETNOS  PARA LA | ! : ADMINISTRACION
T | ENTREGA-RECEPCION i A | SALIENTE DARAN l
Q| MUNICIPAL. CON LA CUAL ) H POSESION  DE  1AS$ i
z INIC AN LOS TRABAJOS . ORCINAS MUNICIPALES E SISE D,ETECTASE ALGUNA
A w | CADA  AREA ORDENA Y ANOMALIA,  ESTA  DEBERA
PREPARATORIOS  PARA  EL z A LOS  SERVIDORES ¥
< | campio OE CLASIFICA $U3 DOCUMENTOS, PUBLICOS  DE LA W | MANIFESTARSE POR ESCRITO
ADMINSTRACION Pl 2 | ARCHIVOS £ INFORMACION ADMINISTRACION Z | DRIGDO A LA
— | E PARA FACILITAR £l LLENADO LT RANTE S © | CONTRALORIA INTERNA DE
PRESENTACIGN ¥ APERTURA| | | o |_DFLOSFORMATOS Z | ESCRITO MEDANTE & | Z E LA ENTIDAD MUNICIPAL CON
; CLASIFICACION DE LA Q| ACTA < o |COF!APARA EL OSFEM
INFORMACION HIR RRESPONDIENTE, z
| INFOR 1l a ﬁf;m FON ouE | B OBSERVACIONES
Il % | conTenprA < -
CAPACITA EN MATERIA DE i ASPECTOS QUE  SE
ENTREGA. RECEPCION AR ) ! ESTABLEZCAN EN LOS .
£ | SERVIDORES pUBLICOS | | CADA  AREA REALIZA EN | : LINEAMIENTOS ~ PARA 2 &Coggﬁgfj 'N;Em:g;ii
W | MUNICIPALES DE ACUERDO | | | “ ! FORMA  ORDENADA  EL | LA ENTREGA- 3 RECIBE. REGISTRA Y CLASIFICA
oA CRONOGRAMA | | | Z | LLENADO DE LOS FORMATOS, | | } RECEPCION | \ | REG! CLAS
o | ESTABLECIDO. { ] © | RECABANDO LOS DATOS Y | 4] MUNICIPAL | " L?‘FS’\\VAD D?Biiméﬁc:logis
— : g FIRMAS CORRESPONDIENTES. | || | ; z EECEPCI(;:I e QUETEEARA
APACITACION : 3 TRE EPC!
c < Tl | ENTREGA-RECEPCIGN C ) ATENCION 7 SEGUIMIENTO
| ! I | HasTA U TOTAL |
l ! LLENADO DE FORMATOS | ¢ | 8 | ACLARACION INFORMANDO
: 3 < | D PROCESD HASTA SU
- T | | CONCLUSION AL OSFEM
EL CONTRALOR INTERNO DA~ OSFEM ACLARACION DE
@ | A CONOCER LG ! ; OBSERVACIONES
z | UNEAMENTOS  paRA  LATTY DE FORMA COORDINADA EL | |
0 ENTREGA-RECEPCION ; CONTRALOR INTERNGO Y EL @7 OSFEM )
¥ | MUNICIPAL DENTRO DE LA INTERVENTOR  DEL OSFEM | 1w UNA VEZ PRESENTADA
o | ENTIDAD MUNICIPAL i | | REALIZAN RECORRIDO POR | | \ LA DOCUMENTACION L SIMBOLOGIA
€ . H g LAS AREAS Y VALCRAN EL | ! A LA ADMINISTRACION | TADMONE
- i AVANCE EN CUANTO A LA i » ENTRANTE SE w f - Administracion Saliente
F)'FU"'ON DELINEAMIENTOS| | | E . |NTEGRACION DE LA > | PROCEDE A A FRMA | 5 |1 AOHBN E
: 2 INFORMACION  PARA LA o DE LAS ACTAS Dt 0 i \ Administracion Entrante
— ENTREGA - RECEPCION, r | AcueRDe A A ] g | 5 3 -
1 1 rganc Uperos £
! - - g?:‘:égl\g?“;o" el 9t = ! Fisealeacion et Estado de
VALORACION OSFEM ' | Mexico B
L ACTO PROTOCOLARIC
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

APARTADC 1: Aglicable a todas las Areas de las Eridades Municipales

ANEXOS
| NO
ACTADEENTHGARECHCION = L N ERMACKN - DELA QHENA QUESE RN TRGA
Bnel municipro de Mex.. sendo las horas del dia
- [ - — . Mommacion ded Titar ded Area o
de o ded Ao dog mil pam dar curplimede a kb dlspt.ne:t por los ariouos &1 Iram:mm.s Conentarios s
Ry 2000 129 whinn pamafs y 130 de la Condicion Folifca  del Estado e v Soberns de Meaos: 7. 8 i T )
. 2 Fegisrn Rersonal de Adewdo & Mo Adeudo cen la Evidad Municipal i [
fracciones X. AXy X000l 10. 12 fracciones Iy X4, 24 fracuiones Vil y X 43 44 y 45 de |2 ey oe Axalizacon Supencr Comentarios
4l Ssiado o Méaca; 1y 3 del Reglanentn inerior el OSFEM . en concorancia con los ariculns 19 y <12 faceion X de ' ' o ’
i 3 Credencial Oficial [
la ey Omanica  Municipal vel Bado de Mexico, 42 facciones VX X0 y 20 43 y B2 de la Loy de [Entrmgarios a Ia Comaloria & para s Cusniia)
Responsabilinades de los Senddores Fblicos oel Faade de México y Muniaipios, 22 ded Codige Aranciens oel Comentarios - _
Egado de Wédco y Municipios y 134 y 156 del Codgo Peral dd Bdado de Mésico. Encormandose presentes v 4 Pelacion de Seilos Oficiakes, Bxtbirs ¥ Jartos) i
prolestados e Bmnos de ley pam que e conduzcan con vendad en la diigenca en que inkrenen sabedores de las Comentanos » : . _
penas en gue incumen guenss deddaran cor faleuad ante auondad s levanie la presnte en las ndakiciones 5 Relacion de Bianes Musbles fUricamente de la oficina que s entregay Co
Gue ocupan tas oficinas de L o . _ ubizadasen Camentanos - - - -
o s CC - _ _
P —_— — — T 77§ Rdavitn de Uaves (Exhibinas y entreganas) [
S T : : _—
caralleviv acabo el acho de enregatecepaiondeldmade . .\ 7 Reiacion o Equipo de Comunicacian. (Sxhibirle y entegarie) R
dondee (2iC._ ____quengopdelcagode Comentanas
_ por ec penodo ded _oa ) L quicn s
idertifica concredenuial oficizl nimem - 9ueporwsgenedles manifiesa ser oniginanc (a) de 2 Vehicuo Ofigial. iincluir fotncopia del resguarda) )0
. o _ . condomiciio acyal en _ o ~ L Comertanas
teiéfono partcuiar = . erer _ . " anos de edad_egado duil : ) __ : 9. Organigrama tlod
sfalando aderas cormo domicilio para o y ecbir noificaciones ef wbicago en . Comertptios . _ .
iz | Cl.
—_— — yaadoalfos Oy E— 10 Manual de Crganizacion v & Frocedimisrtys, il
_—  —— e e e Comerarios
______ . ~ pare que a 4 nombre ¥ EEresrEacion reciba i) kdo bpo de decurenios -
procedic a engar al 11 C. . e . __ . "uen s idenfifica con 11 Retacion del Rersonal que Labora en la Unidad Adminigrativa (B
credéncial ofipal mimern ) . por 9 generales manifesa ser onginano () de . Comentarios
. _ con domaio actudl en o
- ) - 12. Relacidn del Fersonal Comigonada [P
“oefore paticdar e arosdecdad. esadocw o Comenhios
quen fue desgnado (a) on d camo de o — JE— _— 13, Relgrion de Aartos Fendientes, €1 0
en los términos legales comespondientes y confome 2 la sguente informacidn Con fios
S NO L] NO
14, Relacion de Asuntos Lirdicos, [ I 25. Bstado Pafimenial Mensual de Ingresos y Egresos Acumulado. [
Comentarios Comentarios .
15 Aguerdos da Cabildo, Consgjo & Unta de Gobierno Pendientes de Currplic (AR 28 Fuo de Bectva [N
Comentanos Comentanos
16. Imweniano de Acervo Bibliografico v/ & Mermeragrafico [ 27, Balarza go Comprobacion () 4y
Comentanos - — —— Comentanos
17. Inventano de Archivo de Tramite crot) 28 Diario General de Folizas. )y )
Comenianos S Comenlafios
18. Inverianio de Archiva de Concentracion. ty {1} 28 Actmiizacion de lventarios (y o)
Comeniarios _ _ - Carmentarios
19. Inventario de Documentacion no Comvencional ty 0 30, Relacian ge Donativos Recibidos. L)
Comentarios . Camentanos
20. Inventario de Bienes de Consumo! Fapeleria, [ 31. Conciliaciones Bancafias S
Comentarnios - Correntarios . —
21, Inverfanos Varios N o consderados en & Actvo Fijo) [ 32. Andliss de Antigledad de Saidos [
Comentarios - Comertarios B o
i . e _ 33. Reporte de Recuperationes por Cheques Devusios L) 0
APARRTADO 2:  Aplicable a Presdencia y Tesoreria M unicipales, Difeccion Genenal y Direccidn de Comertarios
Franzas & etpivalenies de los O mganiamos Descersaizados Muricipales - -
- Lo e s 34 Relacion de Frégtanos por Pagar al GBEM [N I
HOTA: L Jokoumacion Custable;. Bl icin Roginii fea y Framicatal . preirkacs iriokoreei o3 garieradd Gomentarios
por e s'sbmn * dos £ o ko’ o oo e
e B y ,mm%sm&ﬂuﬂy .
Misicipics. el Eado g e, 2 sor o ol “Mares! pars In Wigicase el ket eraid y a 35. Relacion de Documentos por pagar. trota
Gimta Pibfica AT vigarics Comentarios
6. Edtado de Deuda Riblica. [ [
INFORMACION. CONTABIE Comentangs.
37. Reporte de Avance Mensial Rama 33 [ |
22. Egadv de Foacion Ananciera. (Con cere 2 la fecha de Ia entrega) [ Comentanos B .
Comentarnos _ . .
38, Repere de Rernune-aciones Mensuales al Personal de Mandos Medios y [
23, Anexos al Etado de Fomcion Ananciera [ T Speriores
Comentarios . . . e Comenianos —
?4. Esado Patimoniat de Ingresos y Fgresos Mensual. )y () 3% Nomina Gereral de la Enidad Municipal {de la guincena mas reciente y firmadal [ )

Comemarios . : Corenianos
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s NO k-] NO
INFORMACIKIN DE EVALIACION AROGRANMATICA
51. Felacion de Cheques de Caje [ i)
40 Repore de Indicadores de Bvaluacion Rlogranatica Aphcados por la Enfidad [ {En & caso de cancelacian de cuertas inclurr fotocopi2 de los cheques te caja por
Municipal cada una de [as cuentas bancanas Canceladas)
Comentanios Conenanos
41 Repoite de Oficos de Ifemmacion Complementana, Piegos de Recomendacion y [ i 52 Relacdn de Créditos Contratados i {7
Oficios de Aclaraodn Atendidos Comentarios

Conentanos

53. Felacién de Contrans de Prestacion de Senacios [
42, Relacion Jde indicadores de Fealuacion Fogramatica del SEG BMUN y su avance: [ [ ] Comeiarios
Cormenlanos

54. Relacian de Fecibos ORciales de Ingresas y Otras Forras Valorables (S [G]
ncluir fotocnpia del itimo folio uilizado. el prmero por wtilizarse y uiino del raje)

INFORIATION BRESUFURSTAL Comentarivs
43, Estado Corparativo Presipuestai de Ingresos. (Con corte @ 1 fecha de la enfrega) [ 55 Sistema e Contabilidad [
Comamanos Comentaring
44 Estado Comparatve Ressuestal de Bjresos (Con corte a 1@ fecha de |a errega) (S | 56 Relacion ve Rogramas Tangendos en Adminisracion ty (0
Comertarios _ _ - Conentarios
45 Bdado de Avance Fresupuedial de Ingresos g 57 Relacion de informes Menasates y Cuentas Riblicas Anwates enregados al O SFEM. )
Comentanos . . R _ - —-— Comentarios —
48, Edado de Avance Prospuetal de Fgresos, trot 58. Relacion de Obsenaciones Notfitadas y Ferrlientes de Solventar [
Comenlanos Comantarios
47. Rresupuesty Anual Defirtivo, (Vigents) o0 59 Relacion de Auditpnas Lot
Comentanos 000 Comentarios
48. Anteprayecto de Presupuesio de Ingresos y Fgresos. (Para el gjercicin inmediato [ {9 BU. Retzcion de Pagos Frowsionales y Decleraciones Anudles enterados 3 1a Secretarla {3 {9
postenon. de Haclenda y Crédito Pbiico
Comentanas Comentanos
N FORMACKO R ADMIN ISTRATIVA 61 Relacion de Bxpedientes de Declaraciones de Impuestos. {7 [
4 Comentanios ~
A ertas Ba i ]
29, Flaaitn de G = Bancanas e e 62 Referencia oe Adeudo y Negociacion can la Compania de Lz y Fuerza del [ ]
Comentarios
S Centro
50. Corte de Chequeras () Comenmarios
Incldir fotocnpia del Gl cheque expedido, el pimem por expedirse y del (ifimo de .
::ada una de‘:as chequeras) 63 Relacion de Expediertes relativos a Compania de U2 y Fuerra del Centro [ [
Comenanos Comentanos
64, Referencia da Relerciones y Brteros al 1I558MYM [ i
Comertarics _
E NO B NG
65 Relacion de Bxpediertes relativos a 1ISSBMYM [ 78. Relacion de Comvenios Sindicales Ly
Camentarios. Comentanos
66. Referencia de Adeudo y Negociacion con la Comision de Agua del Eslado de [ ] 79 Relacidn de Jicios Laborales Vigentes. ot
Méxica (CABM) Comentarios
Caomentarios
67. Felacion de Expedientes relativos a CABM SRS MFORMACION CATASTEL
C
§0. Validacion de la Inforracion y Documentacion on Materia Catastal tr ot
8. Padrones de Connbuyentes flistado /' ¢ media Gptice) ) 4 Caomentarios
Comerlarios
81 Feporte de Avance: Pimer Corta [ |
69, Relacion de Contibuyentes en situacion de rezago iy Gementarios
Comertarios
82, Repore de Avarice: Segundo Corte [ I
70. Catdlogo de Proveedores [ Carentanios
Comentarios
83 Feporte de Avance: Corte Definitiva. [N
71 Relacion de Acuerdos y Convenios vigenites con la Federacion, el Estado. los [ Comentarios
Municipios y Pariculares
Comentarios 84 Concitiacian de la Informecian y Documentacion en Materia Catastral [
C iy
72. RFelacion de Mulas Impoestas por Autoridades Federales no Rscales Pendientes de [ I
Cobig 89 Iwentana de Archivo de Tramite en Materia Catasial. [
Co nes — Comertarios
3 Fblaci{}n de Rroyectos Roductvas tr o0 86 Invertario de Documentacion rma Convencional en Materia Catasral [ ()
Cormentarios Comentarios
87 Iwentaric de Acervo Bibliografico y Hemerografico en Materia Catasiral { {1
NFORMACION LABORAL qrahco y 9 !
Comentaring =
74 Relacitn de Incrementos Salariates y cambios de Calegotia. )
Cor . Y e ¢ el 88 Invertano de Archive de Concentracion en Materia Catagiral (y ()
Comentanos
75. Fdacion de Movwmentos Laborales [SR
Comentiarios . .
INFORMACION DE O BRAS FUBIC AS
vk o s i Ex b
76 Felackin de liquidaciones laboraies. R (Aplzable fnchsg o & Diectita de O bras P i s anlos
Comentarios. Muricipatos
77 Relagion de Persoral Sindicalizado ) 89. Relacion de Obras por Adminisracion. (SRR
Comentarios Comertanos

990, Relacion de Obras por Contato [ O
Comentarios
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a NO a NO
91. Rilacdn de Acas de Drega Rocepeion de Qbras TeMinauas [N I 104. Ohservaciones, Sugerencias y Fecamendacionss en Relacion a la Adminigracion {0 {9
Carrentanos _ : . _ y Gobiema Municipal
Comertanos
92. Rilacion de Brreientss Trmicos de (Hors en Froceso (ot - - -
Comenianos i o _ o ~ _ 105 . infurmes Anuales de Acividades. [ IR
Comentanos
3. -Relrordn s Eapechantes Tacricos de Obras frminadas, (Y i ' B
Comermees - 106, Panina Web [y
Comentannos o R
AN, PATRMO N AL DE LA ENTDAD NN 107, Integracion de tos Mismbros det syopearmienin. Cormeo 6t fe Gobamo. [
Comentarios
94, Inventario Gereral de Bicnes Musbles Pammeriales )t
Comentanos . . i - 108. Ofos, B ) ()
. Comentarios
B Iwontario G eneral de Bienes Muetles no Paironiales Lo -
Camertanios N
98 nvemario General de Bienes Inmixbles, [ I . : OBSERVACIONES.
©omentarios _ o
97. Retacion de M wmables on Macion de Amendamienio. Comodalo 6 Yy 1) = = =
Unsucto — ——- J— J— _ — - — N —
Cometarios N _ ) — —- R JE S
98. Relacron de Bienes mmuebles fajenados [ i i B
Comentarias o — -
99, Relacion de Vehicuos Accidentados o en Reparacidn. [N - — — - - - - T -
Comentancs _ o B - — N S - - - - J—
100. Relacian de linms de Actas de Cabilda. Consga 6 dnla de G oliema [ - - — —_— - ——
Comentanos . . } . . - —_
121, Archivo Municipai. iy 0 - -_7 T 7_ -
Camentans R ) - — - —
TRPOVWRRCKMN MNCIONAL _ . . I . - B
102 Fan de Desamolic Municiosl AR - i
Comentanus

103, Reglamen Inemc
Canentancs _ ; . " — —— _— ——— — - - —_ N

la informacion mencicnada en la pressnte y 0 gue fenga relacion con la geshdn administrativa. forman pafte de ta
rewson v fiscalizacion aue haga el Omyano Superior de Fscalizackin del Estadn de Meéwco y demas adloridades
facukadas para ello y en sucaso. s2 puedan fincar y desindar responsabilidades. La presank enrega-decepcidn no exime
de mnguna responsabiliaad que pudiera reswtarke a las personas encargadas de la cusbdia y mango de fa Hacienda
Piblca Munictipal, Dependencias Administrabivas y Organismos  Descentralizados Municipales. de acuerde a o
establecido en la igy oo Responsabididades de los Senvidores Riblicos del Estado de Meéxicn y Munioipios y  demas
weyesaphcables No babendo oo asunto que asentar. se da por werminado el pesene aoto de Enfega—Recepman
sendc a8 horas del dia en que s2 actia. firmando al culce y margen auienes

en ella imteranicron.

ENTREG A

FECBE

NOMEBRE Y FRM A

NOMERE Y FIRMA

ESNGOS

TNOMBRE Y FIRM A

CARGO:

CONTRALO HA INTERN A

NOMBRE Y FRM A

NOMBRE Y FRM A

CARGC:

N TERVEN TOR DELORGANO SUPERC RDE
FSC AUZACION
DEL E3TADO DEM EXIC O

NOMBFE Y ARM A




4 de marzo de 2009

No.

(1
@
3)
4
{3)

{®
)

%
(10)
(h
(12)
(3

(14
(15)
{16}

(m
(18)

(19)
(20)

2n
22

{23)

(24)
(25)

(26)
27)
(28)
29)
(30)
@3y

(32)

(33

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/ TOPONIMO
MUNICIPIO

SIENDO LAS

DiA/ MES f ANO

OFICINAS DE

UBICADAS EN
LOS CC.

AREA DE

EL 4A)C.

CARGO DE

PERIODO DEL

AL

CREDENCIAL ORCIAL
NUMERO

SER QRIGINARIO (A) DE

DOMICILIO ACTUAL EN:
TELEFONO PARTICULAR

TENER
ESTADO CIViL

NOTIFICACIONES EL
UBICADO EN:
AUTORIZANDO AL (LOS) C
{C).:

AL (LA) C

CARGO DE

St

NO
COMENTARIOS

OBSERVACIONES

SIENDC LAS
ENTREGA:
NOMBRE Y FIRMA
RECIBE:
NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS:

NOMBRE Y FIRMA

CARGO

NOMBRE Y FIRMA

CARGO

CONTRALORIA
INTERNA:

NOMBRE Y FIRMA
INTERVENTOR DEL
OSFEM: NOMBRE Y
FIRMA,

L2171l GOB

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

_['a’\girna 3I

SE ANOTARA

El simbole, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

Ef nombre del municipio en donde se esta efectuando [a entrega-recepcidn.

La hora en la que se efecta e} acto de entrega-recepcion (con letra).

El dia, mes y afio en que se realiza el acto de entrega-recepcion {con letra).

La denominacién de la oficina, dependencia o unidad administrativa donde se realiza el acto de
entrega-recepcién.

El domicito completo de las oficinas o instalaciones dende se realiza el acto de entrega-recepcion.

Los nombres completos de las personas que intervienen en el acto de entrega-recepcion en el orden
siguiente:

% Testigo de quien entrega

%+ Testigo de quien recibe
Titular de la contraloria interna de la entidad municipal o sindico (en su caso).

% imterventor det OSFEM
Nombre del drea que se entrega,
Nombre del servidor publico que entrega.
Cargo det servidor plblice que entrega.
Dia, mes y afo en que inicia el ejercicio del cargo.
Dia, mes y afio en el que se separa del cargo.
El nimerc de credencial expedida por el Instituto Federal Electoral segin sea el caso (servidor
publico que entrega y recibe).
El lugar de nacimiento del servidor publico segun sea el caso {servidor publico que entrega y recibe).
Domicilio particular completo del servider pablico como aparece en su identificacion oficial (servidor
piblico que entrega y recibe).
Teléfono particular o cetular del servidor publico segin sea el caso (servidor publico que entrega y
recibe).
Con fetra, los afios de edad del servidor pablico (servidor pablico que entrega y recibe).
La situacion juridica tegal del servidor poblico segin sea el caso (servidor piblico que entrega y
recibe).
El demicitio compteto para recibir todo tipo de documentacién oficial.

El nombre complete de la (s) persona (5) que designe el servidor publico que entrega para que reciba
{n) las notificaciones en su nombre.

Nombre completo del servidor publico que recibe.
Cargo con el que fue designado el servidor piblico que recibe.

Una “x™ en el caso de que se entregue informacion (aplica para toda el acta).

Una “x™” en el caso de gue no se entregue informacicn {aplica para toda el acta).
Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacion que se entrega.

Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion sobre fa entrega-recepcion,
espacio para ser usado Unicamente por quienes entregan, reciben, Contraloria Interna ¢ Interventor
del OSFEM.

La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de entrega-recepcién.
Nombre completo y firma del servidor pablico que entrega.
Nombre completo y firma del servidor pablico que recibe.

Nombre complete y cargo del testigo del servidor piblico que entrega.

Nombre completo y cargo del testigo del servidor piblico que recibe.

Nombre completo del titular de la contraloria interna de la entidad municipal o sindico (en su case).

Nombre completo del interventor dei OSFEM.
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FORMATOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION

INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

M

NOMINACION DEL TITULAR DEL AREA

MUNICIPIO: (2)

[ 3)_ ] AYUNTAMIENTO

[ 3)] oTRO

[(3) | obas [ (3) | DIF

{ESPECIFICAR)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
FECHA DE ELABORACION: (5)

NOMBRE DEL EX -

NOMBRE DEL NUEYO

TituLar: © miruLag: (D
CARGO: (T} CARGO: (13)

MOTIVO DE SEPARACION DOCUMENTO QUE AVALA
DEL cARGO: (&) La TITuLARIDAD: ('Y

DOCUMENTO QUE AVALA PERSONA O AUTORIDAD
LA sePARACION: (V) emisora: (¥

PERSONA O AUTORIDAD
emisora: (19 FECHA DE EMISION: (16)
FECHA DE EMISION: (1)

OBSERVACIONES: (17)

NOTA: ANEXAR FOTOCOPIA DE LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA SEPARACION Y LA DESIGNACIGN DE LOS TITULARES SALIENTE Y ENTRANTE,

ELABORO (18)

ENTREGA (19)

OSFERGI
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMINACION DEL TITULAR DEL AREA
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
n LOGOTIPO YO El simbelo, topénimo. imagen o logotipe que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMC
(2) MUNICIPIO Ei nembre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segun correspenda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de cardcter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolle
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.
(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de |a dependencia generadora de la informacian.
(5) FECHA DE ELABORACION Ei dia, mes y afio en que se requisita el formato (alffanumnérico).
{6} NOMBRE DEL EX-TITULAR El nombre del servidor piblico que entrega.
N CARGO El empleo, cargo o comisién gue ejercid.
(8) MOTIVO DE SEPARACION La causa por la cual se separa del cargo pudiendo ser:
DEL CARGO . Término o conclusion del periedo constitucional.
. Destitucion.
. Renuncia.
. Licencia temporal o permanente.
. Incapacidad temporal o permanente.
. Revocacion.
¢ Fallecimiento.
. Inhabilitacion.
*  Abandeno de empleo.
. Permuta.
. Remocion.
%) DOCUMENTO QUE AVALA Documento que acredita la separacién del cargo, pudiendo ser:

LA SEPARACION

+  Constancia de mayorfa.

