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PRESENTACIÓN
"La satisfacción de servir al pueblo se enriquece con el cabal cumplimiento de la norma vigente".

En el Estado de México la ley señala claramente que todo servidor público debe hacer entrega de la documental, bienes y recursos que
tuvo bajo su responsabilidad al término de su gestión administrativa, así mismo se confiere al Órgano Superior de Fiscalización del
Estado de México OSFEM, la responsabilidad de emitir los lineamientos que, en materia de entrega-recepción de la administración
municipal, deben regir en la entidad, dando esto motivo para la emisión del presente documento en el que se consignan los criterios,
formatos, terminos, instructivos y el acta base para efectuar los relevos de administraciones, no solamente por termino de
administración sino por aquellos que se den dentro del periodo constitucional por destitución, baja o renuncia, constituyendose estos
en lineamientos.

El objetivo de este documento es el de orientar, apoyar y normar el actuar del servidor público que ha de hacer entrega o recíbir la
responsabilidad de un empleo, cargo o comisión, lo que lo convierte en básico dentro de la bibliografía de la entidad municipal, que debe
estar siempre dispuesto para su consulta y al alcance de todo servidor público.

Les exhorto a conocerlo y aplicarlo en su momento de manera honesta y responsable dando total transparencia en el relevo de su
administración.

M. EN F. OCTAVIO MENA ALARCÓN
AUDITOR SUPERIOR

DEL ESTADO DE MEXICO

CONTENIDO

Presentación
Marco Legal

Constitución	 Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de
México
Ley Orgánica Municipal del Estado de México
Ley de Fiscalización Superior del Esrado de México
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos
del Estado de México y Municipios
Ley Orgánica del Poder Legislativo del Estado Libre y
Soberano de México
Ley	 que	 crea	 los	 Organismos	 Públicos
Descentralizados de	 Asistencia Social de 	 carácter
Municipal denominado "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia"
Ley del Agua del Estado de México
ley que crea el Organismo Público Descentralizado
denominado	 Comisión de Agua del Estado de
México
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado
y Municipios
Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública del Estado de México
Ley de Documentos Administrativos e Históricos del
Estado de México
Código Federal de Instituciones y Procedimientos
Electotiales
Código Financiero del Estado de México y Municipios
Código Penal del Estado de México
Cócligo de	 Procedimientos Administrativos del
Estado de México
Reglamento del Título Quinto del Catastro, Capitulo
Segundo de las Autoridades Catastrales
Libro Décimo Cuarto del Código Administrativo de
la Información e Investigación Geográfica. Estadistica
y Catastral del Estado de México

Criterios Normativos para la Entrega-Recepción
Disposiciones	 Coinplenientarias	 y	 Recomendaciones
Operativas
Procedimiento de Entrega-Recepción
Acta de Entrega-Recepción
Instructivo de Llenado del Acta de Entrega-Recepción
Formatos para la Entrega-Recepción
-Información de la Oficina que Entrega

Nominación del Titular del Área
Registro Personal de Adeudo o No Adeudo con la
Entidad Municipal
Credencial Oficial (Expedida	 por la Entidad
Municipal)
Relación de Sellos Oficiales
Relación de Bienes Muebles
Relación de Llaves
Relación de Equipo de Comunicación
Vehículo Oficial
Organigrama
Manual de Organización y/o Procedimientos
Relación del	 Personal que	 Labora en la Unidad
Administrativa
Relación del Personal Comisionado
Relación de Asuntos Pendientes
Relación de Asuntos Jurídicos
Acuerdos de Cabildo, Consejo o Junta de Gobierno
Pendientes de Cumplir
Inventario	 de	 Acervo	 Bibliográfico	 y/o
Hemerográfico
Inventario de Archivo de Trámite
Inventario de Archivo de Concentración
Inventario de Documentación no Convencional
Inventario de Bienes de Consumo/Papelería
Inventarios Varios (No Considerados en Activo Fijo)

información de Evaluación Programatica
Reporte de Indicadores de Evaluación Programática
Aplicados por la Entidad Municipal



4 de marzo de 2009
CACE -Ta

t- C C1 13 N. Ft 1.1 n=1, Página 3

Reporte de Oficios de Información Complementaria,
Pliegos de Recomendación y Oficios de Aclaración
Atendidos
Relación de Indicadores de Evaluación Programatica
del SEGEMUN 2009

-Información Administrativa
Relación de Cuentas Bancarias
Corte de Chequeras
Relación de Cheques de Caja
Relación de Creditos Contratados
Relación de Contratos de Prestación de Servicios
Relación de Recibos Ofidales de Ingresos y Otras
Formas Valorables
Sistema de Contabilidad
Relación	 de	 Programas	 Transferidos	 en
Administración
Relación de Informes Mensuales y Cuentas Públicas
Anuales Entregados al OSFEM
Relación de Observaciones Notificadas y Pendientes
de Solventar
Relación de Auditorias