. Oficio de notificacién.

. Renuncia.

. Oficio de solzitud de licencia y acuerde de cabilde, consejo o junta de gobierno para su
aprobacién.

*  Incapacidad expedida por el ISSEMYM.

. Notificacion de revecacién.

*  Acta de defuncion.

*  Ayviso por escrito de abandono del emplec.

. Aviso por escrito de la permuta y/o autorizacién por la persona o autoridad competente.

*  Aviso por escrito de la remocién ylo autorizacion por la persona o autoridad competente.
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(10} PERSONA O AUTORIDAD El nombre de |a persona o autoridad que emite el documento que avala la separacian del cargo.

EMISORA
{(n FECHA DE EMISION El dia, mes y afio del documento que avala la separacion del cargo.
(12) NOMBRE DEL NUEVO El nombre del servidor publice que recibe.
TITULAR
(13) CARGO El empleo, cargo o comision que desempefiara el nuevo titular del area.
(14 DOCUMENTO QUE AVALA  Ef nombre del documento que acredita la titularidad del area, pudiendo ser:
LA TITULARIDAD »  Constancia de mayoria, expedida por la autoridad competente (IEEM}.
=  Nombramiento,
e« Acuerdo de cabildo, consejo o junta de gebierno.
s Decreto publicado en la Gaceta de Gobierne emitido por la Legislatura.
{15) PERSONA O AUTORIDAD En nombre de la persona o autoridad que emite cualesquiera de los documentos que se refieren en el
EMISORA numeral 13 de este instructivo.
(16} FECHA DE EMISION El dia, mes y afio en que se generd el documento que acredita la titularidad del cargo.
(7 OBSERVACIONES Notas © comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la informacién en el
formato.
{18y ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisito el formate, sin invadir ningunc de los
campos entre si.
{19 ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de

los campos entre si.

4}

REGISTRO PERSONAL DE ADEUDO O NO ADEUDO CON LA ENTIDAD MUNICIPAL

Ty AYUNTAMIENTO Gl perey 3 i UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) ”fj " : ™ o
L] owo (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
DATOS(7)
CONCEPTO (6)
GENERALES EXPEDIDA A AUTORIDAD QUE EXPIDE AUE‘;SR’:? AQUE

ADEUDO

ECONOMICS NOMBRE

PATRIHONIAL CARGO

OTROS

. ADSCRIPCION
Especificar:
NO ADEUDO FECHA
LLENAR SOLO EN CASO DE ADEUDO
PAGARE (10)
MONTO (8) MOTIVO Y FECHA DEL ADEUDO (%) st No [ ] OBSERVACIONES (11)
FECHA DE
EMISION
FECHA DE
VENCIMIENTO
MONTO B

NOTA: ANEXAR FOTOCOPIA DE LA CONSTANCIA CORRESPONDIENTE EN CUALQUIERA DE LOS DOS CASOS.

ELABORO (12) ENTREGA (13}

QSFERQ2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REGISTRO PERSONAL DE ADEUDG O NO ADEUDO CON LA ENTIDAL MUNICIRPAL
No.  EN EL CONCEPTQ SE ANOTARA
AT LOGOTIPO Y/IO El simbols, tapéhims, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO . : .
Vi MUNICIPIO El nombre del municipic donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcién.

(3} ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin correspenda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter

Municipal para la Prestacién da los Servicics de Agua (ODAS), Sistema Municipal para ¢l Desarroflo
" Intagral de k. Familia (DIF}, u otro, en cuyc caso se deberd de especificar el nombre,

(4 UMNIDAD ADMINISTRATIVA El nembre de la dependencia generadora de la informacion.

5 FECHA DE ELABORACION El dis, mes y afio en que se requisia el formato (alfanumérico).

4) CONCEPTO Una “x™" en el recuadro segin corresponda: ADEUDO: ECONOMICO, PATRIMONIAL U OTRO, en
cuye casa se tendrd que espetificar ¢ NO ADEUDC,

@ DATQS Segin el concepto de la columna qué se requisice:, el nombre, cargo y adscripcién del servidor pablico,
EXPEDIDA A, AUTORIDAD QUE EXPIDE Y AUTORIDAD QUE CERTIFICA, asi mismie y en ef lugar
que corresponde, el dia, mes y afio en que se expide y/o se certifica el documenta.

8) MONTO La cantidad en maneda nacional que importe el total de todos los fondos, valores pendientes de
comprobar, justificar o reintegrar.

&) MOTIVO Y FECHA DEL De manera breve la causa que genera ef adeudo, asi como ¢l dia, mes y afic de su origen.

ADELDO
(+0} PAGARE Una “x” segun el caso, de acuerdo a ja suscripcién de un documento que respalde la obligacidn del
pago del adeudn, asi mismo se especificara el dia, mes y aflo, las respectivas fechas de emisién y
vencimiento de dicho documento, asi como, el monto & importe del docurnents.

(1} OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacidn relevante de la informacién en el

: formato,

(12) ELABORG El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisicé el formato, sin invadir ningune de os
campos entre sl

{13) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

(1

CREDENCIAL OFICIAL (Expedida por la Entidad Ml;mlcipal)

| (3) | AYUNTAMIENTO | (3) | ODAS [ (3) | DIF

MUNICIPIO: {2}

[@) ] oTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1),

(ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

TIPO DE IDENTIFICACION: [N
NOMBRE: (T)

CARGO: (8) -

ADSCRIPCION: (%)

EOLIO:
R.F.C:
DEPENDENCIA O AUTORIDAD EMISORA:
VIGENCIA:

(1

(%

{12}

03

EMTHEGA {4)
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INSTRUCTIVO DE LEENADO
CREDENCIAL OFICIAL (Expedido por la Entidad Municipal}

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
{1 LOGOTIPO Y/O £ simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a fa entidad inunicipal.
TOPOMNIMO
Al MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabe el acto de entrega-recepcion.
{33 ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos. Organismos Descentralizados de caracter

Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua (ODASY. Sisterma Municipal para e Desarrollo
Integral de Ta Farmilia {DIF), 1 otro. en cuve caso se debera de especificar el noinbre.
i4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de ia dependencia gereradora de fa informacion

{5 FECHA DE ELABORACION El dia. mes v afio en gue se requisita el formato alfanumérico}

(6} TIPO DE IDENTIRCACION El tipo de documente que acreditd 2i servider plilico saliente como prestader de servicios de fa
entidad municipal sepalada

7 NOMBRE Ei nombre completo del servidor publico que entrega.

(k3] CARGO El empleo, cargo o comision descrito en ia credencial.

{9} ADSCRIPCION El iombre del area o unidad administrativa en que presto sus servicios.

[419] FOLIO E! nimere con el cual se generd la credencial

(1 REC. Et Registre Federal de Contribuyente del portador de fa crederciat.

(12) DEPENDENCIA O El nombre de la unidad administrativa encargada de generar ia credencial,

AUTORIDAD EMISORA

{13 VIGENCIA El periodo de tempo seralado en la credenciai, durante el cual tiene vigencia (generaimente los afos que
abarca la administracion municipal}.

{14 OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algun daro o situacion relevante de la informacion en el
formato,

(i5) ELABORO El nombre completo, cargo v firma de la persona quien requisité el formate, sin invadir ninguno de ios
ampos entre si.

116} ENTREGA El nombre completo. cargo. firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de

los campos entre si.

1
’ )

| SO —

RELACION DE SELLOS OFICIALES

' (3) | AYUNTAMIENTO | (3) | ODAS | (3) | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: {2)

“3) | oTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
MNo.
PROG. (6) LEYENDA DEL SELLO (7) OBSERVACIONES (8)
IMPRESION DE SELLOS (9)
ELABORO (10) ENTREGA {1}

OSFERO4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE SELLOS OFICIALES

No.  ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
{1 LOGQTJPO Y/O El simbole, topenimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2} MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

{(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segtn corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para Ja Prestacién de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia {DIF), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la informacisn.

(5 FECHA DE ELABORACION Ei dia, mes y aho en que se requisita el formato (alfanumérico}.

() No. PROG. Ef ndmero de manera progresiva de cada uno de los sellos que se entregan.

N LEYENDA DEL SELLO De manera textual o descriptiva la lectura def sello.

] OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacidn refevante de la informacion del
formato.

{9) IMPRESION DE SELLOS Se deberan plasmar todes y cada uno de los seilos que se entregan.

(10} ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité e formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.

{1 ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

(1

RELACION DE BIENES MUEBLES

MUNICIPIO: (2)

(3) | AYUNTAMIENTO | (3) | ODAS | (3) | DIF  yNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

(3) | oTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No. | NOMBRE O Mo. DE ESTADO | 6 5SERVACIONES
PROG. | DESCRIPCION | INVENTARIO | MARCA (9) MODELO (10) S(E,F:')E DE USO 3)
(6} | DEL BIEN () @) (12)
ELABORO (14) ENTREGA {i5)

OSFEROS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE BIENES MUEBLES

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
N LOGOTIPO YO El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2) MUNICIPIO £l nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de Yos Servicios de Agua {ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

(5} FECHA DE ELABORACION Ei dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva de cada uno de los bines que se entregan.

N NOMBRE O DESCRIPCION Nombre del bien mueble del que se trate.

DEL BIEN

(8 No. DE INVENTARIO El nimero de inventario con el cual se esti clasificando el bien.

(%) MARCA La marca o nombre de la empresa que fabricé el bien.

(10} MODELQ El nimero, clave 0 nombre del modelo con el cual se identifica el bien.

{11} SERIE E! niumero de serie del bien.

(12) ESTADO DE USO Si el bien se encuentra en estado de uso (bueno, regular o malo).

(13) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de fa informacion en el
formato.

(14 ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd ef formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.

{15) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campaos entre si.

{1)

RELACION DE LLAVES

MUNICIPIO: (2)

(3) | AYUNTAMIENTO | (3) | ODAS | (3) | DIF
(3) | oTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

(ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

Mo. O
No.
CLAVYE DE LUGAR AL QUE NOMBRE DEL RESPONSABLE
PI::))G. LA LLAVE CORRESPONDE (8) DUPLICADO (9) (10) OBSERVACIONES (11)
)

ELABORS (12)

ENTREGA (13)

OSFERO6
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{13)

EN EL CONCEPTO

LOGOTIFO YiO
TOPORNIMD

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABQRACION
iNo. PROG.

No. O CLAVE DE LA LLAVE

LUGAR AL QUE
CORRESPONDE

DUPLICADRO
NCMBRE DEL
RESPONSABLE
OBSERVACZIONES
ELABORO

ENTREGA

GATETA

Nl LB E RN

4 de marzo de 2009

INSTRUCTI_VO DE LLENADO
RELACION DE LLAVES

SE ANOTARA

El simbalo, topenime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal,

Ef nombre del municipic donde se ileve a cabo ¢l acto de entrega-recepcion,

Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos. Crganismos Descencralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para 2l Desarroile
Integral de la Familia (DiF), v otro, en cuye caso se debera de especificar el nombre.

£l nombre de la dependencia genaradora de la informacian.

El dia, mes y afio en que se reguisita el formato {alfanumeérizol.

El nimero de manera progresiva de cada una de las llaves que se entregan,

El nimero o fetra con el cual se identificars la llave.

La referencia o nombre del bien mweble (o tnrmueble) al que corresponde ia llave de que se trate
{esaritorio, archivero, gavera, caja fuerte, bafo, etc).

Ei numero de copias existentes de [a llave que se relaciona.

El nombre completo y carge de la persona responsable de la llave, pudiendo ser o ne., el mismeo titular
del area,

MNotas o comentarios relevantss que precisen aigun dato © situacion refevante de la informacion en el
formate.

Et nembre completo, cargo y firma de fa persona quien requisitd el formato. sin invadic ninguno de los
£ampos entre si

El nombre completo, cargo. firma y selle de la persona que se separa del carge. sin invadir ninguno de
ios campos entre si.

RELACION DE EQUIPO DE COMUNICACION

[ (3) | AYUNTAMIENTO _ (3) | ODAS | (3} | DIF  yNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIFIC: (2 B o
3} oTRG  (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
P;‘gé DBESCRIPCION DEL EQUIPO (7) ESTADO DE | OBSERVACIONES
) NUM. USO (8) %
(s |NOMBRE |MARCA |MODELO ACCESORIOS T ELEFONICO
ELABORO (10) ENTREGA (1)

OSFERGT
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE EQUIPO DE EOMUNICACION

No.  EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(n ~tOGATIPO YO El simbolo, topénimao, imagen o logotipo que corraspenda a la entidad municipal.
TOPONIMO , .
()  MUNICIFO Et mombre del murniicipic donde se lleve a cabo el acto de entrega-reception.
E)] ENTIDAD MUNICIPAL Una "x” en el recuadro segln corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
o Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para al Desarrollo
Integral de la Familia {DIF). u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
) UNIDAD ADMINISTRATIVA®  El nombre de la dependencia gencradora de fa informacién.
(5) FECHA. DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato {alfanumérico).
(6} Ne. PROG. El namero de manera progresiva de cada uno de los equipas de comunicacion que se entregan.
7 DESCRIPCION DEL EQUIPO  Et nombre, marca, modclo, accesorios, el pimere tefefénico o de use, correspondiente al equipo:
teléfono celular, radio comunicador, viger, etc,
(8 ESTADO DE USC Si el bien se encuentra en estado de uso (bueno, regular o niale).
[ OBSERVACIONES Moatas e comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante ds la informacion en el
fermato.
{10) ELABORG El nombre completo, carge y firmz de la persona quien requisict el formato, sin invadir ninguro de los
campos entre sl.
{an ENTREGA El nombre completo, carge, firma y tello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ningune de
los campos entre si,
(1}
YEHICULQ QFICIAL
MUNICIPIOS (3 L (3} | AYUNTAMIENTO [ (3) | ODAS [ (3) | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: o)
i @ OTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No. ESTADO
PROG. | MARCA | MODELO | o0 5p () SERIE (10) motor iy | PHACAS | pEuso | OBSERVACIONES
@ |® ® a ) (9

Cod 1 RE G {1y
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INSTRUCTIVO DE LLENADOQ
VEHICULO OFICIAL
No.  ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(1 LOGOTIFO Y/O El simbelo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2} MUNICIPIO El nombre del municipio dande se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3} ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segiin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia {DIF), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre,

{4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de fa informacion.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumeérico).

(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva de cada uno de los vehiculos que se entregan.

(7) MARCA La marca del vehiculo (nombre de la empresa que lo fabrica).

8) MOCDELO El afio en que se fabricéd el vehiculo.

(9 COLCR El color del vehiculo.

(1o) SERIE El nimero de serie del vehiculo,

{i1) MOTOR El nimero de motor del vehiculo.

(12) PLACAS El numerc de placas con el que esta registrado y en uso el vehiculo.

(13) ESTADO DE USO Si el vehiculo se encuentra en estado de uso {bueno, regular o malo).

(14) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacién relevante de la informacion en el
formato.

{15) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.

{16) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campaos entre si.

{1

ORGANIGRAMA

MUNICIPIO: (2)

(3) | AYUNTAMIENTO | (3) | ODAS | (3) | DIF

[

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)

OTRO (ESPECIFICAR)

(6)

OBSERVACIONES (7)

ELABOQRO (8)

ENTREGA (9)

QOSFERCG?
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ORGANIGRAMA
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(n LOGOTIPO YIC Bl simbolo, topénimo. imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se llave a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro seglin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de cardcter
Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolla
Integral de la Familia (DIF}, u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4 UNIDAD ADMINISTRATIVA. Bl nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que $e requisita el formata (alfanumérico).

(6) ORGANIGRAMA, Elaborar o anexar en forma grafica la estructura organizacional def area o unidad administrativa que se
entrega considerando, los niveles superior inmediato e inferiores, de tal forma que a simpie vista se
puedan apreciar los elementos de autoridad, los diferentes niveles de jerarquia y/o la relacién entre
ellos.

{7 OBRSERVACIONES MNotas o comentarios relevantes que precisen algan date ¢ situacién relevante de la informacion en el
formato.

(8) ELABORO El nombre complete, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir ninguno de los
¢ampos entre si,

(%) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

{n

MANUAL DE ORGANIZACION Y/O PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO: (2)

(3) | AYUNTAMIENTO [ (3) | ODAS | (3) | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

i3i OTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
NOMBRE FECHA
Ne. ENUSO {11) No. DE RESP. DE SU RESP. DE SU
DEL DE VIGENCIA AREAS SUJETAS A SU USO O : B
PI:;))G mANUAL | Emision | () PRARtaasle (o EJEMPLARES | ELABORACION | AUTORIZACION °'SER‘(’|‘:§:'°NES
%] (8) S5t NO an a3 ()]

NOTA: ENTREGAR DE MANERA ANEXA EL EJEMPLAR DEL MANUAL O MANUALES DE QUE SE TRATE (IMPRESOS © EN MEDIO ELECTRONICO)

ELABORO (15) ENTREGA (17)

QSFERIO
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INSTRUCTIVO DE LLENAGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y/O PROCEDIMIENTOS
No EN EL CONCEPTO S5E ANCTARA
i LOGOTIPO YO Bl simbolo. topdnimo, imagen o lagotipo que corresponda a la entidad municipal,
TOPONMO

3 MUNICIRIC El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

{3} ENTIDAD MUNICIFAL Una "x” en el recuadro seglin corresponda a Ayuntamientss, Grganismos Descentraiizados de caricter
Municipal para la Prestacion de fos Servicios de Agua (ODAS). Sistema Municipal para el Desarroilo
fntearal de la Familia (DIF). u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4) UNIDAD ADMINISTRATIVA £l nombre de la dependencia generadora de la informacion.

{5 FECHA DE ELABORACION Ei dia. mes y afio en que se requisita e! formato {alfanumérico).

=1} No. PROG Ei numero de marera progresiva de iocs manuales de arganizacion ylo procedimientos con los que
cuenta el area admmistrativa, generados por ia misma.

{N NOMBRE DEL MANUAL Ei nombre o titule de! manual en cuestion.

8) FECHA DE EMISION El dia. mes y afio en el que se emite dicho documento,

{9 VIGENCIA Ei periodo durante el cual se tendra vida atil o sera valido el uso de! documento.

Q) AREAS SUJETAS A SU USO El alcance que tiene  uso del manual {si es que su uso abarca a mas de un area).

G APLICACION

() EN USOSI{Y NG () Una “x" en la columna de si, si el manual estd en uso. ¥ uma "x” en la columna de no, si el manual no
st on uso.

(12} No. Dt EJEMPLARES El nimero de ejemplares existentes del documento referido.

{13} RESP. DE SU ELABORACION  El nombre compieto del servidor pubkco, persona, auroridad o empresa que lo haya elaborado.

{14y RESP. D SU Ef nombre completo, cargs y adscripcién del servidor publico que sea responsable de la autorizacion

AUTORIZACIGN para su uso.

(15} OBSERVACIGNES Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacidon reievante de la informacién en el
formaro.

(16} ELABOROD Ei nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir ninguno de los
CAMpOs entra si.

(1) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y selic de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno da
los campos entre si.

3]

RELACION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

| () | AYUNTAMIENTO | (3) | ODAS | (3) | DIF

MUNICIPIO: {2}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)

[ 3" oTrRO (ESPECIFICAR)
No. PUESTO . DOCUMENTO | ANTIGUEDAD
PROG. | NOMBRE (7) FUNCIONAL ggfﬁ;::g;"o DE QUELO EN EL AREA | OBSERVACIONES (12)
(6) (8 ACREDITA (10) (n

ELABORO (13}

ENTREGA (14)

OSFERITE
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No.
1)

(2)
{3

{4)
(5}
{6)

(7)
. ®
{9
{10

(I
(12)

(13)

{14)

CACETA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPOMNIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABCRACION
No. PROG.

NOMBRE
PUESTO FUNCIONAL
GRADO MAXIMO DE

ESTUDICS

DOCUMENTO QUE LO
ACREDITA

ANTIGUEDAD EN EL AREA
OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

SE ANOTARA

El simboio, topénimo. imagen » logotipo que corresponda a la entidad municigal.

E! nombre del municipio donde se tlleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Una “x" en ef recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS). Sistema Municipal para et Desarrolio
tntegral de la Familia (DIF), u otro. en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia. mes y afo en que se requisita ¢l formato (alfanumeérico).

Ei nimero de manera progresiva de cada uno de los servidores publicos que laboran en el drea
administrativa sujeta al acto de entrega-recepcion.

E! nombre completo de cada uno de los servidares publicos adscritos a la unidad administrativa sujeta at
acto de entrega-recepcion.

El nombre del empleo, cargo o comisién gue desempefian cada uno de los servidores publicos adscritos
a la unidad adminsstrativa sujeta al acto de entrega-recepcion,

El ditimo nivel de estudios cursado por cada uno de los servidores piblicos adscritos a la unidad
admunistrativa sujeta al acto de entrega-recepcion.

El nombre del documento que expresa el grado académico o profesion de cada uno de los servidores
publicos adscritos a 12 unidad administrativa.

Nuamero de afos o tiempo que lleva trabajando en el drea

Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato ¢ situacion relevante de |z informacion en el
formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd i formato. sin invadir ainguno de ios
Campoes entre si

El nombre complete, cargo, firma y sello de b persona que se separa del cargo. sin invadir ninguno de
los campos entre si

.

RELACION DEL PERSONAL COMISIONADO

MUMNLICIPLD (2)

' i ] . - I
| (3) [ AYUNTAMIENTO _ (3) | ODAS _(3) | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

(3 | OTRO (ESPECIFICAR) FECHA D€ ELABORACION: (5)
nNo. | ) DURACION
) . ADSCRIPCION ORIGINAL { COMISIONADO DE LA
PROG, | NOMBRE (7) CARGO (8) 9 ' EN (10) comision | OBSERVACIONES (12)

{6}

3]

ELABORO (13} ENTREGA (i4)



No. EN EL CONCEPTO
(I} LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

@) MUNICIPIO
3 ENTIDAD MUNICIPAL

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA.
(5)  FECHA DE ELABORACION
6y No. PROG.

(7}  NOMBRE

@  CARGO

(9)  ADSCRIPCION ORIGINAL

(10)  COMISIONADO EN
{1)  DURACION DE LA
COMISION
(12)  OBSERVACIONES

(13) ELABORO

(14)  ENTREGA

GACEE A

Lab L <S> B ~ o

CICLL 4 de marzo de 2009

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DEL PERSONAL COMISIONADO

SE ANOTARA

El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que correspanda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.

Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua {ODAS). Sistema Municipal para el Desarrollo
integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de [a dependencia generadora de la informacion.

€l dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

El nimero de manera progresiva de cada uno de los servidores pablicos comisionados.
El nombre complete del servidor pablico comisionade.

El empleo. cargo o comisién que ejerce el servidor publico comisionado.

El nombre de la unidad administrativa para la que fue contratado originalmente el servidor pdblico
stjeto a comision.
El nombre del 4rea en la cual esta comisionado.

El periodo de tiempo durante el cual se desempefiard la comision.

Neotas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacién relevante de fa informacion en el
formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

(n

RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES

(3) | AYUNTAMIENTO | (3) | ODAS | (3) | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2)

[(3) ] oTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No. .
PROG. DESCRIPCION (7) OBSERVACIONES (8)
6
ELABORO (9} ENTREGA (10}

QOSFERI|3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES

No.  EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(1)) LOGOTIPO Y/O El simbolo, toponimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

pA] MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabe el acto de entrega-recepcion.

3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro segln corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua (ODAS). Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF}, u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nembre.

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva de cada uno de los asuntos de que se trate.

(03] DESCRIPCION De manera breve el asunto pendiente que se reporta para la entrega, asi como alguna recomendacion en
lo particular para su atencién.

{8} OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin date o situacion relevante de Ia informacion en el
formato.

%) ELABORG El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.

(10} ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del ¢argo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

:
() (e oo

RELACION DE ASUNTOS JURIDICOS

MUNICIPIO: (2)

(3) | AYUNTAMIENTO | (3) | ODAS |_(3) | DIF
(3) | OTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

_ (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

STATUS
P:°°‘G ASUNTO 'DENT'[';:E?_AC'ON UBICACION DEL AUTS:'CE’SEE‘;NTE DEL RESP;N::BLE OBSERVACIONES
17
@ |D EXPEDIENTE (8) | B0 (9 PROMOVIDO (10) AS‘(‘:TLT" GESTION (12) (13
ELABORO (14) ENTREGA (15}

OSFER V4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE ASUNTOS JURIDICOS

No.  ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(h LOGOTIPO Y/O E! simbelo. toponime. imagen o logotipo que correspenda a fa entidad municipal,
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3 ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua {ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de {a Familia {DIF). u otro. en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
(4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5} FECHA DE ELABORACION Ei dia. mes y afic en que se requisita el formato (alfanumerico).
(6} No. PROG. El nimero de manera progresiva de cada uno de los asuntos de que se trate.
(7 ASUNTO Una breve descripcion del asunte de que se trate.
(8} IDENTIFICACION DEL £! nombre, clave y/o numero con el gue se identifica el expediente relativo al asunto.
EXPEDIENTE
{9 UBICACION DEL EXP. Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, escritorio, caja fuerte, etc ).
(10 AUTORIDAD ANTE LA El nombre de la instancia © autoridad ante la que es promovido o se lleva a cabo la gestion del asunto
QUE ES PROMOVIDO {tribunzl, procuraduria, etc.).
(b} STATUS DEL ASUNTO El grado de avance en el rratamiento del asunco juridico de que se trate {inicial. en wamite intermedio,
por finalizar).
(12} RESPONSABLE DE LA Mombre completo y carge de la persona bajo cuya responsabilidad estd la de dar atencidn yio
GESTION seguimiento al asunLo juridico.
{13 OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la informacion en el
formate.
Lid4) ELABORO Bl nombre completo. cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir ningune de ios
Campes enre s
{15} ENTREGA =l nombre complota, cargo. firma y selic de la persona que se separa del cargo, sin invadic ninguno de
[05 Campas crere si.
T
| |
! i
(|
|
1
Y !
[

ACUERDOS DE

CABILDQ, CONSEJO O JUNTA DE GOBIERNO PENDIENTES DE CUMPLIR

| (3; ' AYUNTAMIENTC | (3) | ODAS | (3) | DIF

(1 HSH LIRS

UNIDAD ADM!NIS;YRATiVA: (4}

'7%3) i OTRO (ESPECIFICAR] FECHA DE ELABORACION: (5}
M {ru,__i__W_!., ! l!
PROG. g;,;"" "o ACUERDO (8) Mo. DE ACTA (9) | RESPONSABLE (10) OBSERVACIONES (11)
{54 ; v I

EMTHREGA (E3)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACUERDOS DE CABILDO, CONSEJO O JUNTA DE GOBIERNO
PENDIENTES DE CUMPLIR

NOC. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
{4} LOGOTIPO Y/Q Bl simbolo, topénime. imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPOMNIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipic donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepaion.
{3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de Ia Familia (DIF), u otro. en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre del area sujeta al acto de entrega-recepcidn.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita et formato {aifanumeérico).
(6) No. PROG. El niimero de manera progresiva de cada uno de los acuerdos pendientes de cumplir.
7) FECHA Dia, mes y afio en que se genera el acuerdo.
8) ACUERDO Brevemente et asunto motivo del acuerdo.
(9} No. DE ACTA El nivnero del acta levantada ante el cabildo, consejo o junta de gobierno donde se encuentre asentadc
el acuerdo en referencia.
{1 RESPOMSABLE El nombre y cargo de la persona encargada de la ejecucion del acuerdo.
(h OBSERVACIONES MNotas 0 comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la iformacion en el
formato.
(12 ELABORO El nombre completo, cargo y firma de |a persona quien requisité el formato. sin invadir ninguno de los
campos entre si.
{13) ENTREGA Ei nombre completo. cargo. firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ningunc de
los campos entre si.
"

INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y/O HEMEROGRAFICO

(3} | AYUNTAMIENTO [ (3) | ODAS [ (3} | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (1)

) | oTro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
TIPO DE ACERVO: (8} | BIBLIOGRAFICO [[(8) | HEMEROGRAFICO
No. CLAVE DE FECHA DE TIEMPO DE
PROG. | cLasIFICACION | TITMLO AUTOR (10} EDITORIAL (1) PUBLICACION | CONSERVACION EJEMPLARES OBSERVACIONES(I5)
") (14}
) (B) {12) (13}
ELABORO (18) ENTREGA (17)

OSFERTE
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4 de marzo de 2009

INSTRUCTIVO DE LLENADO,

INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICC Y/O HEMEROGRAFICO

EN EL CONCEPTO

SE ANOTARA

{n LOGOTIPO Y/O El simbolo, topdnimo. imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2) MUNICIPIC El nombre del municipic donde se fleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

{3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "x” en el recuadro segan corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua {ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia {DIF). u otro. en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

%) UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afic en que se requisita e/ formato {alfanumérico).

(6] TIPO DE ACERVO Una “x” en el recuadro que corresponda.

(7) No. PROG. El nimero de manera progresiva de cada uno de los documentos que se entregan.

(8 CLAVE DE CLASIFICACION NUmero y/o letra con la que se encuentra etiquetado en el lome o lugar visible del libro, revista,
periodico o documento de que se trate.

&) TiTULO Nombre def libre y/o documento de que se trate.

(10 AUTOR El nombre de la persona que reproduce o escribe la obra.

(I EDITORIAL El nombre de la empresa que imprime, publica y difunde la obra.

(12) FECHA DE PUBLICACION El dia, mes y 2fc en que se publico la obra.

(13) TIEMFO DE De acuerdo al valor que reporte la obra o publicacién, especificar el periodo de tiempo durante el cual

CONSERVACION deba conservarse el documento relacionado, considerandn estrictamente los criterios que determinan

ta vida Gtil de la informacién conforme a su contenido (administrativo, legal, fiscal, histérico o cultural)
establecide en la Ley de Documentos Administratives e Histéricos del Estado de México.

(14) EJEMPLARES El nimero de copias que se tenga del documento relacionado en el formato.

{15) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la informacion en el
formato.

(16} ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd ef formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.

(7 ENTREGA El nombre completo. cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo. sin invadir ninguno de
los campos entre si.

g
J
R (o o

‘:‘,?g‘

INVYENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

MUNICIPIO: (2)

!3! AYUNTAMIENTO (3) ODAS 3) DIF
(3} | OTRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

(ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

No. | CLAVE DEL NOMBRE DEL | TOTAL DE FECHA DOCTOS. (t0)
PROG. | EXPEDIENTE | EXPEDIENTE | LEGAJOS : UBI((:;IAS!ON ;:s;:JOlT:g?:_zE) OBSER:'IAJ)CIONES
(&) (2] (8) " PRIMERO ULTIMO
ELABORO (14) ENTREGA (i5)

OSFERI7
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INSTRUCTIVC DE LLENADO
INVENTARIQ DE ARCHIVO DE TRAMITE

No.  EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
N LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3} ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segun corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Preseacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

[(}] No. PROG. Nimero de manera progresiva de cada uno Je los expedientes que se entregan.

(" CLAVE DEL EXPEDIENTE El numero y/o letra con el cual esta clasificado el expediente.

8) NOMBRE DEL EXPEDIENTE  El nombre o leyenda impuesta o escrita en {a pestafia del félder o carpeta con el cual se identifica el
expediente.

(9} TOTAL DE LEGAJOS El nimero de carpetas de documentos relacionades con un asunto (mismos que se consideran de
acuerde a su volumen, no debiendo rebasar cada legajo mas de 2.5cm.). debiendo generarse tantos
legajos como sea necesario,

(10 FECHA DE DOCTOS. De manera cronoldgica el dia, mes y afio del primer y Gltimo documento del expediente.

PRIMERO/ULTIMO

(rn UBICACION El lugar fisico donde se localiza y resguarda el expediente, debiendo referir las caracteristicas elementales
de y para su localizacion (por ejemplo: archivero, gaveta, escritorio, librero, cajenera, color gris, café,
blanco, etc.).

(12) RESPONSASBLE DE SU USO El nombre completo y cargo de la persona encargada del control o uso del {os) expediente (s) (registro,
clasificacién, consulta, resguardo, etc.).

(13) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la informacidn en el
formato.

(14 ELABCRO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.

(15} ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

(1)

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENT ACION

MUNICIPIO: (2}

(3 AYUNTAMIENTO

@ | opas G| pir

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

&) | oTRo (ESPECIFtCAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
Ne. | cuaveoee No. DE RESGUARDO (11}
PROG. | ExrepienTe NOMBRE DEL EXPEDIENTE (3 Lecajos | PERIODO (19
(6) ™ @ s RIODO (19) Mo DE ereAcOm TIEVMPO DE RESPONSABLE {11)
CAJA CONSERVACION

ELABORO (13)

ENTREGA (14)

QOSFERI8
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA

(1 LOGOTIPO Y/ TOPGNIMO  El simbolo, toponimo, imagen o logotipe que corresponda a la entidad municipal.

(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcidn,

{3} ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de
cardcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de ia Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

(4} UNIDAD ADMINISTRATIVA. El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

(%) FECHA DE ELABORACION El dia. mes y afio en que se requisita e! formato {alfanumérico).

(6) No. PROG. Numero de manera progresiva seglin corresponda.

(7) CLAVE DEL EXPEDIENTE El nimero(s} ylo letra(s) que identifiquen de manera particular el expediente que se relaciona.

(8) NOMBRE DEL EXPERIENTE El nombre o leyenda impuesta o escrita en la pestafia del folder o carpeta con al cual se identifica el
expediente.

(%) No. DE LEGAJOS El ndmero total de carpetas (legajos) que abarcan o comprenden 'a informacion referente a un mising
asunto {cada legajo no podrd rebasar 2.5 ¢m. de groser).

(10) PERIODO El dia, mes y afio del primero y Gitime documento contenide en cada legajo o expediente.

b RESGUARDO El nimero de caja donde se encuentre contenida la informacion que se relaciona, el lugar fisico donde
se locaiiza (oficina, drea. departamento. bodega. etc.). De acuerdoe al valor que reporte el concepto
que se relaciona, especificar ! periodo de tiempo durante ef cual deba conservarse, considerandc
estrictamente los criterios que determinan la vida util de la informacién confoerme a su contenido
{administrativo, legal fiscal, historice o cultural) establecido en fa Ley de Documentos Administrativos
e Historicos del Estado de México.

(12} RESPONSABLE El nembre completo, cargo v adscripcian del servidor piblico baje cuva responsabilidad esté [a del usc.

{13} ELABORO E! nombre completo, cargo v firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.

(i4) ENTREGA E!f nombre completo, cargo, firma y selio de la persona que se separa del cargo. sin invadir ninguno de
los campos encre Si.

m

INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

MUNICIPIO: (2)

[(3) ] AYUNTAMIENTO [ (3} | ODAS [ (3) ; DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA; {4}

{ (3) ! oTRG  _ (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
CLAVE
No. | Mo.DE CLAVE : FECHA DE TIEMPO DE
PROG. | UNIDADES | P2 DE | \nrErna | TITULODEL DESCRIFCION (11) ELABORACION | CONSERVACION | CBSERVACIONES
SOPORTE DOCTO. (10} i (14
8y (N ®) (% (12) (13}
ELABORO (J5) ENTREGA (16)
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4 de marzo de 2009

9

(10)

(n

(12

{13)

(14}

(15)

(16)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO YO
TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION

Ne. PROGRESIVO

No. DE UNIDADES

CLAVE TIPC DE SOPORTE

CLAVE INTERNA

TITULO DEL DOCTO.

DESCRIPCION

FECHA DE ELABORACION

TIEMPQ DE
CONSERYACION

OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

SE ANOTARA

El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sisterna Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF}, u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

Nuomere de manera progresiva segun corresponda.

El numero de elemertos que se relacionan con un mismo concepto definido en la columna de “Clave
Tipo de Soporte”.

La leyenda y/o nimera que describa el concepto que se entrega, conforme a la siguiente tabla:
A) MICROFILM: |. Rollo, 2. Magazin, 3. Cartera de plastico o jackert, 4 Tarjeta de abertura.
B} AUDIOVISUAL: |. Videocassette, 2. Fonocassette, 3. Cortometraje, 4. Diapositiva, 5.
Negativo, 6. Acetato, 7. Fitmina. 8. Disco optico. 9. Disco compacto.
C) MATERIAL DE COMPUTO: |. Cinta magnética. 2. Diskette. 3. Tarjeta perforada, 4,
Disco magnético, 5. Tambor magnético, 6. Disco Formato zip, 7. Unidad de memoria USB.

D) PAPEL: |. Estudio. 2. Proyecto, 3. Investigacion, 4. Manual, 5. Guia, 6. Presupuestos, 7.
Estadisticas, 8, Fotografia,

9. Programa. |C. Plan, 1. Material cartogréfico (plane, mapa, croquis), 12. Cartel, 13. Triptico,
14. Folleto,

15 tnfarme, 16. Catdlogo.

La leyenda y/o nimero con el que se identifica de manera particular el concepto que se entrega.

El nombre con el cual se identifica el documento.

De manera breve la informacién que contiene el documento o concepto gue se relaciona.

El dia. mes y afio en que fue elaborado e documento gue se relaciona.

De acuerdo al valor que reporte el concepto que se refaciona, especificar el periodo de tiempao
durante el cual deba conservarse, considerando estrictamente los criterios que determinan fa vida util
de la informacion conforme a su contenide (administracivo. legal fiscal, histérico o cultural) establecido
en la Ley de Documentos Administratives e Historicos del Estado de México.

Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion en el
formato.

El nombre completo, cargo y firma de |z persona quien requisitd el formato, sin invadir ningunc de los
campos entre si.

El nombre complete, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ningunc de
los campos entre si.
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(n

INVENTARICO DE BIENES DE CONSUMO/PAPELERIA

!Ji AYUNTAMIENTO 13! ODAS !3] DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4)

MUNICIFIO: (2)

3) | oTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No.
EXISTENCIAS | UNIDAD DE UBICACION OBSERYACIONES
PROG. | CONCEPTO (7 RE N
s @ (®) MEDIDA (9) SPONSABLE (10) an (12)
ELABORO (13) ENTREGA (14)
QSFER20
INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO/PAPELERIA

No.  ENEL CONCEPTO SE ANOTARA

n LOGOTIPO Y/O TOPONIMO El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segiin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de

cardcter Municipal para (a Prestacion de los Servicios de Agua {ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrallo Integral de la Familia (DIF}, u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (afanumeérico).

(6} No. PROG. El nimero de manera progresivo de cada uno de los conceptos.

7 CONCEPTO El nombre del bien de consumo o papeleria.

(8) EXISTENCIAS El niimero de articulos gue se encuentren en las reservas o almacén de [a unidad administrativa que
se entrega.

{9) UNIDAD DE MEDIDA Dependiendo el concepto segin corresponda pudiendo ser: pieza. paquete, caja, etc.

{10 RESPONSABLE El nombre completo y carge de la persona bajo cuya responsabilidad esta el administrar o
resguardar los bienes,

(1) UBICACION Lugar fisico donde se localiza el bien de consumo (archivero, gaveta, escritorio, librero, etc.).

{12) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algln dato o situacién relevante de la informacidn en
el formato.

(13) ELABORG El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir ninguno de

los campos entre si.

(1) ENTREGA El nembre completo, cargo, firma y selle de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno
de los campos entre si.
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INVENTARIOS YARIOS (No Considerados en Activo Fijo)

13' AYUNTAMIENTO (3) | oDAS | (3) | DIF yNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)

@) | oTrRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No. No. DE ESTADO
PROG. | CONCEPTO (7) DESCRIPCION (8) UNIDADES DE USO OBSERVACIONES (I 1)
) 5] (10)
ELABORO (12) ENTREGA (13)
OSFER2|
INSTRUCTIVC DE LLENADO
INVENTARIOS VARIOS (No Considerados en Activo Fijo)
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
()] LOGOTIPO Y/O TOPONIMO  El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
{3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de

caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua {ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia {DIF), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION Ei dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) No. PROG. El ntmero de manera progresivo segin corresponda.

(7 CONCEPTO Ei nombre del bien que se relaciona.

(8) DESCRIPCION De manera breve, las caracteristicas del bien que se relaciona.

(%) No. DE UNIDADES El nimero de articulos de la misma naturaleza al bien que se refaciona, por ejemplo: silla plegable, no.
de unidades diez, quince, etc.

{10y ESTADC DE USO Las condiciones de uso en las que se encuentre el bien al momento de la entrega pudiendo ser: bueno,
regular ¢ malo,

{n OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacién relevante de la informacion en el
formate.

{+2) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formate, sin invadir ninguno de los

campos entre si.

(13) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.
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INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA

MUNICIBIO: (1}

REPORTE DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA
APLICADOS PUR LA ENTIDAD MUNICIPAL

(3) | AYUNTAMIENTO [3 ] obas [ | o UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
@) ) oTRO {(ESPECIFICAR)Y FECHA DE ELABORACION: (5)

No. ESTRUC, PROGRAM. FRECUENCIA
PROG @ NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA () FINALIDAD (10} UNIDAD DE DE MEDICION OBSERVACIONES (13)
1} 9 MEDIDA, (11)
PROG pPY (o
ELABORO (14) ENTREGA (I5)
QSFER40
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA APLICADOS POR LA ENTIDAD MUNICIPAL

No.  ENEL CONCEPTO SE ANOTARA

(1) LOGOTIPO Y/O TOPONIMO  El simbolo, toponimo, imagen o logotipe que corresponda a la entidad municipal.

(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acte de entrega-recepciodn.

(3} ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismes Descentralizados de
caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para e
Desarrolio Integral de la Familia {DIF}, u otro. en cuyo casc se debera de especificar el nombre.

{4} UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de fa dependencia generadora de la informacion.

5 FECHA DE ELABORACION El dia, mes ¥ aflo en que se requisita el formato (alfanumérico).

16} No. PROG. E!l nimerc de manera progresiva segin corresponda.

(7) ESTRUC. PROGRAM. Indicar la ¢fave segln corresponda en la columna de F {funcién), Prog. (programa). (Py) (proyecta)
dependiendo de la nawwraleza del indicador segin Jo dispuesto en el Manual de Planeacion,
Frogramacion y Presupuestacion Muntcipal.

8 NOMBRE IDFL INDICADOR ta denaminacian del indicador

(9 FORMULA Las variabies que integran la ecuacidén matematica que se aplica para evaluar el indicader

{10} FINALIDAD De manera precisa el objetivo que se pretende alcanzar a través de la aplicacion el indicador

(e UNIDAD DE MEDIDA La expresién susceptible de medir el producto o resultade de cada indicador.

{12} FRECUENCIA DE MEDICION  La periodicidad con la que se aplica el indicador.

113 OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion en el
formiato.

f14j ELABORO El nombre completo, cargo v firma de la persona guien requisitd el formato, sin invadir ninguno de los
CATIGOS ENLEE SIL

{i5) ENTREGA Ei nombre completo. cargo, firma y selio de la persona que se separa del cargo. sin invadir ninguno de

low Cimpos endre s
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REPCRTE DE OFICIOS DE INFORMACION COMPLEMENTARIA, PLIEGOS DE RECOMENDACION

Y OFICIOS DE ACLARACION ATENDIDOS

T(3) | AYUNTAMIENTO [ (3) | ODAS [ (3) | DIF

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2)

(3) | OTRO _ (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
REPORTE DE OFICIOS ATENDIDOS (7)
" OFICIO DE
xmfﬂ;g A':)o INFORMACION PLIEGO DE RECOMENDACIONES A(?E»:\(I;IAOC?CE)N OBSERVACIONES (8)
( COMPLEMENTARIA
sl NO sl NO si NO
ENERG -
MARZO
ABRIL - JUNIO
JULIO -
SEPTIEMBRE
OCTUEBRE -
DICIEMBRE
ELABORQ (%) ENTREGA {10)
OSFER4)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE OFICIOS DE INFORMACION COMPLEMENTARIA, PLIEGOS DE RECOMENDACION Y OFICIOS DE

No. EN EL CONCEPTO

(" LOGOTIFO Y/Q TOPONIMO

) MUNICIPIO

3 ENTIDAD MUNICIPAL

@ UNIDAD ADMINISTRATIVA

(5) FECHA DE ELABORACION

6 NG

e REPORTE DE OFICIOS
ATENDIDOS

(8) OBSERVACIONES

(9 ELABORO

(10) ENTREGA

ACLARACION ATENDIDOS,

SE ANOTARA

El simbelo, topénimo, imagen o logotipo que correspenda a la entidad municipal.

El nombre del municipio dende se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion,

Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de
caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (QDAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia (DiF), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formate (alfanumérico).
De acuerdo al trimestre que corresponda, anotar el ejercicio fiscal del que se genera la informacion
que se remitiod al OSFEM, resultado de su evaluacion.

Una “x” segin corresponda, si los oficios remitidos por el OSFEM fueron atendidos o no por la
entidad municipal.

Notas 0 comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la informacién en
el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisito el formato. sin invadir ninguno de
los campos entre si,

El nombre completo, cargo, firma y selle de la persona que se separa del cargo. sin invadir ninguno
de los campos entre si.
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RELACION DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA DEL SEGEMUN 2009

MUNICIPIO: (2 @) | AYUNTAMIENTO [ obas [(3)7] oF UNIDAD ADMINISTRATIVA; (4)
CIPIo: @) [Gi] OTRO _(ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
v EV?GL)UBA)DO TEICCI::?.‘A FECHA DE STATUS
P'::’)G— NGMBRE DEL INDICADOR (T) - CLAVE No. DE ENVIO (10) OBSERYACIONES (I 1)
g o)
| Implernentacion de la cultura de legalidad municipal.
2 Eficacia en defensa del patrimonic
3 Eficacia en juictos laborales.
4 Eficiencia en juicios civiles
5 Eficacia en juicios administrativas.
6 Eficacia en juicios de ampara.
7 Violacion a los derechos humanos.
8 Seguridad pablica.
g Incidencia delicuiva.
=0 Atencién de conciliaciones
1 Seguridad Pubiica.
12 Autoridades auxiliares con representacion juridica.
13 Habitante por patrulla
14 Tiempo de respuesta a2 emergencias de proteccion civil.
=15 PFADtECCI‘C')n civil en zonas de riesge protegidas,
13 Poblacion afectada y atendida por contingencias,
17 Nivel de Empleo.
18 Eficacia en la gestion de empleos.
1% Eficiencia en la gestion de apoyos al campao.
20 Poblacién agropecuaria ocupada.
21 Atencion a incendios forestales
pad Organizacion para €l control y vigilancia forestal,
23 Crecimiento empresarial.
24 Tiempo promedio de respuesta a trimites de solicitudes de
apertura de nuevas empresas.
25 Promocion artesanal.
ELABORO (12) ENTREGA (I3}

OSFER42
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RELACIGN DE INDICADCRES DE EVALUACION PROGRAMAT|CA DEL SEGEMUN 2007

MUNICIPIO: (2)

(@ | arunTtamENTO

[y ] ooas

Cer] o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

M@ ] otho (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No. PROG. NOMBRE DEL EVALUADG (6) FICHA TECNICA FECHA DE STATUS OBSERVACIONES
(6) INDICADOR (7) sl NO CLAVYE No. {9 DE ENVIO (ID) (an
% Crecimiento del nimero de
establecimientos comerciales.
Gasto de operacion de
27 .
mercados municipales.
28 Comercios en via publica
{fijos. semifiyos y ambulantes).
29 Inversion en turismo
30 Servicios institucionales de
salug
31 Atencion medica institucional.
32 Tasa de mortalidad infantit
*33 Servicio de panteones
myni
Apoyo a las escuelas de
34 T
educacidn basica.
35 Pobl;cibn con primaria
—terminagda.
36 Analfabetismeo.
37 Becas escolares
38 S(lerv,cm de biblotecas
39 Premecion del arte y la
_cylwra.
40 Capacidad de infraestructura
_&n educacion bisica,
* 4 Promecion deportiva.
* 42 indice de espacios deportivos.
143 Canalizacién de recursos a
servicios personales DIF.
44 Atencion a la poblacian en
materia social
45 Incidencia de viclencia
intrafaiibar
* 46 Asesoria juridica DIF.
" Atencidn médica por el DIF
47
Municipal
48 Atencign a nifies en
desampare.
* 49 Desayunos escolares,

ELABORO (12)

ENTREGA (13)

QOSFER42
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RELACION DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA DEL SEGEMUN 2009

L (3) | AYUNTAMIENTO [G) ] obas [ (3) ] ofF UNIDAD ADMINISTRATIVA: {4)
MUNICIFIO: (2) - )
[[3) ] oTro _ {ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

EVALUADO {8) .
NOMBRE DEL FrCHA TECNICA CLAYE MNo. FECHA DE 5TATUS

INDICADOR (7} h OF ENVIO (10}
] NO

No. PROG. (6) OBSERYACIONES (11}

Alenodr i persanas
+ 50 con caparidades
diferenes

indhze de aflacian
Adultos mayares

Accionas de
52 amentarion sl y
farmuiiar a I njer

Atenon aia
a3 Juventud para si
2nar rolln sooal

c Despersas 1 fantihas
de escasos recursos

Poblacion can apoyo
nurricional

Pablarion ndpena

can servicits DasLs

Programas de apoya
5] 4 on grupes
indiganas

L] Creimiento urbano

Viviendas con
5 infracseructura bisica
complets

Tiempae de respussla
&G an mantenimicnio de
vialidades

Wiviendis can calleg
Pavimeitadas

Regulanzuedn de
progios urhanos

Reserva de suclo
63 para & gesarrallo
urbana

Segursdad juridica der

44
la vraienda

Deficienci de
wivwenda digna.

Arones de
23 mejoramiento gy
2 en piso

vivit:

Acdiones de
mggaranients dre
vivienda en 1ecno
firme

67

Acciones de
68 mejeramiEnto de
wivienda en muros.

Accianes du
49 mejoramienta de
vivienda a0 =it s

Vimiendas con agut
potable.

Giste por sununistra
de agua

Gasto promedio de
s CRErICAll pOr Tama
de Agua

Gasto de promedio
die operacidn ¢
MANTCNIRWENE: g
dr enaje.

73

Consumo de agia
pacakle per capita.