Relación de Juicios Laborales Vigences
-Información Catastral

Validación de la Información y Documentación en
Materia Catastral
Reporte del	 Avance, Etapa de Integración de la
Información Primer Corte
Reporte del	 Avance, Etapa de Integración de la
Información Segundo Corte
Reporte del Avance, Etapa de Conclusión Corte
Definitivo
Conciliación de la Información y Documentación en
Materia Catastral
Inventario de Archivo de Trámite en Materia
Catastral
Inventario de Documentación No Convencional en
Materia Catastral
Inventario	 de	 Acervo	 Bibliográfico	 y/o
Hemerográfico en Materia Catastral
Inventario de Archivo de Concentración en Materia
Catastral

-Información de Obras Públicas

• Relación	 de	 Pagos	 Provisionales	 y	 Declaraciones
Anuales	 Enterados a	 la Secretaría de	 Hacienda y

Relación de Obras por Administración
Relación de Obras por Contrato

Crédito Público kelación de Actas de Entrega-Recepción de Obras

• Relación	 de	 Expedientes	 de	 Declaración	 de Terminadas

Impuestos Relación	 de	 Expedientes	 Técnicos	 de	 Obras	 en

• Referencia	 de	 Adeudo	 y	 Negociación	 con Proceso

Compañía de Luz y Fuerza del Centro Relación	 de	 Expedientes	 Técnicos	 de	 Obras

• Relación de Expedientes RelatIvos a la Compañía de Terminadas

Luz y Fuerza del Centro información Patrirnonial de la Entidad Municipal

• Referencia de Retenciones y Enteros al ISSEMyM Inventario General de Bienes Muebles Patrimoniales

• Relación de Expedientes Relativos al ISSEMyM Inventarjo	 General	 de	 Bienes	 Muebles	 No

• Referencia	 de	 Adeudo	 y	 Negóciacjen	 con Patrimoniales

Comisión de Agua del Estado de México (CAEM) Inventario General de Bienes Inrruebles

• Relación de Expedientes Relativos a CAEM Relación	 de	 Bienes	 Inmuebles	 en	 Situación	 de

• Padrones de Contribuyentes Arrendamiento, Comodato o Usufructo

• RelaciOn de Contribuyentes en Situación de Rezago Relación de Bienes Inmuebles Enajenados

• Catalogo de Proveedores Relación de Vehiculos Accidentados o en Repa racián

• Relación de Acuerdos y Convenios Vigentes con la Re l ación de Libros de Actas de Cabildo, Consejo o

FedenCion, cl Estado, los Municluvas y P.Irtirulares Junta dc Gobierno

Rcla—ún	 de	 Mu Itas	 Impuestas	 pot	 Auroridades Archivo Munlcipal

Federales No Fiscales Pendientes de Cobro -Información Adicional

• Relación de Proyecros Productivos Reglamento Interno

-Información Laboral
Relación de Incrementos Salanales y Cambros de
Categoría
Relasión de Movimientos Laborales
Relación de Liquidaciones Laborales
Relación del Personal Sindicalizado
Relación de Convenios Sindicales

Página Web
Integración de los Miembros del Ayuntamiento.
Consejo o Junta de Gobierno
Otros

Glosario de Términos

MARCO LEGAL

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS
UNIOOS MEXICANOS

Artícule I 15.-	 1.os Essados adoptaran, pa:a Sll regimen
interior, la forma de gobie; no republicano,
representativo, populai , tCrIlendo COMO

IMSC dr 511 divIsiean teraterial y C1C

organizacióri politica y administrativa. el

Municip,o Libre conío ' re a las bases
siguientev:

Cilda Munnapio soi a grabc . nado por un
Ayuntanbento de eleccion popular directa.
rateg:ado por i u Presiderte Mun.crp.11 y el

rje regadures y si aai,cos que
determlne
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frac. II
	

Los Municipios estarán investidos 	 de
personalidad	 juriclica	 y manejarán	 su
patrimonio conforme a la ley.

Los Ayuncamientos tendrán facultades para
aprobar, de acuerdo	 con las	 leyes	 en
materia municipal que deberán expedir las
legislaturas de los Estados, los bandos de
policía y gobierno,	 los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de	 sus
procedimientos, funciones y servicios
públicos de su competencia y aseguren la
'participación ciudadana y vecinal.

frac. III
	

Los Municipios	 tendrán a su	 cargo	 las
funciones y servicios públicos...

frac. IV
	

Los Municipios administrarán libremente su
hacienda, la	 cual se formará de	 los
rendimientos	 de los bienes	 que	 les
pertenezcan,	 asi	 como	 de	 las
contribuciones	 y otros ingresos que	 las
legislaturas establezcan a su favor...