ELABORO (12) ENTREGA (13)

OSFER42
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RELACION DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA DEL SEGEMUN 2009

MUNICIPIO:; ()

1 (3} AYUNTAMIENTO

()] opbas [ (3) | DIF

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5}

(3} ] oTRO (ESPECIFICAR)
EVALUADO (8) )
NOMBRE DEL FICHA TECNICA CLAVE FECHA DE STATUS
) NES (11
No. PROG. (6) INDICADOR (7) si NO No. (9) DE ENVIO (10) OBSERVACIONES (1)

Regularidad del sernacio de

5
agua potable,
76 Calidad del agua potable,
77 Volumen de fugas de agua
78 Viviendas con drenaje.
I 79 WVolumen de pguas residuales
7
tratadas
80 Yiviendas con encrgia
eléctrica
-8l Alembrade Publico
" Tempe e respucsta
B2
promedio en cambio de
83 Lurmnarias ahorradoras,
ca Gasto unitario por
mantenimicnto de alumbrade
s Superficie protegida del
rerntano monicipal
i gg Vawendas con Service de
Limpia.
&7 Capatidad de tratanuento de
desechos soiidos
a8 Gasto de dispusicion final de
residuns soldos
89 Casto de recoleccion de
residiios solidos.
50 Gasto en mantenimiente de
areas verdes.
9 Arens verdes
9L fardines y areas verdes
o3 Pravimertaion de camymes y
carretenas,
Mantenimigte de carrn
94
¥ oCaIminos.
95 Presencia de la weiefoma,
y Servicio con telefonas
He .
publicos
57 Tiempo e respuesta
pramedica a solicitudes y
98 Farticipacan soinl en la

gestion publica mumcipal,

ELABORO (12)

ENTREGA (13}

O5SFER4Z
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RELACION DE INDICADORES DE EYALUACION PROGRAMATICA DEL SEGEMUN 2009

{ @) ] arunTaMiENTO (3) | obas | @3) | DIF

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)

iJi OTRO

(ESPECIFICAR)

FECHA DE ELABORACION: (5)

No. PROG. (6)

NOMBRE DEL
INDICADOR (7)

EVALUADO (8)

sl

NO

FICHA TECNICA CLAVE
Ne. (9)

FECHA DE STATUS
DE ENVIO (10}

OBSERVACIONES (11}

5%

Supervision de obras por
comités ciudadanos

*100

Habitantes por servidar
pablico.

101

Profesionalizacion de la
administracion piblica

02

Certificacion de procesos.

103

Ausentismo laboral.

i04

Permanencia de vehiculos en
taller

* 105

Control interng del
pathimonio muntcipal,

Automatizacién de areas
admintstrativas.

107

Control interno €N materia
Izboral

* 108

Competencia laboral gel
Tescrero Municipal.

- 109

Competencia laboral del

Secretario de| Ayuntamignto,

110

Campetencia labaraf del
Contralor Interno Municipal.

111

Competencia faboral ded
Director de Obras

w2

Transparencia en 2l imbite
municipal

13

Solventacion de
observaciones.

14

Nivel de cumplimiento
presupuestal {ingreso)

115

Nivel de cumplimienta
presupuestal {egreso)

Eficiencia en cuenta
corriente.

Canalizacian de recursos
municipales a deuda pablica.

Canalizacion de recursos
municipales a obra pablica

Canalizacion de Recursos
municipales a servicios

Canalizacion de recursos
municipates a servicios
persanales,

121

Ingreses ordinanos per
cipia

* 22

Presupuesto ejercido per
Cipita

* 123

Incremento de
contribuyentes del padron
de agua

ELABORO (12}

ENTREGA (13)

OSFER42
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RELACION DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA DEL SEGEMUN 2009

AYUNTAMIENTC [ (3) | opAas [ (3) | DWF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2)
(3} | OTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

NOMBRE DEL EVALUADO(®) FICHA TECNICA CLAVE |  FECHA DE STATUS
INDICADOR (7) st NO No. (9) DE ENVIO (10)

MNo. PROG, (&) OBSERVACIONES (11}

incremento de
124 contribuyentes del padron
de predial,

Recuperacion del rezago de
predial.

Incremento en la

126
recaudacion

Eficiencia en la recaudacién

v
127 del Impuesto Predial.

Eficiencia en la recaudacion
¥ 128 de los Derechos de Agua
Potable.

Recuperacian por suministre
de agua.

129

Eficiencia de cobro de

13
0 derechos de agua.

Acreditacion del dereche de

13 alumbrado publico {DAP).

132 Recuperacian de DAP.

*133 Autonomia financiera.

Impacta de a deuda sobre
los ingresos.

134

Desempedo del Fondo para
la Infraestructura Social

135 Mumcipal (FISM) para el
tramite en la validacion de
los recursos,

Desempero del FISM en el

136
ejercicio de las recursos.

Desempefio del FISM en el
137 desting de los Recursos en
Obra.

Desempena del FISM con la
participacion social en la
aprabacion de obras y
acciohes

138

Desempeho del FISM en el

139 ejercicio del 2% para el

Programa de Desarrollo
Litucignal

Desempenio del FISM en [a
difusién de las obras
realizadas al término del
ejercicio.

140

Desemperio del Fonde para
el Fortalecimients de los
141 Municipios {FORTAMUN}
en el trimite de validacion
de los recurios,

Desemperio del
FORTAMUN en el gjercicio
de los recursos para
saneamients financiero.

142

ELABORO (12) ENTREGA (13)

OSFER42
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RELACION DE INDICADORES DE EVALUACION PROCRAMATICA DEL SEGEMUN 2009

[3) ] opas

[_(3) ] AYUNTAMIENTO

(&) ] oiF

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: {2)

173 ] otao __{ESPECIFICAR) i - FECHA DE ELABORACION: (5)
EVALUADO
No. (8) FICHA FECHA DE STATUS
PROG NOMBRE DEL INDICADOR {7} TECNICA DE ENYIO (10 OBSERVACIONES (1)
(8 s | no | CLAVE N (9 (1o}
143 Losempeiio del FORTAMUN en el ejercicio de los recursos
4
para seguridad publrca. bornberos y proteceidn civil
i44 Desernperio del FORTAMUN en el gjercicio de los recursos.
T 145 Distnbucion def Egreso
BE Salvenca
|47 Canalizavien de Participaciones Municipales al Sistema
Uescentralizade DIF
4B Dacumentos basicos de la gesudn pablica
ELABORO (12) ENTREGA {13)

* ESTOS INDICADORES SON DE CARACTER OBLIGATORIO PARA LAS ENTIDADES MUNICIPALES DURANTE EL EJERCICIC 069.

QOSFER42
. INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA DEL SEGEMUN

No.  ENEL CONCEFTO S& ANOTARA

h LOGOTIPO Y/O TOPONIMO El simbolo. tepénime, imaren o logotine que corresponda a la entidad municipal.

(2) MUNICIPIO Ei nembre del municipio donde se lleve a cabo ei acto de entrega-recepcion.

(3 ENTIDAD MUNICIPAL Una "x” en el recuadro segin corresponda z Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de
caracter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4) UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5 FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato {alfanumérico).

(6) No. PROG. El ndmero de manera progresiva segln corresponda.

{7} NOMBRE DEL INDICADOR La denominacién del indicador de acuerdo al Caddioge de Indicadores del SEGEMUN.

i8) EVALUADO Una “x" en la columna correspondiente conforme fue o no evaluado.

[l FICHA TECNICA/CLAVE No. La clave que se le asigne a la ficha técnica en la que se registra el indicador,

(1Q) FECHA DE STATUS DE ENVIO Dia, mes y afio del ultimo informe de C.D. No. 6 {Evaluacién Programatica) presentado al OSFEM
de {os indicadores marcados.

() OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la informacién en
el formato.

{12y ELABCRO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formarte. sin invadir ninguno de
los campos entre si.

(13) ENTREGA El nombre completo, cargo. firma y sello de ia persona que se separa dei cargo, sin invadir nmngunc

de los campos entre si.
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INFORMACION ADMINISTRATIVA

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS

(3) ] AYUNTAMIENTO (3) | oDAs 3] oIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2
@ [ZGr ] oTre (ESPECIFICAR) ! . FECHA DE ELABORACION: (5}
No. NOMBRE DEL No. DE No, DE FIRMAS REGISTRADAS TIPO DE STATUS (14)
Pz(;)ﬁ BA::JCO CUE::ITA @ SUCI(J?;%SAL PLAZA (10} an RECUKSD(SIF’ZR)OGRAHA SALDO (13} ACTIVA ancTLanE
ELABOROG (15) ENTREGA (16)
OSFER49
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(n LOGOTIPO /O TOPONIMO  El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) MUNICIPIO El nombre del municipic donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcidn.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en e recuadro segln corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para ei Desarrollo Integral de ia Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la informacion,
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) No, PROG. El nimero consecutivo de cada concepto.
(7} NOMBRE DEL BANCO El nombre de la institucion bancaria donde se encuentre registrada la cuenta,
(8) No. DE CUENTA El nimero de cuenta bancaria segin corresponda.
(9 No. DE LA SUCURSAL El nimero de la sucursal donde fue registrada la cuenta.
(10) PLAZA El nimero de la plaza a donde corresponda la Sucursal Bancaria asi come el Municipio o
lugar.
(rn FIRMAS REGISTRADAS El nombre completo y cargo del servidor (es) publico (s} que tiene (n) registrada su
firma en la Institucién Bancaria.
(12) TIPO DE “Propios” cuando la cuenta bancaria corresponda a este tipo de recursos, “el nombre
RECURSOS/PROGRAMA, del programa” u “origen de recursos” cuando la procedencia de los mismos sea distinea
a los propios.
(13) SALDO - Lz cantdad de dinero en existencia en la cuenta bancaria.
{14) STATUS Una “x” en la columna que corresponda.
{15) ELABORO Ef nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ringuno de los campos entre si.
(16) ENTREGA El nombre complete, cargo, firma y selle de la perscna que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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CORTE DE CHEQUERAS

MUNICIPIO: (2)

Na.
PROG.

(&)

NOMBRE DEL BANCO
7

No DE
CUENTA
(8)

[} | AYUNTAMIENTO [ ]opas [ 3 ] o UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
& ] oTro {ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
CHEQUERAS
ENUSO (%) NUEVAS (10}
No. DEL ULTIMO No. DEL PRIMER No. DEL ULTIMO
CHEQUE CHEQUE POR CHEQUEDE LA DEL CHEQUE No. | AL CHEQUE No.
EXPEDIDO EXPEDIR CHEQUERA

NOTA: ANEXAR COPIA FOTOSTATICA DE CADA UNO DE LOS CHEQUES

ELABORO (11) ENTREGA (12)
OSFERS0
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CORTE DE CHEQUERAS
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
{1 LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2} MUNICIPIO El nombre del municipic donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "“x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de {a Familia (DIF), u otro, en cuyo
caso se debera de especificar el nombre.

(4} UNIDAD Et nombre de la dependencia generadora de la informacidn.

ADMINISTRATIVA
(5) FECHA DE El dia, mes y afio en que se requisita el formate (alfanumérico).
ELABORACION

(6) No. PROG. El ndmerco consecutivo de cada concepto.

(7} NOMBRE DEL BANCO Ei nombre de la institucién bancaria donde se encuentre registrada la cuenta.

(8) No. DE CUENTA El nimero de la cuenta bancaria segin corresponda.

{9} CHEQUERAS EN USO El nimero progresivo del dltimo cheque expedido, el primero por expedir y el Gltimo de la
chequera anexar al formato las copias fotostaticas de los cheques que se
entregan.

{10) CHEQUERAS SIN El ndmero de la chequera que se estan dajando sin utilizar, el primero y el Oltimo de cada

UTILIZAR chequera anexar al formato las copias fotostiticas de los cheques que se estan
entregando.

(rn ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

(12) ENTREGA El nombre campleto, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir

ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE CHEQUES DE CAJA

MUNICIPIO: (2)

(@ ] avunTamEenTo

(5] opas oir

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

G ] omeo (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION; (5)
No.
PROG. NOMBRE DEL BANCO (7) No. DE CUENTA (8) No. DE CHEQUE (9} IMPORTE (10)
— &)

NOTA: ANEXAR COPIA FOTOSTATICA DE CADA CHEQUE DE CAJA

ELABORG {1 1)

ENTREGA (12)

OSFER5I

No. EN EL CONCEPTO

(N LOGOTIPC Y/O
TOPONIMO

(2)  MUNICIPIO
(3)  ENTIDAD MUNICIPAL

(4  UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(5) FECHA DE
ELABORACION
(6)  No.PROG.

(7)  NOMBRE DEL BANCO
(8)  No. DE CUENTA

(9)  No. DE CHEQUE

(10)  IMPORTE

(1)  ELABORO

(12)  ENTREGA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE CHEQUES DE CAJA

SE ANOTARA

El simbolo, topoénimo, imagen © logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo ef acto de entrega-recepcién,

Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{CDAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia {DIF}, u otro, en cuyo
caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumeérico).

El nimero consecutivo de los cheques de caja conforme a las cuentas bancarias
correspondientes.

El nombre de la institucién bancaria donde se encuentre registrada la cuenta.
El nimero de la cuenta bancaria segin corresponda.
El numero de cheque de caja.

La cantidad en pesos cuyo importe deberd de ser igual o corresponder al saldo con el que
se cancela la cuenta.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitdé el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE CREDITQS CONTRATADOS

[[(3] AYUNTAMIENTO [® | opas [ (3) | DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: {4}
MUNICIPIO: (2) -
() ] oTrRe (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5}
- ; PORTE DEL CREDITC FECHA DEL RESPONSABLE
Mo NOMBRE DE LA INSTITUCION Tirooe | ™M ! uso o : , ABMINISTRACIO
PROG. | CON LA QUE SE CONTRATAEL | CREGITO CREDITO {10 DESTING - LA(TFST'ON ws(lil;fm conmatanre | SALOO(S)
& CREDITG (7} (8) CAPITAL | INTERESES | INICIO | TERMING iy R v

L

1

I S SRR IS S S I R R

...

NOTA; ANEXAR COPIA DE LA AUTORIZACION DE LA LEGISLATURA.

ELABORO (i6)

ENTREGA (i7)

OSFERS5Z
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE CREDITOS CONTRATADOS
MNo. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(1 LOGCTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a (a entidad municipal.
TOPONIMO
{(2; MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
{3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, QOrganismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la2 Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia {DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formarto (alfanumérico).
(6) No. PROG. Ei numero consecutivo de cada concepto conforme a las cuentas bancarias que se
manejen.
(7 NOMBRE DE LA El nombre de la institucidn que realiza el crédito.
INSTITUCION CON LA
QUESE CONTRATAEL
CREDITO
(8) TIPO DE CREDITO El'tipo de crédito que se contratd: cuenta corriente. cuenta simple, crédito hipotecaria,
credito quirografario, ete.
(9 IMPORTE DEL CREDITO El capital y el interés de! crédito contratade.
{10 FECHA DEL CREDITC Dia, mes ¥ afo en el que se adquirio el crédito.
(1 USO O DESTINO Finalidad u obietivo del crédito contratade.
{12) RESPONSABLE DE LA El nombre y el cargo del servidor piblico que firma a nombre de la entidad municipal
GESTION como representante legal del crédito contratado.
{13) VIGENCIA Plazo vigente del crédito contratado, indicando el dia, mes y afio de inicio ast como el
. dia, mes y afo del cumplimiento det mismo.
{14) ADMINISTRACION Administracion vigente en el momento en que se contraté el crédito.
CONTRATANTE
(15) SALDO El monto pendiente para la administracion enurante.
(16) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato. sin invadir
ninguno de los campos entre si.
{17} ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ningupo de los campos entre si.
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RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

[(3) | AYUNTAMIENTO T3 ] opas (3) | DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4
MUNICIPIO: (1) i
G3) | oTrRo __(ESPECIFICAR) __ FECHA DE ELABORACION; (5)
FECHA (11} IMPORTE {13)
PRNO"‘G oo o r:g“:;i pomiciuio | SERVICIO : AREA RESPONSABLE
(6) ) (T-:; T;) ) (0 INIC1O TERMING (12) TOTAL PAGADO POR PAGAR

NOTA; ANEXAR COPIA DE LA AUTORIZACION DE LA LEGISLATURA.

ELABORG (14)

ENTREGA {15)

QSFERS53
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(N LOGOTIPO Y/O El simbelo, topdnime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad muricipal.
TOPONIMO

(2) MUNICIPIO £l nombre del municipio donde se Heve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos. Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolle Integral de ta Familia {DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion,

(5) FECHA DE ELABORACION El diz, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumeérico}.

{6) No. PROG. El nimero consecutivo conforme a las cuentas bancarias que se manejen.

(N No. DE CONTRATO, Nimero de contrate gue se firma.

(8} NCMBRE DE LA EMPRESA Nombre de la empresa, giro comercial y razon social def servicio que oferta.

(9 DOMICILIO La calle, nimere, codigo postal, localidad y municipio, donde se encuentre registrado el
doniicilio fiscal de l2 empresa.

{10) SERVICIO CONTRATADO Tipo de servicio contratade: recoleccion de basura, financieros, seguridad, etc.

(1 FECHA El dia, mes y afio de inicio y dia, mes y afio de termino.

(12 AREA RESPONSABLE Nombre de ja dependencia o unidad administrativa de la entidad municipal que recibe la
prestacion del servicio.

(13} IMPORTE Importe total. pagado y pendiente por pagar.

{14) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de ia persona guien requisito el formarto, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

(15) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE RECIBOS OFICIALES DE INGRESOS Y OTRAS FORMAS VALORABLES

MUNICIPIO: (2}

"3) ] AvuNnTAMIENTO [@y ] obas DIF

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

Cay ] orre (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
EXISTENCIA (8) ° . RESPONSASLE DEL RESGUARDO m
CONCEFTO ULTIMO PRIMER GLTIMG
FOLIO FOLIO POR | FOLIC DEL NOMERE CARGO ADSCRIPCION FIRMA,
UTILIZADO | UTILIZARSE | TIRAJE
RECIBOS
OFICIALES DE
INGRESOS
BOLETOS DE PISO
DE PLAZA
FACTURAS
OTROS
(DESCRIBIR)
NOTA: ANEXAR COPIA FOTOSTATICA DE CADA UNO DE LOS RECIBOS.
ELABORO (8) ENTREGA (9)
OSFERS54
. INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE RECIBOS OFICIALES DE INGRESOS Y OTRAS FORMAS VALORABLES
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(1} LOGOTIPO Y/O  El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a Ja entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO E! nombre del municipio donde se lfeve a cabo el acto de entrega-recepcion,
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de fa Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacidn.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) EXISTENCIA Anexar la copia del Gltimo folio utilizado, el préximo por utilizar y el Gltimo del tiraje.
4] RESPONSABLE DEL Nombre, cargo, firma y adscripcion del servidor publico bajo cuya responsabilidad esta
RESGUARDO la de administrar los recibos oficiales de ingresos y cualquiera de las otras formas
valoradas que se mencionen.
(8) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de fa persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
{9) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ningunc de los campos entre si.
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SISTEMA DE CONTABILIDAD

MUNICIPIO: (2)

@] or

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

[[3) ] opas

3 ] AvusTAMIENTO

@1 ] otro (ESPECIFICAR} FECHA DE ELABORACION: {5}
_ PERSONAL
NOMBRE RELACION DE EQUIPO (T) CAPACITADO Y
DEL CLAVE DE ACCESC | NUMERO DE LICENCIA (9) AUTORIZADO PARA
SISTEMA AREA NUM. DE MUM. DE SERIE 8 OPERAR EL
(6) ASIGNADA INVENTARIO . ) SISTEMA (10)
ELABORO (11} ENTREGA (12)
OSFER55
INSTRUCTIVO DE LLENADO
SISTEMA DE CONTABILIDAD
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(1} LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segln corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS}, Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberi de especificar el nombre.
(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.
(5) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) NOMBRE DEL SISTEMA Nombre del sistema automatizade de contabilidad.
7 RELACION DE EQUIPO Area, numero de inventario y serie del equipo de cOmputo donde se encuentre cargado,
(8) CLAVE DE ACCESQ Se entregara en sobre cerrado y de persona a persona.
9) NUMERO DE LICENCIA Nimero de autcrizacion de la licencia de la que esta haciendo uso el sistema de
contabilidad.
(10) PERSONAL CAPACITADO Y Nombre del cargo y adscripcion del personal que esta capacitado para el uso del
AUTORIZADO PARA sistema.
OPERAR EL SISTEMA
(11} ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisito el formato, sin invadir
ninguno de ios campos entre si.
(12} ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE PROGRAMAS TRANSFERIDOS EN ADMINISTRACIGN

MUNICIPIO: (2) L@l avunTamienTo Coy ] opas  [T@ | o UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
[[5] oTro (ESPECIFICAR) o FECHA DE ELABORACION: (5)
Na.
NOMBRE
Pi(b))ﬁ'. PRO:E:MZE(E) RESP“}';)“‘ABLE ASIZE:::IC'.:;: @ VIGENCIA (10) MONTO ORIGINAL (1 1) OBSERVACIONES {12}
ELABORO ($3) ENTREGA (14)
OSFERS6
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE PROGRAMAS TRANSFERIDOS EN ADMINISTRACION
No.  ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(1} LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO Ef nombre del municipio donde se lfeve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Qrganismos
Descentralizades de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
{4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  Ef nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia. mes y aiio en gue se requisita el formato (alfanumeérico).
(6} No. PROG. El nimero consecutivo conforme corresponda.
(7) NOMBRE DEL PROGRAMA, El nombre (o siglas) del programa que la Federzcion o el Estado transfiera al Municipio
para su administracion o ejecucion, {GIS, PAGIM, HABITAT, FONAPO, SUBSEGEMUN.
PRODDER, CONADE, etc.).
(8) RESPONSABLE El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor pulblico gue tenga bajo su
responsabilidad la ejecucion del programa.
9} FECHA DE ASIGNACION El dia, mes y afo que se notifique a la entidad municipal que el programa ha sido
transferido o que inicia su ejecucidn.
(i0) VIGENCIA El lapso de tiempo que durara ef ejercicio del programa.
(i MONTO ORIGINAL En moneda nacional, la cantidad, importe © suma correspondiente al programa.
{12j OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algln date o situacion relevante de la
informacion en ef formato.
{i3) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisita ef formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(14} ENTRESA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE INFORMES MENSUALES Y CUENTAS PUBLICAS ANUALES ENTREGADOS AL OSFEM

[C3) | AYUNTAMIENTO |, 3) | opas DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) )
[C@y ] otro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (3}
INFORMES MENSUALES: (6)
ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JuL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.
20
0
0
W0
OBSERVACIONES (8)
CUENTAS PUBLICAS ANUALES: (T)
. S o [
OBSERVACIONES (8)
ELABORO (%) ENTREGA (10)

OSFERS7

INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DE INFORMES MENSUALES Y CUENTAS PUBLICAS ANUALES ENTREGADOS AL OSFEM

(%)

{19)

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO
TOPGNIMO

Y0

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FECHA
ELABORACION
INFORMES MENSUALES

DE

CUENTAS PUBLICAS

ANUALES
OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

SE ANOTARA

El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.

Una "x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de les Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de {a Familia (DIF), u otro, en cuyo

caso se deberd de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la informacion,

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

Al inicio del renglon, el afio que corresponda la informacion y con una " se indicara e
mes del informe mensual que haya sido entregado al OSFEM para su revision y analisis.,

Al inicio del recuadro el afio al que corresponde la informacién y dentro del recuadro con
una “\/" si se entregd la cuenta publica anual correspondiente.

Notas o comentarios relevantes que precisen algin datc o situacion relevante de la
informacién en el formato.

El nombre completo, carge y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE OBSERVACIONES NOTIFICADAS Y PENDIENTES DE SOLVENTAR

@] AYUNTAMIENTO [@)] opas [ (3 | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)
[G) ] oTro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
&)

ENE, FEB. MAR. AlR. MY JUN. JUL. AGO SEP. QLT NCY. DiC
NOTIFICADAS
P_NDIENTES DE SOLVENTAR

ENE. F£B. MAR, ABR. MAY, JuN UL AGO. SEP. foters NOV. o
NOTIFICADAS
PENGIEMTES DE SOLVENTAR

ENE. FEB. HMAR. ABR, MAY. N B AGO. SEF. OCT. NOV, pic.
NOTIFICADAS
PENDIENTES DIf SOLVENTAR

ENE. FER MAR. ABR MAY. JUN. JuL AGD, SEP QCT, NOV. Dic.
NOTIHCADAS
PENDIENTES DE SOLYENTAR

COMENTARIOS
m
ELABORG (8) ENTREGA(?)
OSFERS8
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE OBSERVACIONES NOTIFICADAS Y PENDIENTES DE SOLVENTAR

No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA

(1 LOGOTIPO Y/C El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2) MUNICIPIC El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestaciéon de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistena Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formato {alfanurnérico).

(6) OBSERVACIONES Al inicio del renglon, ef afio al que corresponda la informacién y con una "/ se indicara
DERIVADAS DE LOS el mes cuyas observaciones al momento de la entrega-recepcion hayan sido notificadas
INFORMES MENSUALES por el OSFEM a la entidad municipal y en el renglén de abajo sefalar también con “\/ el

mes cuyas observaciones ya fueron solventadas.

(7) COMENTARIOS Los espacios (recuadros que queden en blanco o se marguen con una “x"') sefialaran en
uno y otro aspecto, que son los casos contrarios: observaciones no notificadas y
observaciones no solventadas.

(8) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

(%) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de Ix persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE AUDITORIAS

[ ] avuntamienTo [By] ooas [(3) ] OF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)
(@ ] otro _{ESPECIFICAR) _ FECHA DE ELABORACION: (5}
o gTA‘I’US(Il)
Ho. TIPO DE ENTE FECHA DE A;:'I“:‘i:l?' RESPONSABLE (12 ©BS. (13}
"r:’)a' AUDITORIA (7) | AUDITOR (8) NOTI‘:‘:: SN | mcancepewa |, enmnocessoe | Enemocesooe - cowmesracon | iy, e :
AUD|TORLA {10} MROCESD HOTIRCACION SOLVENTACION CONTESTACION PARCIAL
ELABORO (14 ENTREGA (15)
OSFERSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE AUDITORIAS
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
n LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénima, imagen o ogotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cUyo caso se deberd de especificar el nombre.
{4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nambre de la dependencia generadora de 1a informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afo en que se requisita el formate (alfanumérico).
(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva segin corresponda.
7 TIPO DE AUDITORIA El tipo de auditoria practicada a la entidad municipal: financiera, de obra, legal, integral,
etc., especificando si fue interna o externa.
(8) ENTE AUDITOR El nombre de |a dependencia que audita pudiendo ser desde la Contraloria Interna de la
entdad municipal, despacho privado, el OSFEM o alguna owa dependencia
gubernamental. .
(9} FECHA DE NOTIFICACION  El dia, mes y afic que k entidad municipal recibe la notificacion de que va a ser auditada
{citar documento fuente: como el nimero de oficio}.
(10 PERIODO AUDITADO Y El periodo de tiempo que abarcari la revision, asi como el alcance que representa
ALCANCE DE LA aquellos rubros o aspectos a auditarse,
AUDITORIA
(2 STATUS En la columna segin corresponda ef estado que guarda la auditoria al momento de la
entrega-recepcion.
(12) RESPONSABLE El nombre completo, cargo y adscripcién del servidor pablico responsable de atender la
auditoria.
{13} OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algln dato o situacion relevante de la
informacion en el formato.
(14) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de 1a persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(15) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE PAGOS PROVISIONALES Y DECLARACIONES ANUALES ENTERADOS A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

MUNICIPIO: (2 [ @)y ] avunTaMienTo ({3 ] ooas DI UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
[ @] oTro {ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: {5)

PAGOS PROVISIONALES (6)

ENE. FEB. MAR. ABR MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. QOCT. NOV. Dtic.

20

20,

20_

0

OBSERVACIONES (8)

o [ ]

OBSERVACIONES (8)

DECLARACIONES ANUALES: (T)

S — S —

ELABORO (9)

ENTREGA (10)

NOTA: ANEXAR FOTOQCOPIAS DE LAS
DECLARACIONES

QSFERED

INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DE PAGOS PROVISIONALES Y DECLARACIONES ANUALES ENTERADOS A LA SECRETARIA DE

(%)

(10)

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION

PAGOS PROVISIONALES
DECLARACIONES
ANUALES
OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

HACIENDA Y CREDITOQ PUBLICO

SE ANOTARA

El simbole, toponimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

Et nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF). u otro, en

cuyo caso se deberd de especificar el nombre,
El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia. mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérica).

El afio que corresponda con nUmero y con una v/ el mes en que se haya efectuzdo el
pago provisional a la secretaria.

il

El afio que corresponda con nimero y con una /" indicar si se presento la declaracién

anual correspondiente, ¥ con una “x” el caso contrario.

Notas ¢ comentarios relevantes que precisen algin dato o situacién relevante de la
informacion en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de fos campos entre si,
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RELACION DE EXPEDIENTES DE DECLARACIONES DE IMPUESTOS

MUNICIPIO: (2}

[ (3 | AYUNTAMIENTO (3) | DIFUNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

[C(3) ] otro

j}i ODAS

(ESPECIFICAR} FECHA DE ELABORACICN: (5)

Ha. IDENTIFICACION DEL. EXPEDIENTE

FROG.
(L))

M

RESPONSABLE DEL

RESGUARDO (8) UBLCACION (%)

OBSERVACIONES (10)

ELABORO {11}

ENTREGA (12)

OSFERG|

{1

{2)
(3)

)
{6)
(7)

(8)

(10}

(n

(12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DE EXPEDIENTES DE DECLARACIONES DE IMPUESTOS

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION
No. PROG.

IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE
RESPONSABLE DEL
RESGUARDO
UBICACION

COBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

SE ANOTARA

El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal,

El nombre del municipio donde se lleve a cabe el acto de entrega-recepcion.

”

Una “x” en el recuadrc segun corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF}, u otro, en

cuyo caso se debera de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
El namero de manera progresiva de los expedjentes.

E{ nombre, clave y/o nimero con el que se identifica el o los expediente (s).

El nombre complete, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad estd la de
resguardar el expediente relacionado.
Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).

Notas o comentarios relevantes que precisen alglin dato o situacién relevante de la
informacion en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre complieto, cargo. firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ningunc de los campos entre si.
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REFERENCIA DE ADEUDO ¥ NEGOCIACION CON LA COMPARNIA DE LUZ ¥ FUERZA DEL CENTRO

MUNICIPIO: (2)

AYUNTAMIENTO

OTRO

["G) | obas

(ESPECIFICAR)

[C3 ] o

UNIDAD ADMINISTRATIVA; (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)

SALDO INICIAL (6)

NEGOCIACIONES (1} SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (8)

RELACION DE PAGOS: (%)

ENE.

MAR. ¢ ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGo. | ser. J ocT { Nov. | DiC.

20_

PL

0

20

OBSERYACIONES

ELABORO (10)

ENTREGA (11)

QOSFERS2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DE ADEUDO Y NEGOCIACION CON LA COMPANIA DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO

No.
(1)

2
3)

4)
(5)
()
(7)

(8)
*)

(10)

(t

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION
SALDO INICIAL
NEGOCIACIONES

SALDO A LA FECHA DE

ENTREGA
RELACION DE PAGOS

ELABQRO

ENTREGA

SE ANOTARA

El simbolo, topdnimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcisn.

IRl

Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacidon de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia {DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

El monto total del adeudo que se registra al inicio de la gestion.

Brevemente Jas gestiones, acciones o negociaciones relativas al adeudo con la compafiia
de luz y fuerza del centro.

El monto total del adeudo que se registra a la fecha de entrega.

El afio que corresponda con nimero y con una
efectuado pagos a la Compafita de Luz y Fuerza del Centro,
contrarfc.

“v" los meses en los que se hayan

Iy

con una "X en caso

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A LA COMPARIA DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO

MUNICIPIO: (2)

Cey] ow

oDAs UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

[(3) ] AYUNTAMIENTO

TGy | otro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
o IDENTIFECACION DEL RESPONSABLE DEL RESGUARDO
p::;:. EXPEDIENTE (7) ® UBICACION (9) OBSERVACIONES (10}
ELABORO (11) ENTREGA (12)
OSFER63
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A LA COMPANIA DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
{n LOGOTIPO Y/O El simbole, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
2 MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se debera de especificar el nombre.
(4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.
(5) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
{6) No. PROG. El nimero de manera progresiva de los expedientes.
] IDENTIFICACION DEL El nombre, clave y/o nimero con el que se identifica el o fos expediente (s).
EXPEDIENTE
(8) RESPONSABLE DEL El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad estd la de
RESGUARDO resguardar el expediente relacionado.
(9) UBICACION Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).
(10 OBSERVACIONES MNotas o comentarios relevantes que precisen algiin dato o situacién relevante de la
informacién en el formato.
(rn ELABQORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(12) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ningunc de los campos entre si.
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REFERENCIA DE RETENCIONES ¥ ENTEROS AL ISSEMyM

(3} | AYUNTAMIENTO (3) | obas 3) | DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4
MUNICIPIO: (2) ' @
[T(3) ] oTro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
SALDO INICIAL
© NEGOCIACIONES (7) SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (8)

RELACION DE PAGOS: (?)

ENE.

FEB,

MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGOC SEP. | OCT. | NOV. | DIC.

20

w0_

20

10

OBSERVACIONES
ELABORO {I0) ENTREGA (I 1)
OSFER64
iINSTRUCTIVO DE LLENADO
REFERENCIA DE RETENCIONES Y ENTEROS AL iSSEMyM
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
n LOGOTIPO Y/O El simbolo, toponimo, imagen o logotipe que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2) MUNICIPIO El nombre del municipic donde se lieve a cabo el acte de entrega-recepcion.

{3) ENTHDAD MUNICIPAL Una *"x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo case se debera de especificar el nombre.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) SALDO INICIAL Monte total del adeudo que se registra a la fecha de entrega.

(7} NEGOCIACIONES Brevemente las gestiones, acciones o negociaciones relativos al adeudo con el I1SSEMyM.

(8) SALDO ALAFECHA DELA £l nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad esta la de

ENTREGA resguardar el expediente relacionado,

(?) RELACION DE PAGOS El afc que correspondz con nimero y con una /" los meses en los que se hayan
efectuado pagos al ISSEMyM, con una “x” en caso contrario. Anotar observaciones en
£aso necesaric.

(10 ELABORO El nombre completo, cargo v firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ningunc de los campos entre si.

(1 ENTREGA Ei nombre completo, cargo, firma y seilo de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ningunc de los campos entre si.
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RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A ISSEMyM

MUNICIPIO: (2)

(Y ] ATUNTAMIENTO (1] eoas [ | o UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

(3)_| OTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
) PF:; IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE (7) R e UARDD g)e" UBICACION (%) OBSERVACIONES (10)
L
ELABORO (11) ENTREGA (12)
OSFER6S
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A ISSEMyM
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
() LOGOTIPO Y/C El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipic donde se lfeve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3 ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segan corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrcllo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberd de especificar el nombre.
(4 UNIDAC ADMINISTRATIVA  Ei nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
" (6} No. PROG. Ei nimero de manera progresiva de los expedientes.
(7 IDENTIFICACION DEL El nombre, clave y/o nimero con el que se identifica el o los expediente (s).
EXPEDIENTE
" (8) RESPONSABLE DEL El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad esta la de
RESGUARDC resguardar el expediente relacionado.
{9 UBICACION Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).
(10 OBSERVACIONES MNotas o comentarios relevantes que precisen algiin dato o situacién relevante de la
informacion en el formato.
(1) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(12) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ningunc de los tampos entre si.
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REFERENCIA DE ADEUDC Y NEGOCIACION CON LA COMISION DE AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

_(CAEM)
C@ 7] aruntamienTo [[3y] opas [ (31 | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA; (4
MUNICIPIO: (2) @
@] otro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

SALDO INICIAL (6)

NEGOCIACIONES (7) SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (8)

RELACION DE PAGOS: (9)

ENE.

FEE. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | Sep. | ©CT | NOV | DIC

20

20

0

0

OBSERYACIONES

ELABORO (10)

ENTREGA (I 1)

OSFER66

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DE ADEUDO Y NEGOCIACION CON LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

No.
(h

(2)
(3)

(4)

(6)
)
(8)

*

(10)

(I

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPG Y/O
TOPONIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION
SALDO INICIAL
NEGOCIACICONES

SALDO A LA FECHA DE LA
ENTREGA

RELACION DE PAGOS

ELABORO

ENTREGA

(CAEM)

SE ANOTARA

El simbolo, topbnimo, imagen o logotipo que corresponda a fa entidad municipal.

El nombre del municipio donde se [leve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Una “x” en el recuadro segln corresponda a Ayuntamientos. Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarroilo Integral de |2 Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera di especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

El monto total del adeudo que se registra al inicio de la administracion.
Brevemente las gestiones, acciones © negociaciones relativas al adeudo con CAEM.

El monte o total del adeudo que se registra a la fecha de la entrega.

El afio que corresponda con namero y con una “y/" ios meses en los que se hayan
efectuado pagos a la CAEM. con una “x" en caso contrario. Anotar observaciones en
caso necesario.

El nombre completo, cargo ¥ firma de la persona quien requisité el formatao, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y seflo de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A CAEM

[(@Y] AYUNTAMIENTO @y ] opas DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
O:
MUNICIPIO: @) [3) ] oTro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
vl IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL RESGUARDO
P(i:-;a- EXPEDIENTE (7) ® UBICACION (%) OBSERVACIONES (10)
ELABORS (11} ENTREGA (12)
OSFERE7
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A CAEM
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
i LOGOTIPO Y/O El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(ba)] MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistena Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
# UNIDAD ADMINISTRATIVA  E! nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6} No. PROG. El nimero de manera progresiva de los expedientes.
(7) IDENTIFICACION DEL £l nombre, clave y/o nimero con el que se identifica el o los expediente (s).
EXPEDIENTE
(8} RESPONSABLE DEL El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad estd la de
RESGUARDOC resguardar el expediente relacionado.
(% UBICACION Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).
(10) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacién relevante de la
informacion en el formato.
(1) ELABORQ El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(12) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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(1}
PADRONES DE CONTRIBUYENTES
()| AYUNTAMIENTO (3] ©oDAS (3) ] DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4
MUNICIPIO: (2) @
3y_| OTRO __(ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: {5)
RELACION DE EQUIPO (9) PERSONAL

Ho.
FROG.

(6}

NOMBRE DEL PADRGN No. DE
7
N ()

CONTRIBUYENTES

CAPACITADO Y
CLAVE DE ACCESO
NO. DE NO, DE (10) AUTORIZADO PARA

INVENTARIO SERIE S‘IDS'TFEER::(?I-)

AREA

NOTA: ANEXAR LISTADO O MEDIO OPTICO DE CADA UNC DE LOS PADRONES.

ELABORO (12) ENTREGA (13)
OSFER68
INSTRUCTIVO DE LLENADO
PADRONES DE CONTRIBUYENTES
No.  ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
i LOGOTIPO Y/O El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que correspenda a la entidad manicipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipic donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segln corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para fa Prestacién de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF}, u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
{4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(%) FECHA DE ELABORACION £l dia, mes y afio en que se requisita el formato {alfanumérico).
(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva de los padrones correspondientes.
(7) NOMBRE DEL PADRON El nombre del padron o registro segun correspenda.
(8} No. DE CONTRIBUYENTES El nimero de contribuyentes registrados en el padron.
(%) RELACION DE EQUIPO El nombre de |a unidad administrativa donde se encuentre ubicado el (los) equipo (s) en
los cuales se encuentre cargado el sistema de registro, asi como ef nimero inventario
y/o nimero de serie.
(10} CLAVE DE ACCESO El nimero y/o palabra con fa cual se tiene acceso al sistema o registro,
(1Y PERSONAL CAPACITADO Y  El nombre completo, cargo y adscripcion del personal que esta capacitado para operar
AUTORIZADO PARA el sistema.
OPERAR EL SISTEMA
(12) ELABORQ El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formate, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(13) ENTREGA El nombre completo. cargo. firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE CONTRIBUYENTES EN SITUACION DE REZAGO

MUNICIPIO: (2)

[[@) | AvuNTAMIENTO

[®] otro

@y ] ooas

__{ESPECIFICAR)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)

Ho.
PROG.

(6}

NOMBRE DEL PADRON (7)

CONTRIBUYENTES EN
SITUACION DE REZAGO

®()

No. DE

CONTRIBUYENTES (8) OBSERVACIONES (10)

ELABORQ (i 1) ENTREGA (12)
OSFEREY
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE CONTRIBUYENTES EN SITUACION DE REZAGO
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(n LOGOTIPO Y/ El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal,
TOPONIMO

{2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de os Servicios de Agua
(ODAS), Sistemna Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre,

4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de |a informacion.

{5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) Na. PROG. £l nimero de manera progresiva de los padrones correspondientes.

@ NOMBRF DEL PADRON El nombre del padron o registro segin corresponda.

(8) No. DE CONTRIBUYENTES El nimerc de contribuyentes en situacidn de rezago (en nimeros absclutos).

(% CONTRIBUYENTES EN El porcentaje de contribuyentes en situacién de rezago en relacion al total de ellos

SITUACION DE REZAGCO % registrados en el padrén correspondiente.

(10} OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algln dato o situacion relevante de la
informacion en el formato.

(n LABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona guien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

(12) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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CATALOGO DE PROVEEDORES

[(3) ] AYUNTAMIENTO L3} ] obas [ (3) | OIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)
[@)] omro _{ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No.
F'E:)G- NOMBRE DEL PROVEEDOR (7) GIRO O ACTIVIDAD (8) Do”(';;“-'o
ELABORO {10} ENTREGA (11}
OSFER70
INSTRUCTIVO DE LLENADO
CATALOGO DE PROVEEDORES
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
() LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2 MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia {DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre,
(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.
(5 FECHA DE ELABORACION  El dfa, mes y afio en que se requisita el formate (alfanumérico).
(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva de los proveedores correspondientes.
(7) NOMBRE DEL PROVEEDOR  Ef nombre o razén sacial con el que se identifique el proveedor.
(8) GIRO O ACTIVIDAD La naturaleza de las operaciones de la empresa (produccién de.. o prestador de
servicios de... donde se encuentre).
(%) DOMICILIO La calle, nimero, cadige postal, colonia, localidad y municipio, donde se encuentre
. registrado el domicilio fiscal del proveedor de la empresa.
(10} ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si,
(rn ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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(1}

RELACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS VIGEMTES CON LA FEDERACION, EL ESTADO,
LOS MUNICIPIOS Y PARTICULARES

Gy ] AYuNTAMIENTO 3y ] opas [ (3) | DIFUNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIC: (2)
@) | oTro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No
erog ACUERDO/CONVENIO (7) VIGENCIA (3) ENTE (%) AUTGRIDAD OBSERVACIONES (11)

(6) CORRESPONDIENTE (10)

ELABORO (12) ENTREGA (13)

OSFER7

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS VIGENTES CON LA FEDERACION, EL ESTADO, LOS MUNICIPIOS Y
PARTICULARES

No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA

{H LOGOTIPO Y/O TOPONIMO  El simbole, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

{2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadre segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos

Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en

cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5} FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato {alfanumérico).
(6} No. PROG. El numero de manera progresiva segin corresponda.
(7} ACUERDO/CONVENIO De manera breve el asunto, motivo del acuerdo/convenio, asi como el nombre de

referencia con el cual se identfica el mismo.

(8} VIGENCIA El lapso de tiempo durante el cual el acuerdo/convenio sea vélido o tenga uso.

{9 ENTE El nombre de con quien se establece el acuerdo/convenio pudiendo ser la Federacion,
el Estado y/¢ particulares.

(10) AUTORIDAD El nombre completo, cargo y adseripcion del servidor pablico municipal responsable

CORRESPONDIENTE de la gestion del acuerdo/convenio.

(n OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la
informacién en el formato.

(12) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin

invadir ninguno de los campos entre si.

(13) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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(1)
RELACION DE MULTAS IMPUESTAS POR AUTORIDADES FEDERALES NO FISCALES
PENDIENTES DE COBRO
{ @) ] AYUNTAMIENTO (3) | ODAS (3) | DIFUNIDAD ADMINISTRATIVA: (4
MUNICIPIO: (2) o
[@)] otro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
VENCIMIENTO
Ne. ORIGEN DE LA
AUTORIDAD .
s INFRACTOR (7) GENERADORAE) esLiGACION |  DELA TOTA("I :“;U"TA OBSERVACIONES (12)
" {10)
ELABORO (13) ENTREGA (14)
OSFER72

INSTRUCTIVO DE LLENADOCO

RELACION DE MULTAS IMPUESTAS POR AUTORIDADES FEDERALES NO FISCALES PENDIENTES DE COBRO

(14)

EN EL CONCEPTO

LOGOTIFO Y/O
TOPONIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION
Neo. PROG.
INFRACTOR

AUTORIDAD
GENERADORA

ORIGEN DE LA
OBLIGACION
VENCIMIENTO DE LA
OBLIGACION
TOTAL MULTA

OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

SE ANOTARA

El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos

Descentralizados de caradcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS}), Sistemna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF}, u otro, en

cuvo casa se debera de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
El nimero de manera progresiva segin corresponda.
El nembre completo y domicilio de la persona fisica a quien se le impuso la multa.

El nombre de la dependencia gubernamental que impuso [a multa.

La fecha en que se generé la infraccion o multa.
La fecha en que prescribe la obligacion de pago.

El importe al que asciende la multa u obligacién.

Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la
informacion en el formato.

El nombre completo, carge y firma de la persona quien requisito el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nembre completo, carge, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

MUNICIPIO: (2)

G o

@i | ATUNTAMIENTO UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

[3) ] obas

3 | oTrRo (ESPECIFICAR} __FECHA DE ELABORACION: (5)
by MONTO Y ENCIMIEN
-f:;:. ;‘:‘%’;:25_3':;-) ":)%CB’(‘)ER?:;' DQMICILIO (%) PRogg;AMA | RESPONSABLE (12) [ osseavaciones 13)
ELABOROG (14) ENTREGA (I5)
OSFER73
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(1) LOGQTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2} MUNICIPIO El nombre del municipic donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segln corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF}, u otro, en
cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

4) UNIDAD ADMINISTRATIVA.  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

{5) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva segln corresponda.

{7 NOMBRE DEL PROYECTO E! uso que se le dara al recurso.

(8) NOMBRE DEL DEUDOR El nombre completo de la persona al que se le entregd el recurso.

(9 DOMICILIO La ubicacion fisica donde habita el deudor.

(10} MONTO Y PROGRAMA En pesos la cantidad otorgada en crédito al deudor y la fuente de financiamiento del que
se obtuvo los recursos.

(I VENCIMIENTO El dia, mes y afio en que se comprometi¢ el deudor a liquidar su deuda.

(12) RESPONSABLE El nombre, completo del servidor poblico responsable del programa de proyectos
productivos.

(13) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la
informacion en el formaro.

(14} ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formatoe, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

(15} ENTREGA El nombre completo, carge, firma y sello de la persona que se separa del cargo., sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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INFORMACION LABORAL
m
RELACION DE INCREMENTOS SALARIALES Y CAMBIOS DE CATEGORIA
MUNICIPIO: (2) [ ] AvuNTAMIENTO 3] opas [® | or UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
e ] otro __{ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACIOM: (5)
"y B el ADSCRIPCION | prcercion | FEGHA | % | rercercion
ERCEP
rl;z)c. NOMBRE (7) SER\;IS?O P By 10y SALARIAL {11) (12) (13 | actusLgy AUTORIZADO POR: (15}
ELABORO (14) ENTREGA (17)
OSFER74
. INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE INCREMENTOS SALARIALES Y CAMBIOS DE CATEGORIA
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(n LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3} ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{CDAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de fa informacién.
(5 FECHA DE ELABORACION  El dia. mes v afto en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva segin corresponda.
{7) NOMBRE El nombre completc del servidor publico sujeto del incremento salarial y/o cambio de
categoria.
(8) TIEMPQ DE SERVICIO El ndmero de meses y/o afios que el trabajador ha prestado sus servicios a la institucion.
(%) CATEGORIA De acuerdo a la clasificacion establecida en los articulos 6, 7 y 8 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
(19 ADSCRIPCION El nombre de la unidad administrativa a la que esta adserito el servidor publico en
cuestion.
(1 PERCEPCION SALARIAL El sueldo percibido antes del incremento salarial o cambio de categoria.
(12 FECHA Ei dia, mes y afio a partir del cual se autoriza el incremento y/o cambio de categoria,
(13) % El porcentaje que representa el incremento salarial en relacidn a la percepcion original.
{14 PERCEPCION ACTUAL El suefdo que percibira el servidor plblico con el incremento autorizado.
(15) AUTORIZADO POR El nombre completo, cargo y adscripcién del servidor publico que gestiono o autorizo el
incremento satarial o el cambio de categoria.
(16} ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si,
(17} ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sir

invadir ninguno de los campos entre si.

e
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RELACION DE MOVIMIENTOS LABORALES

[ (3) ] AYUMTAMIENTO [@ ] opas [ @) ] DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) )
Q)] oTtro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
N MOVIMIENTO . ]
RO, NOMBRE ® FECHA | CATEGORIA | cArGO ADSCRIPCION SUELDO NETO AUTORIZADO POR:
) ) Py v ) (10) an 02) a3) (14
ELABOR® (i5) ENTREGA (16)
OSFER7S5
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE MOVIMIENTOS LABORALES
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(N LOGOTIPO Y/O E! simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cariacter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formata (afanumérico).
(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva segun corresponda.
7 NOMBRE El nombre completo del servidor pablico sujeto al movimiento laboral.
P
(8) MOVIMIENTC Con una "'/" en la columna segun corresponda: alta o baja.
(9 FECHA El dia, mes y afio en que se efectie el movimiento laboral.
(10} CATEGORIA De acuerdo a la clasificacién establecida en los articulos 6, 7 y 8 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios (generales o de confianza).
(rn CARGO E! cargo, empleo o comision del servidor plblico sujeto al movimiento laboral.
(12) ADSCRIPCION El nombre de fa unidad administrativa a la cual se adscribe o adscribié el servidor
publico en cuestién.
(13) SUELDO NETO La retribucidn econémica que percibe a percibio el servidor publico.
(14) AUTORIZADO POR Nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico que gestiona el movimiento
laboral.
{I5) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(16) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE LIQUIDACIONES LABORALES

MUNICIPIO: () [G1] AYUNTAMIENTO [GL] opas  [(3) | DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
@y | oTro __{ESPECIFICAR} FECHA DE ELABORACION: (5}
. NOMBRE CATEGORI - FEEC ] romene MOTIVO DE LA AUTORIZADA _
PR(D:) pi IEEJO 1A CAS;EO ADSC(TI:}CION SE??IIEC)IO LIQUI(LI);C!ON UQUI(L?JA}CION :?‘:{) OBSER:’;&;IONES
ELABORO {16} ENTREGA (I7)
OSFER76
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE LIQUIDACIONES LABORALES
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(1) LOGOTIPO Y/Q  El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a |a entidad municipal.
TOPONIMO
{2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos

Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistemna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en

cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5 FECHA DE ELABORACION El dfa, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva seglin corresponda.

(7 NCMBRE El nombre completo del servidor publico sujeto a la liquidacidn.