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MÉXICO

Artículo 61.-	 Son facultades y obligaciones de	 la
Legislatu ra:

frac. XXXII	 Recibir, revisar y fiscalizar las cuentas
públicas del Estado y de los Municipios, del
año anterior, mismas que incluirán, en su
caso, la información correspondiente a los
Poderes Públicos, organismos autónomos,
organismos auxiliares y demás entes
públicos que manejen recursos del Estado y
Municipios. Para tal efecto, contará con un
Órgano Superior de Fiscalización, dotado
de autonomia técnica y de gestión.

frac. XXXIII	 Revisar, por conducto del Órgano Superior
de Fiscalización del Estado de México, las
cuentas y actos relativos a la aplicación de
los fondos públicos del Estado y de los
Municipios, asi como fondos públicos
federales en los terminos convenidos con
dicho ámbito que incluirán la información
correspondiente a los	 Poderes Públicos,
organismos	 autónomos,	 organismos
auxiliares y demás entes públicos que
manejen recursos del Estado y Municipios:

frac. XXXV	 Determinar por conducto del Órgano
Superior de	 Fiscalización, los	 daños	 y

perjuicios que afecten a la hacienda pública
del Estado y de los Municipios, incluyendo
a los Poderes Públicos,	 organismos
autónomos, organismos auxiliares y demás
entes públicos que manejen recursos del
Estado y Municipios, asimismo a través del
propio Órgano fincar las responsabilidades
resarcitorias	 que	 correspondan	 y
promover en términos de ley, la imposición

de otras responsabilidades y sanciones ante
las autoridades competentes.

frac. XXXVI	 Autorizar los actos juridicos que impliquen
la transmisión 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	 miembros de	 los
ayuntamientos para dictar resoluciones que
afecten	 el	 patrimonio	 inmobiliario
municipal; o	 para celebrar actos o
convenios que trasciendan al periodo del
Ayuntamiento.

Artículo 77.-	 Son	 facultades	 y	 obligaciones	 del
Gobernador del Estado:

frac. XXXV	 Formar la estadística del Estado y normar,
con la participación de	 los	 municipios,	 la
organización y funcionamiento del catastro
y, en su caso, administrarlo conjuntamente
con éstos, en la forma que establezca la ley.

Artículo 1 12.-	 La base	 de la división	 territorial y de	 la
organización política 	 y	 administrativa	 del
Estado, es el municipio libre. Las facultades
que la Constitución de la 	 República y
el presente	 ordenamiento	 otorgan	 al
gobierno	 municipal	 se ejercerá por	 el
ayuntamiento de manera exclusiva y no
habrá	 autoridad intermedia	 alguna entre
éste y el gobierno del Estado.

Los	 municipios	 del	 Estado,	 su
denominación y la de sus cabeceras, serán
los que señale la ley de la materia.

Artículo 113.-	 Cada municipio será gobernado por un
ayuntamiento con la competencia que le
otorga la Constitución Política de	 los
Estados	 Unidos Mexicanos,	 la presente
Constitución	 y las	 leyes	 que de ellas
emanen.

Ar-tículo 114.-	 Los ayuntamientos serán electos mediante
sufragio universal, libre, secreto y directo.
Las elecciones	 de	 ayuntamientos serán
computadas y	 declaradas válidas por	 el
órgano	 electoral	 municipal,	 mismo	 que
otorgará la constancia de mayoría a cada
fórmula	 de candidatos que	 la hubieren
obtenido	 en	 términos	 de	 la ley de	 Ia
materia.

El cargo de miembro del ayuntamiento no
es renunciable, sino	 por justa causa	 que
calificará el ayuntamiento ante el que 	 se
presentará la	 renuncia y quien conocerá
también de las licencias de sus miembros.

Artículo	 Los recursos económicos de que dispongan
los poderes	 públicos	 del	 Estado y	 los
ayuntamientos de los municipios, asi como
sus organismos auxillares y	 fidelcomisos
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Artículo 130.-

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

Las	 adquisiciones, 	 arrendamientos	 y
enajenaciones de todo tipo de bienes, la
prestación	 de servicios de	 cualquier
naturaleza y la contratación	 de obra se
Ilevarán a cabo y se adjudicarán por medio
de	 licitaciones	 públicas	 mediante
convocatoria	 pública,	 para	 que se
presenten propuestas en sobre cerrado,
que será abierto públicamente, a fin de
asegurar al Gobierno del Estado y a los
municipios,	 las	 mejores	 condiciones
disponibles	 en	 cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demás
circunstancias pertinentes.