(8) CATEGORIA De acuerdo 2 la clasificacién establecida en los articulos 6, 7 ¥ 8 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

(%) CARGO El cargo. empleo o comision del servidor publico sujeto a la tiquidacién laboral.

(10} ADSCRIPCION El nombre de la unidad administrativa a la que estaba adscrito el servidor publico en
cuestion,

(11} TIEMPO DE SERVICIO £l nimero de meses y/o afios que el trabajador presto sus servicios a la institucion.

(12} FECHA DE LIQUIDACION El dia, mes y afo en el que se lleva a cabo la liquidacion.

(13) MOTIVO ~ DE LA Brevemente el motivo por el cual se procede a la liquidacion def trabajador.

LIQUIDACION

(14) AUTORIZADA POR El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor pubiico que gestiona o autoriza la
liguidacion laboral.

(I5) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la
informacién en el formato.

(16} ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisito el formato, sin invadir

ninguno de los campos entre si.

(17 ENTREGA El nombre completo. cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DEL PERSONMAL SINDICALIZADO

[C@ ] arunTamienTo [GL] opas [ @ ] DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4}
MUNICIPIO: () aTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
NOMBRE DEL
No. NOMBRE CATEGORIA ADSCRIPCIGN s FECHADE | sinpicatoy | AuToRiZADO POR: OBSERVACIONES
PROG. ) ® @ SERVICIO ”‘h LIDER SINDICAL (13) (14)
(&) (10 {n an
ELABORO (15) ENTREGA (16)
OSFERT7
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REL.ACION DE PERSONAL SINDICALIZADO
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
i LOGOTIPO YO El simbalo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacidn de los Servicios de Agua
(ODASY), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro. en
cuyo caso se deberd de especificar el nombre.
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de |2 informacion.
(5 FECHA DE ELABORACION  Ei dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6} No. PROG. El nimero de manera progresiva segun corresponda.
] NOCMBRE El nombre completo del servidor publico sindicalizado.
t5] CATEGORIA De acuerdo a a clasificacion establecida en los articulos 6, 7 y 8 de la Ley del Trabajo de
) los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
%) ADSCRIPCION E! nombre de la unidad administrativa a la que esta adscrito el servidor piblico en
cuestion.
(10) TIEMPO DE SERVICIO El nimero de meses y/o afios que el trabajager ha prestado sus servicios a la institucion.
(th FECHA DE ALTA EN EL El dia, mes y afio a partir del cual se sindicaliza el servidor publico.
SINDICATO )
(12) NOMBRE DEL SINDICATO El nombre con ef cual se identifica el Sindicato al que se adscribe el trabajador asi como
Y LIDER SINDICAL el nombre del lider responsable de |a gestion.
(3 AUTORIZADO POR El nombre, completo, cargo y adscripcidn del servidor plblico que autoriza la
sindicalizacion.
(14) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacién relevante de la
. informacion en el formato,
(15) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité et formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(16) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE CONYENIOS SINDICALES

MUNICIPIO: (2) [ar] aruntamiento (3) ] opas () ] DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
OTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
. NOMBRE DEL SINDICATO UBICACION ¥
.T:). CONVENIO (7) VIG:E:;GA RESPONSABLE (%) Y DEL REf;éiiNTANTE REs:c;;JGsGi;E E(JJE sU OBSER}/IAZC;ONES
(10) (11}
ELABOR®O (13} ENTREGA (i4)
OSFER78
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION CONVENIOS SINDICALES
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
n LOGOTIPO Y/C El simbalo, toponimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Aguz
(ODAS), Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF}, u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
{4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.
(5) FECHA DE ELABORACION  H dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfinumérico).
(8} No. PROG. El nimero de manera progresiva segln corresponda.
(7 CONVENIO De manera breve la descripcion del asunto/motivo del convenio.
(8) VIGENCIA El lapso de tiempo durante el cual el convenio en referencia tendri validez.
(9 RESPONSABLE El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor pblico responsable de la gestion
del convenio por parte de la entidad municipal.
(10 NOMBRE DEL SINDICATO El nombre con el que se identifica el Sindicato, asi como el nembre completo, cargo y
Y DE SU REPRESENTANTE adscripcién del representante legal.
| ECAlL
(1 UBICACION Y El lugar fisico donde se resguardo el documento original del convenio asi como el
RESPONSABLE DE SU nombre completo, cargo y adscripcién del servidor péblico que es responsable de su
RESGUARDO resguardo.
{12) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algiin dato o situacion relevante de la
informacion en el formato.
(13) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd ef formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(14 ENTREGA E! nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE JUICIOS LABORALES VIGENTES

(3} | AYUNTAMIENTO (@ ] opas  [[@) | DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPLO: (1) .
Gy ] oTro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
SITUACKON
o, DEMANDANTEY | IDENTIFICACION | FECHADE | repypopn iban | ACTUAL (1) | PROMOVIDO ANTE: RESPONSABLE
PROG. ASUNTO DEL EXPEDIENTE |  INICIO 0 (12 ’ (3
(6} N 8 ) (o PR((DICIE)SO L.:|I_|::>)o
ELABORO (14 ENTREGA (15)
({L}]
OSFER79

No.
Q)
2)

{4)
(5)
{€)
N

®)
)
(10)
(1
(12)
(13)

(14)

(15}

INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DE JUICIOS LABORALES VIGENTES

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O

TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION
No. PROG.
DEMANDANTE Y ASUNTO

IDENTIFICACION DEL

EXPEDIENTE
FECHA DE INICIO

TEMPORALIDAD
SITUACION ACTUAL

PROMOVIDC ANTE

RESPONSABLES

ELABORO

ENTREGA

SE ANOTARA

El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF}, u otro, en

cuyo caso se deberd de especificar el nombre.,
El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
El nimero de manera progresiva segun corresponda.

El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico demandante asi como de
manera breve el asunto o motive del juicio laboral.

El nimero yfo nombre o clave con la que se identifica el expediente que contiene la
informacion del asunto.

Bl dia, mes y afic en que inicia el juicio laboral.

El lapso de tiempo que lleva en gestion el tramite o juicic.

Con una "y en la columna que corresponda segin el estado actual del juicio (en
proceso o laudo).

El nombre de la autoridad laboral ante la que es promovido el juicio (Tribunal,
Secretaria del Trabajo, etc.).

El nombre, cargo y adscripcion del servidor publico responsable de la gestion del juicio
(representante de la entidad municipal) asi como (si fuera el caso) nombre, cargo y
adscripcion del responsable de uso y custodia de la documental original del juicio.

£l nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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INFORMACION CATASTRAL

VALIDACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION EN MATERIA CATASTRAL

MUNICIP|O: (2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
-.'J. AYUNTAMIENTO
FECHA DE ELABORACION: (5)

CONCEPTOC

No. DE HOJAS (6) OBSERVACIONES (7)

Conciliacion de la Informacién y documentacion en materia

catastral.

Inventario de Archivo en Tramite en materia catastral,

Inventario de Documentacién no Convencional en materia

catastral.

Inventario de Acervo Bibliografico y Hemerografico en materia

catastral,

Inventario de Archivo de Concentracion en materia catastral.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO

(8)
OSFERBO
. INSTRUCTIVO DE LLENADO

VALIDACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION EN MATERIA CATASTRAL
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
{1 LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

TOPONIMO

(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos
4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) No. DE HOJAS La cantidad de hojas que integren cada uno de los inventarios.
7 OBSERVACIONES El comentario que caracterice al inventario.

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINSTRATIVA DE
CATASTRO

El nombre completo, cargo y firma de la persona responsable del area.
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(1

REPORTE DE AVANCE
ETAPA DE INTEGRACION DE LA INFORMACION

PRIMER CORTE
MUNICIPIO: (2 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
. (3) ] AVUNTAMIENTO .
@ FECHA DE ELABORACION: (5)
REALIZADA
No. ACTIVIDAD
51 (6} NO (7)
I. Designacion del coardinador del programa para la Unidad Administrativa de Catastro Municipal. ( ) { }
2 Designacion de las personas responsables por drea. { ) { )
3 Analisis del documento normativo del programa, a cargo del responsable de la Unidad y personal operativo. { ) ( )
4 Determinar las caracteristicas de presentacion de la informacion y documentacion. { } { )
5. Definicion de los formatos a requisitar por area. { } ( )
[ Organizacién de la informacion por area. ( } { }
7 Requisitado de los formatos (avance). ( ) { )
8 Entrega de avances al coordinador para su revision. ( ) { 3
9. Devolucién de formatos revisados por el coordinador, con observaciones y recomendaciones. { ) { )
RESPONSARBLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
CATASTRO (8)
OSFERS1
(1
REPORTE DE AVANCE
ETAPA DE INTEGRACION DE LA INFORMACION
SEGUNDO CORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) [ (3} | AYUNTAMIENTO )
FECHA DE ELABORACION: (5)
REALIZADA
No. ACTIVIDAD
sl (6) NO (7)

Atencion a las observacicnes y recomendaciones del coordinador del programa, efectuadas en ef primer corte.

Continuacion del requisitado de formatos (avance).

Validacion y congruencia de la informacién {documentos-existencia fisica).

Revision de la calidad de la informacién {organizacién, completa, homogénea, confiable, etc.).

Entrega de avances al coordinador para su revision.

o o]

— |~ |~~~ —

)
}
)
)
)
)

— o = |— }—1 —

Devolucion de formatos revisados por el coordinador, con observaciones y recomendaciones.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO (8)

QOSFERB2
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(4b
REPQRTE DE AVANCE
ETAPA DE CONCLUSION
CORTE DEFINITIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4
MUNICIPIO: (2) [[3) | AYUNTAMIENTO @
FECHA DE ELABORACION: (5)
REALIZADA
No. ACTIVIDAD
SI (6) NO ()
l. Atencion a las observaciones y recomendaciones del coordinador del programa, efectuadas en el segundo corte. { } ( )
2. Actualizacién de la informacién al 31 de julio de 2009 y de ser posible al |5 de agosto de 2009. ( } { )
3 Ultima revision de la calidad de la informacion, del sustento y congruencia de la misma. { ) ( )
4. Autorizacion de los formatos con la firma del Responsable de la Unidad Administrativa de Catastro. { ) { )
5 Requisitado del documento de validacién por parte del Responsable de la Unidad Administrativa de Catastro. ( ) ( )
6. Forocopia del documento definitivo con los tantos necesarios para entrega a las dependencias correspondientes. { ) { )
7. Reunion con el titular entrante de la Unidad Administrativa del Catastra. { ) { )
8. Acto de entrega recepcion (18 de agosto de 2009). { } { }
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO (8)
OSFERB3
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE AVANCE (cortes: 1°, 2° y definitivo)
No, EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(1) LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que correspenda 2 la entidad municipal.
TOFPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepeion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segun corresponda a Ayuntamientos.
(4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(3) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6} REALIZADA (Sl Una “x" en el paréntesis si se realizé |a actividad,
(7) REALIZADA (NCO) Una “x” en el paréntesis si no se realizé la actividad.
(8} RESPONSABLE DE LA El nombre completo, carge y firma de la persona responsable del area.

UNIDAD ADMINSTRATIVA
DE CATASTRO
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CONCILIACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION EN MATERIA CATASTRAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2 (3) ] AYUNTAMIENTO )
@ FECHA DE ELABORACION: (5)

CONCEFTO

_ 2009 ()
INFORMACION, '

Manzanas en el Padron Carastral. ]
Bandas de Valor en el Padr‘on Camstral

- Rango de Valores Unimrlos de Suelo aprobados por la Leglslatura (

DOCUMENTACEQN

- .000
Amphfcaaones fotograﬁcas

Fotograflas aéreas -

Planos catastrales esc. | ___| 000
Planos catastrales esc. | 500

Levantamlemos topogréﬁcos
Avaluos catastra'-es o comerdiales realizados por el lGECEM

Carpetas rmanzaneras y documentauon
Memabrias de calculo de r.ondormmos

Expedientes de predios industriales.

ELABORO (8) ENTREGA (%)
OSFERS4
INSTRUCT!VO DE LLENADO
CONCILIACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION EN MATERIA CATASTRAL
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(N LOGOTIPO Y/Q TOPONIMO El simbolo, topénimo, imagen o logatipo que corresponda a la entidad municipal.
2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segun corresponda a Ayuntamientos.
(4 UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la informacién.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) 200 La cantidad de informacion o documentacién recibida en el afo que inicio la
administracion municipal.

(7) 200 La cantidad de informacién o documentacién que se entrega en el afio que concluye

la administracién.

(8) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin
invadir ninguno de los campos entre si.

(%) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si,
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INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE EN MATERIA CATASTRAL

MUNICIPIO: (2)

[ (3) ] AYUNTAMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
FECHA DE ELABORACION: (5)

TOTAL
. [ € E D FECHA DOCTOS. (10 .
PI:'(‘))G E)I-(.?I!DIEEII:FE EQ:E?DI:E:‘IF: DE a9 UBICACION | RESPONSABLE { OBSERVACIONES
" EGAJOS ; {an DE 5U USO (12) (13)
® |(n (8) Ié) PRIMERO | ULTIMO
ELABORO (14) ENTREGA (I5)
OSFER85
INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE EN MATERIA CATASTRAL
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
) LOGOTIPO Y/O El simbofo, topdnime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2} MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3} ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.

{4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formato {alfanumérico).

(6) No. PROG. El nimero consecutivo que corresponda al expediente.

(7) CLAVE DEL EXPEDIENTE La clave interna del drea con la que se identifique el expediente.

(8) NOMBRE DEL EXPEDIENTE  Ei nombre del expediente de acuerdo al control interno.

(% TOTAL DE LEGAJOS El nimero de carpetas de documentos relacionades con un asunto (mismos que se
consideran de acuerdo a su volumen, no debiendo rebasar cada legajo mas de 2.5cm.).
debiendo generarse tantos legajos como sea necesario.

(10) FECHA DOCTOS. De manera cronolégica el dia, mes y afio del primer y dltime documento del expediente.

(n UBICACION El iugar fisico donde se localiza y resguarda el expediente, debiendo referir las
caracteristicas elementales de y para su localizacién (por ejemplo: archivero, gaveta,
escritorio, librero, cajonera, color gris, café, blanco, etc.).

(12) RESPOMNSABLE DE SU USO El nombre completo y cargo de la persona encargada del control o uso del {os)
expediente (s) {registro, clasificacion, consulta, resguardo, etc.).

{13) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la

(14)
(13)

ELABORO

ENTREGA

informacion en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y seilo de ta persona que se separa def cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL EN MATERIA CATASTRAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2) (3) | AYUNTAMIENTO
FECHA DE ELABORACION: (5)

No. |Mo.DE Tcl;;ng CLAVE T';gto FECHA DE TIEMPODE | pcrnvacions

PROG. | UNIDADES INTERNA DESCRIPCION (11) | ELABORACION | CONSERVACION
bl It SOPORTE | !} pocTo. 02 3 (14)
® |o o |® 0oy
|
ELABORO (I5) ENTREGA (16)
OSFERSS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL EN MATERIA CATASTRAL

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA

(1} LOGOTIPO Y/O El simbolo, topdnime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

3 ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recvadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos

Descentralizados de caiacter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de fa Familia {DIF), u otro, en
cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afic en que se requisita el formato (alfanumérico).

{6) No. PROG. El nimero consecutivo que corresponda al documento.
7y No. DE UNIDADES El nimero de elementos que se relacionan con un mismo concepte definido en la
columna de “Clave Tipo de Soporte”.
(8} CLAVE TIPO SOPORTE La leyenda y/o nimero que describa el concepto que se entrega, conforme a la siguiente
tabla:
A} MICROFILM: |. Rollo, 2. Magazin, 3. Cartera de plastico o jacket. 4. Tarjeta de
abertura.

B) AUDIOVISUAL: |. Videocassette, 2. Fonocassette, 3. Cortometraje, 4. Diapositiva. 5.
Negativo, 6. Acetato, 7. Filmina, 8. Disco éptice, 9. Disco compacto.

C) MATERIAL DE COMPUTO: |. Cinta magnética, 2. Diskette, 3. Tarjeta perforada, 4.
Disco magnético, 5. Tambor magnético, 6. Disco Formato zip, 7. Unidad de memoria USB.
D) PAPEL: |. Estudio. 2. Proyecto, 3. Investigacién, 4. Manual, 5. Guia, 6. Presupuestos, 7.
Estadisticas, 8. Fotografia,

9. Programa, 10. Plan, 11. Material cartogrifico {plano, mapa, croquis), 1Z. Cartel, |3.
Triptico. 14. Folleto,

15. informe, 16. Catalogo.



Pagina 100

(%)

{10)

(1

{12)

(13)

(14

(I5)

{16)

CLAVE INTERNA

TITULO DE DOCTO.

DESCRIPCION

FECHA DE ELABORACION

TIEMPO DE
CONSERVARCION

OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

GACETA
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La leyenda y/o nOmero con el que se identifica de manera particular el concepto que se
entrega.

El nombre con el cual se identifica el documenta.

De manera breve la informacién que contiene el documento o concepto que se
relaciona.

El dia, mes y afio en que fue elaborado el dozumento que se relaciona.

De acuerdo al valor que reporte el concepto que se relaciona, especificar el perfodo de
tiempa durante el cual deba conservarse, considerando estrictamente los criterios que
determinan la vida utii de la informacién conforme a su contenido (administrativo, legal
fiscal, histérico o cultural) establecido en la Ley de Documentos Administrativos e
Histéricos del Estado de Méxica.

Notas o comentarios relevantes que precisen aigin dato o situacion relevante de la
informacion en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa def cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.

m

INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y/O HEMEROGRAFICO EN MATERIA CATASTRAL

MUNICIPIO: (2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
[ (3) ] AYUNTAMIENTO
FECHA DE ELABORACION: (5)

TIFO DE ACERVO: [ (8} ] BIBLIOGRAFICO | (8) | HEMEROGRAFICO
No. CLAVE DE : FECHA DE TIEMFO DE
PROG. | CLASIFICACION T'I:‘;"o Al(’;g‘)m Emm;"”‘ PUBLICACION | CONSERVACION E‘E"(F;';;“RES OBSERVACIONES(IS)
L)) 8) {12} {43
ELABORO (16) ENTREGA (17)

OSFERS7
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(14)
(1)

(16)
(17)

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION

TIPO DE ACERVO

No. PROG.

CLAVE DE CLASIFICACION

TiTULO
AUTOR

EDITORIAL
FECHA DE PUBLICACION

TIEMPO DE |
CONSERVACION

EJEMPLARES
OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

GACETA

[m-g ) GOBIERHD

rﬁgin__a;lr (1]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO DEL ACERYO BIBLIOGRAFICO Y/O HEMEROGRAFICO EN MATERIA CATASTRAL

SE ANOTARA

El simbolo, topenimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismaos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia {DIF), u otro, en
cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

Ei nombre de la dependencia generadera de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

Una “x” en el recuadro que corresponda.

El nomero de manera progresiva de cada uno de los documentos que se entregan.
Nuamero y/o letra con la que se encuentra etiquetado en el lomo o lugar visible del libro,
revista, periédico o documento de que se trate.

Nombre del libro y/o documento de que se trate.

El nombre de la persona que reproduce o escribe la obra.
El nombre de la empresa que imprime, publica y difunde la obra.
El dia, mes y afic en que se publico la obra.

De acuerdo al valor que reporte la obra o publicacion, especificar el periodo de tiempo
durante el cual deba conservarse el documento relacionado, considerando estrictamente
los criterios que determinan la vida utl de la informacién conforme a su contenido
{administrativo, legal, fiscal, histdrico o cultural) establecido en la Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de México.

El nimero de copias que se tenga del documento relacionado en el formato.

Notas o comentarios relevantes que precisen algiin dato o situacién relevante de la
informacion en el formato.

El nombre complete, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de 'a persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.

{1}

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACIGON EN MATERIA CATASTRAL

MUNICIPIG: (2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
!:i AYUNTAMIENTO
FECHA DE ELABORACION: (5)

No.
PROG.

6}

CLAVE

DEL
EXPEDIENTE
1]

NOMBRE DEL EXPEDIENTE (8)

Mo, DE
LEGA}JOS
(1]

PERIODO
(10)

RESGUARDO (11)

No. DE
CAJA

UBICACION

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE (12)

ELABORO (13)

ENTREGA (14)

OSFERSS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO DE ARCHIVOQ DE CONCENTRACION EN MATERIA CATASTRAL

No. EN EL CONCEPTO

(l  LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

(2)  MUNICIPIO

3)  ENTIDAD MUNICIPAL

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA
) FECHA DE ELABORACION
(6)  No. PROG.
) CLAVE DEL EXPEDIENTE

{8)  NOMBRE DEL EXPEDIENTE

(9)  No.DE LEGAJOS

(10)  PERIODO

(n RESGUARDO

(12} RESPONSABLE

(13)  ELABORO

(14) ENTREGA

SE ANCTARA
El simbolo, topénime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion,

Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarroflo Integral de la Familia {DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
Numero de manera progresiva segln corresponda.

El nimero(s) y/o letra(s} que identifiquen de manera particular el expediente que se
relaciona.

El nombre o leyenda impuesta o escrita en la pestafia del folder o carpeta con el cual se
identifica el expediente.

El nimero total de carpetas (Ie%ajos) que abarcan o comprenden la informacion
referente a un mismo asunto (cada legajo no podra rebasar 2.5 cm. de grosor).

El dia, mes y afo del primero y Oltimo documento contenido en cada legajo o
expediente.

El numero de caja donde se encuentre contenida la informacién que se relaciona, el
lugar fisico donde se localiza (oficina, area, departamento, bodega, etc.). De acuerdo al
va%or que reporte el concepto que se relaciona, especificar el periodo de tiempo
durante ef cual deba conservarse, considerando estrictamente los criterios que
determinan la vida Gtil de la informacion conforme a su contenido (administrativo, legal
fiscal, histérico o cultural) estabfecido en la Ley de Documentos Administrativos e
Histéricos del Estado de México.

El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico bajo cuya responsabilidad
esté |a def uso.

El nombre completo. cargo y firma de la persona quien requisito el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.

1

INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS

RELLACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

3y ] AYUNTAMIENTO opas [ () | DIFUNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) .

[@) | oTro {ESPECIFICAR] FECHA DE ELABORACION: (5)

HOJA | DE 3
RECURSO FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO
Ho. No. DE CUENTA NOMBRE DE LOCALIDAD ‘ =
PROG. TIPOLOGIA (10) ANO DE
) CONTABLE (7} LA OBRA (8) FONDO ORIGEN PROGRAM, REAL {14) PROGRAM REAL (6}
n e (3 -{15)

ELABORO (31)

ENTREGA (32)

QSFERSY

-
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{1

RELACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

(3) | AYUNTAMIENTO (3) 1 ODAS (3) DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: {(2)

(3) OTRO (ESPEC‘F'CAR} FECHA DE ELABORAC'ON: (5)
HOJA 2 DE 3
Mo IMPORTE AUTORIZADO PARA: IMPORTE POR PAGAR O
ProS | PRESUPUESTOBASE(IT [ "uATERIALES |"m° | MAQUINARIA Y INDIRECTOS (21) IMPORTE PAGADO (22} | o omproMETIDO (23)
(18) osrn EQUIPO (20)
ELABORO (31) ENTREGA (32)

OSFERBY

)

RELACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

[(3) | AYUNTAMIENTO [ (3) | ODAS | (3) | DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2)

HOJA 3 DE 3
: PARA OBRAS
. SALDOS POR AVANCES TERMINADAS
FrOG, STATUS (28) FECHA | No. DE
(8) SUBE}(E;:CICIOS REMAP;SENTES FisICO (26) FINA(hZI;.‘.)IERO DEACTA | ACTA
) (5) E-R (29) | E-R (30)
ELABORO (31} ENTREGA (32)

QOSFERBY
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

Paginalo4

No. EN EL CONCEPTO

N LOGOTIPO Y/O
TOPGNIMO

(2) MUNICIPIO

3) ENTIDAD MUNICIPAL

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA

{5) FECHA DE ELABORACION

{8) No. PROG,

0 ™

(8) NOMBRE DE LA OBRA

{9) LOCALIDAD

(10} TIPOLOGIA
RECURSO

{1y  FONDO

(12 ANC DE ORIGEN
FECHA DE INICIO

(13) PROGRAM.

{14) REAL
FECHA DE TERMINO

(15) PROGRAM.

{16) REAL

(17)  PRESUPUESTO BASE
IMPORTE AUTORIZADQ
PARA

{18) MATERIALES

(19) MANO DE OBRA

(20) EQUP;I;\(SJUINARIA Y

21 INDIRECTOS

(22)  IMPCRTE PAGADO

S S
SALDOS POR

{24) SUBEJERCICIOS

(25) REMANENTES
AVANCES

(26) FisICO

(27) FINANCIERO

{28)  STATUS
PARA OBRAS TERMINADAS

£29) FECHA DE ACTA E-R

{30) No. DE ACTAER

(31)  ELABCORO

{32)  ENTREGA

SE ANOTARA
El simbolo, topénimo, imagen © logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipic donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.

Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrello Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberi de especificar el nombre.

El nombre de [a dependencia generadora de la informacién.

El dia, mes y afic en que se requisita el formato (alfanumérico}.

El nimero Progresivo de las Obras Relacionadas en el Formato.

Debers ser la Clave Contable (la cual le serd asignada al momento de que sea dada de
alta |a obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "1301™).

Nombre completo de la obra.
Indicar la localidad donde se ejecutaron los trabajos.

Seleccionar [a tipologia que corresponda de acuerdo a la obra o accidn a ejecucar.

Capturar el nombre de la fuente de financiamiento o las combinaciones que se requieran
para la obra. (FISM, FORTAMUN, PAGIM, EXCEDENTES PETROLEROS, ETC)).

Afio de origen de las fuentes de financiamiento.

Esti contenida en la ficha técnica.

La cudl esta incluida en la bitacora.

Esta contenida en la ficha técnica.
La cual esta incluida en la biticora.

Importe del presupuesto base que se debid ejercer.

Adaquisicion de materiales.

Pago de mano de obra.
Renta o Adquisicion de maquinaria.

Gastos indirectos especificos.

Imparte efectivamente pagado por concepto de Materiales, Mano de Obra, Maquinaria y
Equipo, Indirectos.

Importe pendiente de pago o comprometido por concepto de Materiales, Mano de
Obra, Maquinaria y Equipo, Indirectos,

Importe de recursos Autorizados y No Asignados.

Importe por las economias en Recursos Autorizados y Asignados.

Representa el Avance Fisico de la Obra en porcentaje.
Representa el Avance Financiero de la Obra en porcentaje.
Indica el estado de la obra el cual puede ser EN PROCESO ¢ TERMINADA.

Fecha de la firma que el Acta de entrega-recepcion presenta.

Numero del acta de entrega-recepcion,

El nombre complete, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ningunc de los campos entre si.

Ei nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa de! cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.




4 dg_marzo dg772009”

n

GACETA

GDBIERI\IQ

DFI

RELACION DE OBRAS POR CONTRATO

[G) | ATUNTAMEENTO obas [ (3 ] oiF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4}
MUNICIPIO: (2)
[Gr ] otro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
HOJA | DE 3
RECURSO FECHA DE INICIQ FECHA DE TERMINO
oo | WNe.DE CUENTA NDOE"EARE LocaLIDAD | TIPOLOGIA YRS - pnssupu:z_fTo
® CONTABLE (7) OBRA (8) @ (10) FONBO ORIGEN PROGRAM. REAL (44} PRO(IESRAM. REAL (1) BASE (I7)
an (1) {3
ELABORO (35) ENTREGA (36)
OSFERSD
(1}
RELACION DE OBRAS POR CONTRATO
@) ] avunTAMIENTO @y ] opas @) ] oF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)
(@] oTro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
HOJA 2 DE 3
IMPORTE DE
No. TIPO DE NUMERO DE TOTAL IMPORTE DEL NUMERQ DE Esf:.fé'gzss IMPORTE DE IMPORTE DE
PROG | ADJUDICACION | CONTRATO | CONTRATADO | ANTICIPO CON | ESTIMACIONES | .-\ ore o | RETENCIONES | AMORTIZACIONES
&)
® (18) (19) CON LV.A. (20) LV.A. (21) PAGADAS (22) | L o 6N (24) CON LV.A. (25)
(23)
ELABORO (35) ENTREGA (34)

OSFERS0
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RELACION DE OBRAS POR CONTRATO

MUNRICIPIO: (2)

(@)1 avunTaMiENTO

T3y ) omro

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
FECHA DE ELABORACION: (5)

[[@ ] opas

__{ESPECIFICAR)

oie

HOJA 3 DE 3

Ne. IMPORTE IMPORTE REAL REMANENTES POR AVANCES PARA OBRAS TERMINADAS
PROG AL PE STATUS (32
.16} PAG:EDO (26) :Eé?;E)DE SUBEJERCICIOS | ECONOMIAS Fisico (30} FINANCIERQ 6B FECHA DE ACTA | No.DE ACTAE-R
(28} (29) el E-R (33} (34)

ELABORO (35) ENTREGA (36)
OSFER%0
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE OBRAS POR CONTRATO

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA

(I} LOGOTIPO Y/O TOPONIMO El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

(2 MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientes, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para fa Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de |z informacién.

(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) No. PROG. £l Nomero Progresivo de las Obras Relacionadas en el Formato.

% No. DE CUENTA CONTABLE Debera ser la Clave Contable (la cual e sera asignada al mclu‘ment:? de que sea dada
de alta la obra en [a cuenta de Construcciones en Proceso "1301"7).

(8) NOMBRE DE LA OBRA Nombre completo de la obra.

(%) LOCALIDAD Indicar fa localidad donde se ejecutaron los trabajos.

(10} TIPOLOGIA Seleccionar la tipologia que corresponda de acuerdo a la obra o accién a ejecutar.

RECURSC

Capturar el nombre de la fuente de financiamiento o las combinaciones que se

(1 FONDO requieran para la obra, {FISM, FORTAMUN, PAGIM, EXCEDENTES PETROLERQS,

ETC.).
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(12)

(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)

(21)

(22)

{24}

(25}

{26)

(27)

(26)
(29)

(33)

(34)
{35)

(36)

ANO DE ORIGEN
FECHA DE INICIO
PROGRAM.

REAL
FECHA DE TERMINO
PROGRAM.
REAL
PRESUPUESTO BASE

TIPG DE ADJUDICACION

NUMERO DE CONTRATO

TOTAL CONTRATADO CON
LV.A,

IMPORTE DEL ANTICIPO CON
LV.A.

NUMERO DE ESTIMACIONES
PAGADAS

IMPORTE DE ESTIMACIONES
ANTES DE RETENCIONES O
AMORTIZACION

IMPORTE DE RETENCIONES

IMPORTE DE
AMORTIZACIONES CON LV A,

IMPORTE REAL PAGADO

IMPORTE REAL PENDIENTE DE
PAGO

REMANENTES POR

SUBEJERCICIOS

ECONOMIAS
AVANCES

FisSICO
FINANCIERO

STATUS
PARA OBRAS TERMINADAS
FECHA DE ACTA E-R

No. DE ACTA E-R
ELABORO

ENTREGA

GAC ETA

l)F L GQBIERHC’
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Afio de origen de las fuentes de financiamiento.

Esti contenida en la ficha técnica.

La cual esta incluida en la biticora.

Esta contenida en Ja ficha técnica.
La cual esta incluida en la bitacora.

Importe del presupuesto base que se debid ejercer.

Seleccionar el Procedimiento de Adjudicacién que corresponda a la obra o accion,
segun sea el caso.

En este campo se capturard el Numero del Contrato que corresponda a la obra.

Es el monto del contrate con LV.A,

Es el monto del anticipo descrito en el contrato y entregado al contratista con | V.A.
incluido.

Es el nimero total de estimaciones que se presentaron a lo fargo de la ejecucién de
ta obra.

Es la sumatoria de las facturas presentadas para estimar los trabajos, antes de aplicar
las retenciones correspondientes y las amortizaciones del anticipo,

Es la sumatoria de las retenciones por concepto del 2%, 0.2% y 0.5% segn
corresponda, asi como otras retenciones en su caso.

Es el importe de la sumatoria de las amortizaciones del anticipo otorgado incluyendo
el LV.A.

Importe efectivamente pagado por concepto de Materiales, Mano de Obra,
Maquinaria y Equipo, Indirectos.

Importe pendiente de pago o comprometido por concepto de Materiales, Mano de
Obra, Maquinaria y Equipo, Indirectos.

Importe de recursos Autorizados y No Asignados.

Importe por las economias en Recursos Autorizados y Asignados,

Representa el Avance Fisico de la Obra en porcentaje.

Representa el Avance Financiero de la Obra en porcentaje,

-

Irdica e estado de la obra el cual puede ser EN PROCESO o TERMINADA.

Fecha de la firma que el Acta de entrega-recepcion presenta.

Namero del acta de entrega-recepcion.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato. sin
invadir ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE OBRAS TERMINADAS

MUNICIPIO: (2) [0y ] avunramento [@] ooas  [[@] or UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
) @1 otro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
No. DE
No. DE No. DE FECHA DE
cgt:l?:\ETE EXPEBIENTE NOMBRE 35 LA OBRA LOCI-(\;L)IDAD ACTA ENTREGA oasen\(ll,azuj:louss
6) ™ (19) an
ELABORO (13) ENTREGA (14)
OSFER9|
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE OBRAS TERMINADAS
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
" LOGOTIPC Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TCOPONIMO
(2) MUNICIPIC El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para |a Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberd de especificar el nombre.
4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de fa dependencia generadora de la informacion.
(5 FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
() No. DE CUENTA Debera ser la Clave Contable (la cual le sera asignada al momente de que sea dada de
CONTABLE alta la obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "1301").
{7) No DE EXPEDIENTE Corresponde al niimero de expediente Técnico para la Obra.
(8} NOMBRE DE LA GBRA Nombre complete de la obra.
(9) LOCALIDAD Indicar la localidad donde se ejecutaron los trabajos.
(10) No. DE ACTA NoOmero del acta de entrega-recepeion.
{(nH FECHA DE ENTREGA Fecha de la firma que el Acta de entrega-recepcion presenta.
(12) OBSERVACIONES Contiene las Observaciones a comentar en cada una de las actas relacionadas.
(13) ELABORO EI. nombre completo, cargo y f]rma de la persona quien requisité el formate, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
(14) ENTREGA invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS EN PROCESO

[3) ] AYUNTAMIENTO obas [} | DiIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) )
[(@y] otro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
CTJ"E',:':A No. DE No. DE FoOLIO
CONTABLE EXPEDIENTE | CARPETA NOMBRE DE LA OBRA (I 1) OBSERVACIONES (i2)
@ m (8 DEL (%) AL (10)
ELABORO {13) ENTREGA (14)
QSFERS2
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS EN PROCESO
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
() LOGOTIPO YO El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcidn.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
(4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.
(5} FECHA DE ELABORACION  El diz, mes y afio en que se requisita el formato {alfanumérico),
No. DE CUENTA Debera ser la Clave Contable (la cual le serd asignada al momento de que sea dada de
(6) g q
CONTABLE alta la obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "13017).
{7) No. DE EXPEDIENTE Corresponde al nimero de expediente Técnico para la Obra.
(8) No. DE CARPETA Corresponde al namero de carpeta relacionada con el mismo expediente técnico.
FOLIO
)] DEL Folio de inicio en la carpeta correspondiente.
(10} AL Folio de término en la carpeta correspondiente.
(n NOMBRE DE LA OBRA Nombre completo de la obra.
(12) OBSERVACIONES Contendra las observaciones que correspondan a cada una de las carpetas relacionadas.
(13} ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de fos campos entre si,
(14 ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de ios campos entre si.
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RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS TERMINADAS

(3) | AYUNTAMIENTO [@ ] opas [ (3 | oF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) )
{3 ] oTro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
C':‘E,?.".EA No. DE No. DE FoLIo
EXPEDIENTE | CARPETA NOMBRE DE LA OBRA (1) OBSERVACIONES (12)
CON(TG‘)"‘B'-E @ (®) DEL (%) | AL{10)
ELABORO (13) ENTREGA (14)
OSFER93
. INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS TERMINADAS
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(y LOGOTIPO Y/O El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos

Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
{ODAS), Sisterma Municipal para el Pesarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyc caso se debera de especificar el nombre.

4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
{5) FECHA DE ELABORACION  El dia, mes y afic en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. DE CUENTA

(6} CONTABLE

Debera ser la Clave Contable (la cual le sera asignada al momento de que sea dada de
alta la obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "1301").

(7} No. DE EXPEDIENTE Corresponde al nimero de expediente Técnica para la Obra.

(8} No DE CARPETA Corresponde al nimero de carpeta relacionada con el mismo expediente técnico.
FOLIO

(% DEL Folic de inicio en la carpeta correspondiente.

(10) AL Folic de término en la carpeta correspondiente.

(11 NOMBRE DE LA OBRA Nombre completo de la obra.

(12} OBSERVACIONES Contendra las observaciones que correspondan a cada una de las carpetas relacionadas.

(13) ELABORCO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formate, sin invadir

(14y  ENTREGA

ninguno de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
No. ENELCONCEPTO  SEANOTARA

{I)  MUNICIPIO El nombre del municipio.

(2) NUMERO El nimero del municipio.

(3)  ENTIDAD MUNICIPAL  Marcar con una “x" en el recuadro establecido si es Ayuntamiento, Organismo Descentralizado
Municipal Operador de Agua, Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia u
otros, en este tltimo caso debera especificar e! nombre de la entidad correspondiente.

(4)  FECHA Dfa, mes y afio de elaboracién o actualizacién de la cédula.

{5)  ELABORO Nombre y carge del servidor piblico que elabord el inventario general de bienes muebles
patrimoniales.

(6) REVISO Nombre y cargo del servidor publico que revisd el inventario general de bienes muebles
patrimoniales.

{7) HOJA El nimero de hoja que le correspende al inventario general de bienes muebles patrimoniales,
registrando el primero y ukimo folio consecutivo, ejemplo: | de 999, 2 de 999, 3 de 999,....etc.

(8) No. PROG. El nimero progresivo general de los bienes muebles patrimoniales con los que cuenta la
entidad, ejemplo: 1, 2,3,4.5,....etc

{3) No. DE CUENTA El ndmero de fa cuenta. subcuenta y subsubcuenta del activo fijo afectada al registrar ef bien
mueble patrimonial, de acuerdo al catilogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamentai para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México vigente,

(1) NOMBRE DE LA El nombre de la cuenta, subcuenta, y subsubcuenta del activo fijo afectada al registrar el bien

CUENTA mueble patrimonial. De acuerde al catilogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Piblicas del Gobiernc y Municipios del
Estado de México vigente.

(11} No.DEINVENTARIC La clave de registro que se asigna a cada uno de los bienes por |a Entidad Municipal.

(12)  No. DE RESGUARDO El numero que se le asigna a [a tarjeta de resguardo del bien mueble patrimonial.

(13) NOMBRE DEL El nombre del servidor publico que tiene en uso o resguardo el bien mueble patrimonial.

RESGUARDATARIO

(14) NOMBRE DEL MUEBLE  E! nombre del bien mueble patrimonial.

(I5) MARCA La marca correspondiente al bien mueble patrimontal.

(16) MODELO El modelo correspondiente del bien mueble patrimonial.

(17) No. DEMOTOR El nimero completo correspondiente al motor del bien mueble patrimeonial.

{i18)  No. DE SERIE El nimere completo de la serie carrespondiente al bien mueble patrimonial.

(19} ESTADO DE USO El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble patrimonial (bueno, regular, malo o
inservible).

(20 FACTURA El numero de factura, fecha, nombre del proveedof y costo unitario del bien mueble
patrimonial.

(21) POLIZA Anotar el tipo de péliza, el nimero correspondiente a la misma y la fecha de elaboracién.

nd
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RECURSO

MOVIMIENTOS

AREA RESPOMNSABLE

LOCALIDAD

CBSERVACIONES

FIRMAS

El tipo de recurso aplicado para la adquisicion del bien mueble patrimonial, ejemplo: pagos
realizados con recursos propios, ramo 33 u otros.

La fecha en que se registra el alta o la baja del bien mueble patrimonial segin corresponda.

El nombre del 4rea en la que estd asignado el bien mueble patrimonial.

El domicilio donde se encuentra el bien mueble patrimonial.

Circunstancias relevantes relacionadas con el bien mueble patrimonial, ejemplo: robo, extravio,
siniestro, préstamo, etc.

Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos y los sellos correspondientes en la
altima hoja numerada de la cédula.

Ayuntamiento: Presidente, Sindico, Secretario, Tesorero y Contralor.

Organismo Descentralizado Municipal Operador de Agua: Director General, Director
de Finanzas, Comisario y Contralor.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia: Presidente, Director
General, Tesorero y Contralor.

Otros: Director General, Director de Finanzas, Comisario y Contralor.

Cédula para registrar bienes muebles con un costo igual 0 mayor a 35 salarios minimos generales de la zona econémica " ¢ “ conforme a lo
establecida en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estade

de México vigente.

Para efectos de Entrega-Recepcion por Término de Administracidn e intermedias se tendra que requisitar el formate elaborado en programa
excel emitido por el OSFEM respetande vinculos y filtros integrados,
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GACETA

N GOBIERMNMO PéginaIIS
INSTRUCTIVO DE LLENADC
INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES NO PATRIMONIALES
EN EL CONCEPTO  SE ANOTARA
MUNICIPIO El nombre del municipio.
NUMERO El nimero del municipio.
ENTIDAD MUNICIPAL Marcar con una “x" en el recuadro determinado si es Ayuntamiento, Organismo

FECHA
ELABORO

REVISD

HOJA

No. PROG.

No. DE LA PARTIDA DE
EGRESOS

NOMBRE DE LA
PARTIDA

No. DE INVENTARIO
No. DE RESGUARDO

NOMBRE DEL
RESGUARDATARIO
NOMBRE DEL MUEBLE

MARCA

MODELO
No. DE SERIE

ESTADOG DE USO
FACTURA

POLIZA
RECURSO

MOVIMIENTOS
AREA RESPONSABLE
LOCALIDAD
OBSERVACIONES

FIRMAS

Descentralizado Municipal Operador de Aguz, Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia u otros, en este 0ltimo caso debera especificar el nombre de la entidad
correspondiente.

Dia, mes y afo de elaboracion o actualizacion de la cédula.

Nombre y cargo del servidor publico que elaboré el inventario general de bienes muebles no
patrimoniales.

Nombre y cargc del servidor publico que revisd ¢l inventario general de bienes niuebles no
patrimeniales.

El numero de hoja que le corresponde al inventario general de bienes muebles no
patrimoniales, registrando el primero y dltimo folio consecutive, ejemplo: | de 999, 2 de 999, 3
de 999 etc.

Ef nimero progresivo general de los bienes muebles ne patrimoniales con los que cuenta la
entidad, ejemplo: [, 2, 3, 4, 5, etc.

Bl namero de partida de egresos afectada al registrar el bien mueble no patrimonial de acuerdo
al catilogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.

El nombre de la partida afectada al registrar el bien mueble no patrimonial de acuerdo al
catilogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias
y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.

La clave de registro que se asigna a cada uno de los bienes por la entidad municipal.

E! ntmero de la tarjetz de resguardo del bien mueble no patrimonial,

El nombre del servidor pablico que tiene en uso o resguarde el bien mueble no patrimonial.

El nombre del bien mueble no patrimonial.
La marca correspondicnte al bien mueble no patrimenial,

El modele del bien mueble no patrimonial.

El nimero completo de la serie correspondiente al bien mueble no patrimonial.

El estado de uso en el que se encuentra €l bien mueble no patrimenial {bueno, regular, malo o
inservible).

El ndmero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo unitario del bien mueble no
patrimonial.

Anotar el tipo de poliza, el nimere correspondiente a la misma y Iz fecha de elaboracion.

El tipo de recurse aplicado para la adquisicion del bien mueble no patrimonial, ejemplo: pagos
realizados con recursos propios, ramo 33 u otros.
La fecha en que registran el alta o la baja det bien mueble segiun corresponda.

El nombre del drea en la que esta asignadc el bien mueble no patrimonial.
El domicilic donde se encuentra el bien mueble no patrimonial.

Circunstancias relevantes refacionadas con el bien mueble no patrimonial, ejemplo: robo.
extravio, siniestro, préstamo, etc,

Los nombres, cargos y firmas de los servidores piiblicos y los sellos correspondientes en Ia
Gltima hoja numerada de la cédula.

Ayuntamiento: Presidente, Sindico, Secretario, Tesarero y Contralor.

Organismo Descentralizado Municipal Operador de Agua: Director General, Director de
Finanzas, Comisario y Contralor.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia: Presidente, Director General,
Tesorero y Contralor.

Otros; Director General, Director de Finanzas, Comisario y Contralor,

En la céduta de “Inventaric General del Bienes Mucbles no Patrimaniales” sole se registraran los Bienes Muehies con un costa igual o
mayor a 17 salarios minimes y menor a 35 salarios minimos generales de la zona econdmica “c” cenforme a lo establecida en el Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Piblicas del Gobierno y Municipios del Escado de México

vigente.

Para efectos de Entrega-Recepcion por Término de Administracion e intermedias se tendra gue requisitar el formato elaborado cn
programa excel emitido por ¢l OSFEM respetando vinculos y filtras integrados.
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{4)
®)

(6)

(8)
&)

(10)

(n

(12)
(13)
(14)

(15)
(16)

(17)
(18)

(19)
(20)

(21

(22)
(23)

(29)
(25)

(26)
{27)
(28)
(29

(30)

Nota:

EN EL CONCEPTO
MUNICIPIO

NUMERC

ENTIDAD MUNICIPAL

FECHA
ELABORO

REVISO
HOJA

No. PROG

No. DE CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA

NOMBRE DEL iINMUEBLE

UBICACION
LOCALIDAD

MEDIDAS Y
COLINDANCIAS
SUPERFICIE TOTAL M2
SUPERFICIE
CONSTRUIDA ™2
VALOR DEL INMUEBLE

uso

CLASIFICACION DE
ZONA

No. DE ESCRITURA O
CONVENIC

No. DE REGISTRO
PUBLICO DE LA
PROPIEDAD

CLAVE CATASTRAL
VALOR CATASTRAL

SITUACION JURIDICA

MODALIDAD DE
ADQUISICION

FECHA DE ADQUISICION

POLIZAS
MOVIMIENTOS
OBSERVACIONES

FIRMAS

GACETA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

SE ANOTARA
El nombre del municipio.
El namero del municipio.

Marcar con una “x* en el recuadro establecido si es Ayuntamiento, Organismo
Descentralizado Municipal Operador de Agua, Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia u otros, en este tltimo caso deberd especificar el nombre de la entidad
correspendiente,

Dia, mes y afio de elaboracion o actualizacién de la cédula.

Nembre y cargo del servidor piblico que elabord el inventario general de bienes
inmuebles.

Nombre y cargo del servidor plblico que reviso el inventario general de bienes inmuebles.

El nimerc de hoja que le corresponde al inventario general de bienes inmuebles,
registrando el primero y Gltima folio consecutivo, gjemplo: | de 999, 2 de 999, 3 de
999,...etc.

El nimero progresivo general de los bienes inmuebles con los que cuenta la entidad,
ejemplo: 1, 2,3,4,5,6,7, ....etc.

El nimero de ka cuenta, subcuenta y subsubcuenta del activo fijo, afectada al registrar el
bien inmueble de acuerdo al catilogo establecido en ef Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pgblicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México vigente.

El nombre de la cuenta, subcuenta y subsubcuenta del activo fijo afectada al registrar el
bien inmueble de acuerdo al catilogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pdblicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México vigente.

E! nombre especifica del bien inmueble, ejemplo: auditorio municipal, panteén municipal,
palacie municipal, etc.

El nombre(s) de la calle(s), nimero, colonia, donde se ubica el bien inmueble.

El domicilic donde se encuentra ubicado el bien inmueble.

Las medidas y nombre{s) de los colindantes del inmueble. Ejemplo: al norte (20 mts) con
nombre del colindante.

La cantidad en metros cuadrados de la superficie total que tiene el terreno.
La cantidad en metros cuadrados de la superficie construida del inmueble.

El valor total del inmueble registrado en la escritura publica.

La utilidad que se le esta dando al bien inmueble, ejemplo: oficina, biblioteca, almacén,
terreno baldio etc.

Si el bien propiedad de las entidades municipales es ristico, urbano o ejidal.
El namero de escritura y notaria donde se haya reafizado la protocolizacién de la escritura.

El nimero que se le asignd en el registro plblico de |a propiedad.

El nimero correspondiente al padrén catastral del bien inmueble.
Et valor que tiene el bien inmueble asignado por catastro.

La situacion legal en la que se encuentra el bien inmueble, ejemplo: si esta invadido, si es
reclamado por un tercero, etc.

Si el terrenc fue adquirido por compra, donacién, expropiacién, adjudicacién u otro
medio.

Dia, mes y afio en que se adquirio el bien.

Anotar el tipo de péliza, el nimero correspondiente a la misma y la fecha de elaboracién.
La fecha en que registran el alta o |a baja del bien inmueble segin corresponda.
Circunstancias relevantes relacionadas con el bien inmueble, ejemplo: no cuenta con
escritura, arrendado, prestado, etc.

Los nombres, cargos y firmas de los servidores pablicos y los sellos correspondientes en la dltima hoja
numerada de la cédula.

Ayuntamiento: Presidente, Sindico, Secretario, Tesorero y Contralor.

Organismo Descentralizado Municipal Operador de Agua: Director General, Director de
Finanzas, Comisario y Contralor.

Sistema Municipal para el Desarrolio integral de la Familia: Presidente, Director General,
Tescrero y Contralor.

Otros: Director General, Director de Finanzas, Comisario y Contralor.

Para efectos de Entrega-Recepcién por Término de Administracién e intermedias se tendrd que requisitar el
formato elaborado en programa excel emitido por el OSFEM respetando vinculos y filtros integrados.
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1)

RELACION DE BIENES INMUEBLES EN SITUACION DE ARRENDAMIENTO, COMODATO O USUFRUCTO

MUNICIPIO: (2) ¢l ] AYUNTAMIENTO (G| opas [ (1 | oir UNIDAD ADMINISTRATIVA. (4)
(31 ] oTko (ESPECIFICAR) _ . FECHA DE ELABORACION: (5)
No. REFERENCIA DEL INMUEBLE (7) 5”“(‘:‘""“ AREA ADMINISTRATIVA DOCLS:EENTO(S) .
PROGR. IMgmmeor - USO O DESTING (%) | RESPONSABLE DE SU (C;NTRIEO_ viGENCIA (12) | OBF er’;‘;'ONES
(&) PR T3 UBICACION Alc|u Uso (1) CONVENIO) (1 1)
ELABGRO (14) ENTREGA (15)
QSFERYY

INSTRUCTIVO DE LLENADOQ
RELACION DE BIENES INMUEBLES EN SITUACION DE ARRENDAMIENTO, COMODATO O USUFRUCTO

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA

(i LOGOTIPO Y/O El simbole, topdnimo, irmagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMOC

(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(31 ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro seglin corresponda a Ayuntamientos, Organismos

Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para ol Desarrolle Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

{4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de fa informacion.

(5) FECHA DE ELABORACION Ei dia. mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(5) No. PROG. El ndmero de manera progresiva segin corresponda.
{7 REFERENCIA DEL El nombre o concepto con el cual se identifique el inmueble {terreno. casa, edificio. etc.}
INMUEBLE nombre del propietario, asi mismo fa calfe, nimero, colonia, localidad o municipio dende

se ubique el mismo.

8 SITUACION Una "x" en la columnza (A) Arrendamiento, (C) Comodato o {U) Usufructo, de tal
manera que quede sefalada la condicién def inmueble.

(7) USO © DESTINO De manera breve el empleo que se le da al inmueble (oficina, almacén, etc.),

{10} AREA ADMINISTRATIVA El nombre del departamento u oficina bajo cuya responsabilidad este la de controfar,

RESPONSARBIE DE SU USO administrar o usar dicha inmueble.
() DOCUMENTO (3) FUENTE La referencia documental con la que se respalde la situacion que guarda dicho bien,
{CONTRATO-CONVENIO) (contrato-convenio).

(12) VIGENCIA El lapso de tempo sefalade en el documento fuente, durante ef cual el inmueble
referido en el documento fuente guardard la situacion de arrendamiento, comodato o
usufructo.

{13 OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o sitwacién relevante de la

‘ infarmacian en el formato.

(14 ELABORO El nombre completo, cargo y firma de fa persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si,

{15} ENTREGA El nombre completo, carge, firma y sello de la persora que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE BIENES INMUEBLES ENAJENADOS

(3) | AYUNTAMIENTO (3} | ooas [ 3y | oF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) .
[() | oTRO _ {ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
REFERENCIA DEL
P:gé INMUEBLE (7) MOTIVO DE LA RESPONSABLE MONTO | DOCUMENTQ (5) | OBSERVACIONES
- { NOMBRE . 12
@) T/ atcacion | ENAJENACION (8) 0] (10} FUENTE (11} (12)
OPIETARIO

NOTA: ANEXAR COPIA DE LA AUTORIZACION DE LA LEGISLATURA.

ELABORO (13)

ENTREGA (14)

OSFERSS
INSTRUCTIVO DE LLENADOQ
RELACION DE BIENES INMUEBLES ENAJENADOS
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA.
(1} LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acte de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "“x7 en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacién de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo
caso se debera de especificar el nombre.
4 UNIDAD El nombre de fa dependencia generadora de |z informacion.
ADMINISTRATIVA
(5) FECHA DE El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
ELABORACION
{6} No. PROG. El numero de manera progresiva segun corresponda.
(7} REFERENCIA DEL El nombre o ef concepto con el cual se identifique el inmueble enajenado (terreno, casa,
INMUEBLE edificio, etc.) asi como el nombre del propietaric y la ubicacién debiendo anotar la calle, el
nimero, la colonia, localidad ¢ municipio donde de ubique.
(8) MOTIVO DE LA De manera breve la justificacion de la enajenacién.
EMAJENACION
(%) RESPONSABLE El nombre completo y cargo del servidor publico que instruya la venta asi como del
servidor publico responsable de 1a gestion de dicho tramite,
(10} MONTO En moneda nacional el valor de la propiedad que se enajena.
(n DGCUMENTO (S) De manera detallada los documentos que acrediten la enajenacion del bien {oficios de
LJENTE autorizacién. contratos. escrituras. facturas, etc.).
(12} OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacién relevante de la

ELABORO

ENTREGA

informacién en el formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitd el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

El nombre complete, cargo, firma y sello de la persona que se separa del carge, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE VEHICULOS ACCIDENTADOS © EN REPARACION

MUNICIPIO: (2)

AYUNTAMIENTO (@] opas [ 3y | oF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

OTRO __(ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
CARACTERISTICAS (7) Sy cwon
PRES. (e | . FAGTURA | RESPONSABLE (%) :z'l‘c::'i:%" .SL'L‘.-’SE';?{T:) OBSERVACIONES (13)
*) MARCA | Y No.DE COLOR | No.SERIE :gTOR A R
PLACA
ELABORO (14) ENTREGA (15)
(OSFER9S
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE VEHICULOS ACCIDENTADOS O EN REPARACION
No. ENEL CONCEPTO SE ANOTARA
(1 LOGOTIPO Y/O El simbolo, toponimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3} ENTIDAD MUNICIPAL Una “x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar el nombre.
(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION Ei dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico}.
(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva segin corresponda.
(7 CARACTERISTICAS La marca, modelo, nimero de placa, color, ndimero de serie y nimero de motor del
vehiculo accidentado o en reparacién.
(8) FACTURA El numero de factura, la fecha de facturacién, nombre del proveedor y monte original
del vehiculo.
(%) RESPONSABLE El nombre completo y cargo del servidor piblico responsable del vehiculo asi como la
) unidad administrativa donde labora.
(10) SITUACION Una “x™ en la columna segun corresponda “A” accidentado “R” reparacién o ambos en
' SU caso.
() UBICACION FISICA El lugar (taller, almacén, corralén, dependencia oficial, etc.) detallando calle, ndmero,
) colonia, localidad, municipio donde se ubique el vehiculo en referencia.
{12) SITUACION JURIDICA De manera breve la condicion legal en la que se que encuentre el vehiculo.
(13) QOBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacién relevante de la
informacion en el formato.
(14) ELABORO El nombre completo, carge y firma de la persona quien requisito el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si,
(15) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la personz que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO, CONSEJO O JUNTA DE GOBIERNO

MUNICIPIO: {2)

() | AYUNTAMIENTO [ ] obas [[@) ] oif UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

[(G&) ] oTRo (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
o, ON. FOLIC (%) ACTAS CONTENIDAS (19) FERIODO (11) )
pRoG. | moRcIPAL | LIBRO oELA im RESPONSABLE (17) | UBICACION | onserintiones
(6) @ No. (8) DEL AL DELANo. | ALANo Eena ol %
ELABORO (15) ENTREGA (16)
OSFERI00
INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO, CONSEJO O RJNTA DE GOBIERNO
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
) LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lteve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una “xX” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo integral de 1a Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se debera de especificar ¢l nombre.
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato {alfanumeérico).
(6) No. PROG. El nimero de manera progresiva de cada wno de los coneeptos que se entreguen.
] ADMON. MUNICIPAL El periodo de la administracion generadora de s informacion,
(8) LIBRO No. El nimero y/o letra o clave que identifique el libro que se relaciona.
(9) FOLIO El nimero de la primera y Gltima pagina contenida en el libro.
(10 ACTAS CONTENIDAS El nimero de la primera y Gltima actas comprendidas en el documento.
(rn PERIODO El dia, mes y afio de la primera y Ultima acta contenidas en el libro.
(12 RESPONSABLE El nombre completo del servidor pablico responsable del registro, contral y resguardo
de los libros.
(13) UBICACION El nombre del irea (oficina o departamento) donde se encuentran fisicamente los libros
que se relacionas.
(14 OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la
informacién en el formato.
(13) ELABORO El nombre completo, carge y firma de la persona quien requisité el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(16} ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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ARCHIVO MUNICIPAL

MUNICIPIO: (2)

(3)] AYUNTAMIENTO

(3) | oTRO

{3 0ODAS

(ESPECIFICAR)

{3) | DIF
_ FECHA DE ELABORACION: {5}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

UBICACION (6)

RESPONSABLE (7)

PROCEDIMIENTO PARA
LA ADMINISTRACION
DEL ARCHIVO (9)

FORMATOS O

ACERVO DOCUMENTAL (8) FORMULARIOS (10)

ELABORG (11)

ENTREGA (12}

QSFERIOI

—
L
—_—

7

&)

(%}

{10)

{n

(12)

EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO Y/ TOPONIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION
UBICACION

RESPONSABLE

ACERVC DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO

FORMATOS O
FORMULARIOS

ELABORG

ENTREGA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ARCHIVO MUNICIPAL

SE ANOTARA
El simbele, topdnimo, imagen o logetipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del rmunicipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.

Una "x" en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados
de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de ia Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el
nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la infermacién.
El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

El lugar fisico donde se localiza el inmueble {local, almacén, bodega, area, oficio), destinado
para la guarda, custodia y conservacion de los documentos generados por la entidad
municipal.

El nombre, cargo y adscripcion del servidor piblico bajo cuyo cargo esté el archivo municipal,
ademas e independientemente del sefialamiento establecide en el articulo 91 fraccion VI de la
Ley Orginica Municipal del Estado de México, asi como el 19 de la Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de México.

De manera general, de acuerdo a la clasificacion de la informacion, el nimero global o cifra
que refiera la cantidad de documentos que se resguardan o preservan en el archivo municipal,
por ejemplo: 200, 500, 6 1000 cajas. distribuidas en "n" estantes, o apiladas, ordenadas por
filas numeradas, etc.).

De manera descriptiva o grafica (flujograma) el procedimiento establecido para recibir.
registrar, organizar y resguardar fa informacion.

El nombre o titulo de los formatos que estén implemertados para controlar la recepcién
registro, organizacion y resguardo de la informacion, asi como los correspondientes para
préstamo y/o consulta. {Se anexari fotocopia de cada uno de ellos).

El nembre completo, cargo y firma de la persona guien requisitd el formato, sin invadir
ningunc de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y sello de ‘a persona que se separa del cargo, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
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INFOGRMACION ADICIONAL

REGLAMENTO INTERNO

[[@) | arunTAMIENTO

MUNICIPIO: (2)

(@ ] opas [ (31 oiF UNIDAD ADMINISTRATIVA: {4)

£ () ] oTRo (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
FECHA ENUSO (1)
No. | NOMBRE DEL No. DE RESP. OF 5U RESP. DE 5U
PROG. | REGLAMENTO | B | VIGENCIA | AREAS SUIETAS & 84 WSO O EJEMPLARES | ELABORACION | AuTORIZACION | OBSERYACIONES
MISION | (%) APLICACION (10} 12 s 18 (15}
i )] 3 NO 12) [{E)] (9

NOTA: ENTREGAR DE MANERA ANEXA EL EJEMPLAR DEL REGLAMEMNTO O REGLAMENTOS DE QUE SE TRATE (EMPRESOS O EN MEDIO ELECTRONICO)

ELABORO (14}

ENTREGA (17)

OSFER103
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REGLAMENTO INTERNO
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
{+) LOGOTIPO Y/O El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2) MUNICIPIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Unz “x" en el recuadro segun corresponda a Ayuntamientos, Crganismos Descentralizados de
caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua {ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia (DIF). u otro. en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.
{4) UNIDAD El nombre de |z dependencia generadora de la informacion.
ADMINISTRATIVA )
(5) FECHA DE ELABORACION  Ei dia, mes y afic en que se requisita el formarto (alfanumérico).
(&) No. PROG. El nimero de manera progresiva de los manuales de arganizacion yf/e procedimientos con los
que cuenta el area administrativa, generados por la misma.
(7} NCOMBRE DEL El nombre o titule del reglamento en cuestidn,
REGLAMENTO
(8} FECHA DE EMISION El dia, mes y afio en el que se emite dicho decumento.
(9} VIGENCIA El periodo durante el cual se tendra vida Gtil o serd valido el uso del documento.
(10} AREAS SUJETAS A SU USO El alcance que tiene el uso dei reglamento {si es que su uso abarca a mas de un drea).
O APLICACION
{1y ENUSO SI{y NO () Una "x" en fa columna de si, si el manual estd en uso, y una “x” en la celumna de no, si el manual
no esta en uso.
{12) No. D& EJEMPLARES El nimero de ejempiares existentes del documento referido.
(13) RESP. DE SU El nombre completc del servidor publico, persona, autoridad o empresa que lo haya elaborado.
ELABORACION
(i) RESP. DE SU El nombre completo, carge y adscripcion del servidor plblicc que sea responsable de la
AUTORIZACION autorizacion para su uso.
(15) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen alglin dato o situacion relevante de la informacion
en el formate.
(16) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de {a persona quien requisité el formato, sin invadir ninguno
de los campos entre si.
(17) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona gue se separa del cargo. sin invadir

ningunc de los campos entre si.
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PAGINA WEB

MUNICIPIO: (2)

@] avuntamienTo ODAS DIF  UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
(@) ] otro (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

DIRECCION DE LA PAGINA (6)

FECHA DE ALTA (7)

DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO (8)

FECHA DE ALTA (9)

COMPANIA QUE ADMINISTRA LA PAGINA (10)

WEB MASTER (11)

BOTON DE TRANSPARENCIA (12)

Sl NO

FECHA DE ALTA (13)

OBSERVACIONES (14

ELABORO (15)

ENTREGA (16)

OSFER 106
INSTRUCTIVO DE LLENADO
PAGINA WEB
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
{1 LOGOTIPO Y/IO Ei simbolo, topénime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
(2} MUNICIFIO El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion,
(3) ENTIDAD MUNICIPAL Una "x” en el recuadro segin corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberd de especificar ef nombre.
(4} UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) FECHA DE ELABORACION El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) DIRECCION DE LA PAGINA  Las siglas (letras, nimeros o simbolos} con los que se identifica la pagina de la entidad
municipal.
(7 FECHA DE ALTA El dia, mes y afic en que se dio de alta la direccién de la pagina.
{8) DIRECCION DE CORREO Las siglas (letras, nimeros o simbolos) con los que se identifica el correo electrénico de
ELECTRONICO la entidad municipal,
9 FECHA DE ALTA El dia, mes y afio en que se dio de alta la direccion del correo electrénico.
A0 COMPAKIIA QUE El nombre de la empresa o compafiia con la cual se tiene contratado el servicio para
ADMINISTRA LA PAGINA administrar |a pagina.
() WEB MASTER El nombre completo de la persona que administra la pigina en la entidad municipal.
(12) BOTON DE Una “y/" si se cuenta o no con el botdn de transparencia.
TRANSPARENCIA
(13) FECHA DE ALTA El dia, mes y afio en que se dio de alta el botén de transparencia.
(14) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algln dato o situacidn relevante de la
informacion en el formato.
(15) ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisito el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.
(16) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si
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INTEGRACION DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO, CONSEJO O JUNTA DE GOBIERNO

3y ] avuntamienTo [@ ] opas [(3) | oF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2}
[(¢) ] oTho (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)
o, ADMINISTRACION SALIENTE 20 -20 ADMINISTRACIGN ENTRANTE 20 -20
PROG. CARGO (7) NOMBRE COMPLETO Y DOMICILIC PARTICULAR | NOMBRE COMPLETO Y DOMICILIO PARTICULAR
“’ (®) ®
ELABORG (10) ENTREGA (11)

OSFER107

(2)
(3)

4
(3)
(6)
{7)

‘8)

{9

(10)
(n

INSTRUCTIVO DE LLENADO

INTEGRACION DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO, CONSEJO O JUNTA DE GOBIERNG

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION

No. PROG.
CARGO

ADMINISTRACION
SALIENTE
20 -20

ADMINISTRACION
ENTRANTE 20 -20

ELABORG

ENTREGA

SE ANOTARA

El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se fi2ve a cabo el acte de entrega-recepcion.

Una “x” en el recuadro segun corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de caricter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrotlo Integral de la Familia {DIF), u otro, en

cuyo caso se debera de especificar el nombre.
Ei nombre de |a dependencia generadora de la informacién.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
El nimero de manera progresivo de cada uno de los conceptos.

El nombre del empleo, cargo o comision de los servidores publicos municipales que
integran el AYUNTAMIENTO; en el caso de los Organismos Descentralizados de
caracter Municipal para la prestacion de los servicios de agua, EL CONSEJO DE
ADMINISTRACION y en ei caso de los Sistemas Municipales para el desarrollo Integral
de la Familiar DIF, LA JUNTA DE GCBIERNO.

El nombre completo y domicilio particular de cada uno de los servidores publicos
municipales referides en el apartado anterior, indicando en el encabezado de fas
columnas los afios de la administracién municipal a la que corresponden los datos.

El nombre completo y domicilio particular de cada uno de los servidores publicos
municipales referides en el apartado anterior, indicando en el encabezado de las
columnas los afios de la administracion municipal a la que corresponden los datos.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisito el formato, sin invadir
ninguna de los campos entre si.

El nombre completo, cargo, firma y selloc de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.
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OTROS

MUNICIPIO: (2}

7 (3) | AYUNTAMIENTO 3 (%) ! oif UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4}

() | OTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: {5}
No. FSOG' DESCRIPCION (7) OBSERVACIONES (8)
ELABORO (9) ENTREGA (10}
QSFERT08
INSTRUCTIVO DE LLENADO
OTROS
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(1) LOGOTIPO Y/O El simbolo, topbnime, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

{2} MUNICIPIO Ei nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcian,

(3) ENTIDAD MUNICIPAL Urna “x” en el recuadro segun corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los Servicios de Agua
{ODAS), Sistema Municipa! para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyoc caso se debera de especificar el nombre.

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA  El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

(%) FECHA DE ELABCRACION El dia, mes y afic en que se requisita el formato {alfanumérica).

(6) No. PROG. El niimero de manerz progresivo de cada uno de los conceptos.

(7) DESCRIPCION El concepto o aspecto que refiere para ser entregado.

(8) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de fa
informacion en el formato.
NOTA: Este es un formato “comodin™ {que puede servir para todo}. Puede ser utilizado tantas
veces Como se requiera O sea neceasaric para relacionar aspecrtos o conceptas no contenidos en
ninguno de los formatos presentados en este documento. En cuye caso de uso deberd anotarse
delante del encabezado CTROS, el concepto que se entrega, por ejemplo: OTROS *Obras de
Arte" y asi sucesivamente.

(9} ELABORO El nombre completo, carge y firma de la persona quien requisitd el formate, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

(1) ENTREGA El nombre completo, cargo. firma y sello de la persona que se separa def cargo, sin

invadir ninguno de los campos entre si.
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GLOSARIO DE TERMINOS
GLOSARIO DE TERMINOS
ACERVO
Conjunto de bienes en comun / conjunto de valores.
ACTIVIDAD CATASTRAL

Conjunto de acciones que permiten integrar, conservar y mantener actualizado el inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de
los inmuebles inscritos en el padron catastral del Estado, realizadas con apego al Reglamento correspondiente.

ADSCRIPCION

Arribuir algo a una persena o Cosa, agregar una persona al servicio de algo.
ADJUDICACION

Declaracion que una cosa corresponde a una persona o conferirsela en satisfaccion de algin derecho.
ARCHIVO

l.ocal o mueble en que se guardan documentos, conjunto de estos documentos.
ARRENDAMIENTO

Ceder o adquirir por el precio. el goce o aprovechamiento temporal de cosas. obras o servicios.
AYUNTAMIENTO

Corporacion compuesta de un alcalde y varios concejales para la administracion de los intereses de un municipio.
BIEN INMUEBLE

Aquel que no puede trasladarse de una parte a otra.
BIEN MUEBLE

Aquel que puede trasladarse de una parte a otra.

CATASTRO

Articulo 168 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios: Catastro es el sistema de informacion territorial, cuyo proposito es integrar y
conservar el padron catastral que contiene los datos técnicos y administrativos de un inventario analitico de los inmuebles ubicados en el Estado.

COMODATO

Coantrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin destruirse, con la obligacion de restituirta.
CONTRATO

Pacto o convenio, oral ¢ escrite, entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.
COTEJO

Prueba pericial que se practica cuando no se reconoce o niega la autenticidad de un documento privade presentado en juicio.

CREDENCIAL

Documento que sirve para que un empleado se de posesion de su plaza sin perjuicio de obtener luego el titulo correspondiente.
CREDITO

Cantidad de dinero, o cosa equivalente, que alguien debe a una persona o entidad, y que el acreedor tiene derecho de exigir y cobrar.
DELITO

Accidn U omisian voluntaria o imprudente penada por la ley.
DEPENDENCIA

Articulo 4 de la Ley del Trabajo de les Servideres Publicos del Estado y Municipios. Unidad administrativa prevista en los crdenamientos legales
respectivos que, estando subordinada jerarquicamente a una institucion publica, tenga un sistema propic de administracion interna.

DEPURAR
Eliminar de una institucién, partido politico, etc. A los miembras considerados disidentes/ limpiar.
DESTITUCION
Separar a alguien del cargo que ejerce.
DESTRUCCION
Ruina, asolamiento, pérdida grande y casi irreparable, hacer trozos, romper.
DOCUMENTO
Cualquier ¢bjeto que pueda dar constancia de un hecho.
ENAJENACION
Pasar o transmitir a alguien el dominio de algo ¢ algin otro derecho sobre ello.
ENUMERAR
Enunciar sucesiva y ordenadamente las partes de un conjunte
ESTADO CIVIL

Atribute de la persenalidad que se refiere a la posicion que ocupa una persena en relacion a la familia. presupuesto necesario, junto con el estado politico,
para conocer la capacidad de una persona.

EXPEDIENTE

Conjunto de toda la documentacion relacionada con un asunto o negocio/Procedimiente para enjuiciar la actuacién de un funcionaric © empleado/Historial
de los servicios prestados, calificaciones académicas. etc.

FEDATARI?
MNotario u otro funcionario que da fe publica.
FOJA
Hoja de papel, scbretodo de un documento oficial.
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL
Articulo 97 de ia Ley Organica Municipal: La hacienda pablica municipal se integra por:
I. Los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio;
II. Los capitales y créditos a favor del municipio, asi como los intereses y productos que generen los mismos:
Il Las rentas y productos de todos los bienes municipales;
IV. Las participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y dei Estado

V. Las contribuciones y demas ingresos determinados en la Ley de ingresos de los Municipios. los que decrete la Legislatura y otros que por cualquier titule
legal reciba;




GACETA

Péglna 128 B DEL GOBIERMO ) 4 de marzo de ;(M

HEMEROTECA

Biblioteca donde se guardan periédicos y revistas.
INCAPACIDAD

Estado transitoric o permanente de una persona que, por accidente o enfermedad, queda mermada en su capacidad laboral

INTERVENTOR

Persona que autoriza y fiscaliza ciertas operaciones para asegurar su correccion.
JUBILACION

Retirarse de un empleo civil 0 administrativo. Pensién que cobra una persona jubilada.
LAUDO

Decision o fallo que dictan los arbitros o amigables componedores.
LEGAJO

Conjunto, generalmente atado, de papeles referentes a un mismo asunte o materia.
LICENCIA

Permiso, libertad dada por los Poderes pablicos para el ejercicio de ciertas profesiones.
LINEAMIENTOS

Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y moedo/ llevar a cabe una pelitica en materia de obra y servicios relacionados con la
misma.

LOGOTIPO

Simbolo o dibujo que distingue una marca o nembre de una empresa ¢ de un producto.
MANUAL

Libro que contiene las nociones esenciales de un arte o ciencia.
MICROFILM

Pelicula constituida por fotografias pequefias para reproducir un documento.
MODALIDAD

Modo de manifestar algo.
MUNICIPIO

Division administrativa basica menor regida por un ayuntam ento/Conjunte de ciudadanos que viven en eila.
OCULTAMIENTO

Esconder, tapar, disfrazar, encubrir a la vista
OSFEM

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
PADRON CATASTRAL

Es el inventario conformado por el conjunto de registros geograficos, grificos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas resultantes de las
actividades catastrales de identificacién, inseripeién, control'y valuacién de los inmuebies.

PADRON DE CONTRIBUYENTES

Registro de personas fisicas o juridicas con derechos y cbligaciones frente a un ente pablico.
PAGARE

Papel de obligacién por una cantidad que ha de pagarse a tempo determinado.
PERMUTA

Cambin entre dos funcionarios plblicos de los empleocs gue respectivamente tienen.

Articulo 116 de la Ley del Trabajo: se entiende por permuta el cambio de un servidor pablico, un puesto de trabajo a otro sin que se modifique la
naturaleza criginal del pueste ni el sueldo que deba percibir.

PERTAM

Programa de Entrega Recepcion por Término de Administracion Municipal.
PRECEPTOS

Orden, disposiciones.

QUIROGRAFARIO

Documento escrito a manc concerniente a una obligacién contractual que no esta autorizado por notario.
REVOCACION

Medida disciplinaria tomada contra un funcionario “x" que este se ve desposeido de su funcién en la administracién poblica.
REMOCION

Privacion de cargo o empleo.
RENUNCIA

Gimisién o dejacion voluntaria de alge que se posee, o del dereche a ello
SERVIDOR PUBLICO

Articulo 130 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México: Para los efectos de las responsabilidades a gue alude este titulo, se
considera como servidor publico a toda persona que desempene un emplec, cargo o comision en algunc de los poderes del Estado, en los ayuntamientos
de los municipios y organismos auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal 0 municipal, sociedades o
ascciaciones asimil};das a éstas y en los fideicomisos publicos. Por lo que toca a los demis trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores publicos
estard determinada por los ordenamientos legales respectivos.

La Ley de Responsabilidades regulari sujetos, procedimientos y sanciones en la materia.
SUSTRACCION
Separarse de lo que es de obligacion, de lo que se tenia proyectado o de alguna otra cosa
TOPONIMO
Nombre propio de un lugar.
USUFRUCTO
Derecho de disfrutar de algo cuya propiedad directa pertenece a otro.
Validacién

M. en F. Octavio Mena Alarcén
Auditor Superior del Estado de México
{Rubrica)
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