Las licitaciones	 a que hace referencia el
párrafo anterior	 serán idóneas para
asegurar dichas condiciones,	 y	 las leyes
establecerán	 las bases,	 procedimientos,
reglas, requisitos y demás elementos para
acreditar la	 ecoromia, eficacia,	 eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Estado y los
municipios.

El manejo	 de	 los	 recursos	 económicos
estar.ales y	 municipales se sujetará a las
bases de este artículo.

Todos los pagos que efectúe el Gobierno
se harán mediante orden escrita en la que
se expresará la partida del presupuesto a
cargo de la cual se hacen éstos.

El Órgano	 Superior	 de Fiscalización,	 la
Secretaría de la Contraloria del Estado y
las Contralorías de	 los Ayuntamientos,
vigilarán el cumplimiento de lo dispuesto
en este titulo, conforme a sus respectivas
competencias.

Para los efectos de las responsabilidades a
que alude este título, se considera como
servidor público	 a	 toda persona que
desemperie un empleo, cargo o comisión
en alguno de los poderes del Estado, en los
ayuntamientos de	 los municipios	 y
organismos	 auxiliares,	 así	 como los
titulares o	 quienes	 hagan sus	 veces	 en
empresas	 de participación estatal	 o
municipal,	 sociedades	 o	 asociaciones
asimiladas a	 éstas	 y	 en	 los	 fideicomisos
públicos. Por	 lo que toca a los demás
trabajadores del sector auxiliar, su calidad
de servidores públicos estará determinada
por los ordenamientos legales respectivos.
La Ley de	 Responsabilidades regulará
sujetos, procedimientos y sanciones en la
materia.

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MÉXICO

Artículo I.-	 Esta Ley es de interés público y tiene por
objeto regular las bases para la integración
y organización del territorio, la población,
el gobierno y la administración pública
municipales.

El municipio libre es la base de la división
territorial y de la organización política del
Estado, investido de personalidad jurídica
propia, integrado por una comunidad
establecida en un territorio, con un
gobierno autónomo en su régimen interior
y en la administración de su hacienda
pública, en términos del artículo 115 de la
Constitución Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Artículo 3.-	 Los municipios del Estado regularán su
funcionamiento de conformidad con lo que
establece esta Ley, los Bandos municipales,
reglamentos y demás disposiciones legales
aplicables.

Artículo 15.-	 Cada municipio será administrado por un
ayunr.amiento de elección popular directa y
no habrá ninguna autoridad intermedia
entre éste y el Gobierno del Estado.

Los integrantes de los ayuntamientos de
elección popular deberán cumplir con los
requisitos previstos por la ley, y no estar
impedidos para el desempeño de sus
cargos, de acuerdo con los articulos I 19 y
120 de la Constitución Politica del Estado
Libre y Soberano de México y se elegirán
conforme a los principios de mayoría
relativa y de representación proporcional,
con dominante mayoritario.

Artículo 16.-	 Los ayuntamientos se renovarán cada tres
años, iniciarán su periodo el 18 de agosto
del año de las elecciones municipales
ordinarias y lo concluirán el 17 de agosto
del año de las elecciones para su
renovación; y se integrarán por...

Artículo 17.-	 El día I de agosto de cada año, el
ayuntamiento se constituirá solemnemente
en cabildo público, a efecto de que el
presidente municipal informe por escriro
acerca del estado que guarda la
administración pública municipal y de las
labores realizadas durante el ejercicio.
Dicho informe se publicará en la Gaceta
Municipal

Artículo 18.-	 El día 17 de agosto del último año de la
gestión del ayuntamiento, en sesión
solemne de cabildo deberán comparecer
los ciudadanos que, en términos de ley,
resultaron electos para ocupar los cargos
de presidente municipal, síndico o síndicos
y regidores.
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frac. I

frac. II

Artículo 19.-

La sesión tendrá por objeto:

Que	 los	 miembros	 del	 ayuntamiento
entrante, rindan la protesta en terminos de
lo dispuesto	 por	 el artículo	 144	 de	 la
Constitución	 Política local.	 El	 presidente
municipal electo para el período siguiente
lo hará ante	 el representante	 designado
por el Ejecutivo del Estado y a su vez, hará
de inmediato	 lo	 propio	 con	 los	 demás
miembros del ayuntamiento electo;

Que los habitantes del rnunicipio conozcan
los lineamientos	 generales	 del	 plan	 y
programas	 de trabajo	 del	 ayuntamiento
entrante,	 que será presentado por	 el
presidente Municipal.

A las nueve horas del día 18 de agosto del
año en que se	 hayan efectuado	 las
elecciones municipales, 	 el	 ayuntamiento
saliente dará	 posesión	 de las oficinas
municipales	 a	 los	 miembros	 del
ayuntamiento entrante,	 que hubieren
rendido la protesta de ley, cuyo presidente
municipal	 hará la	 siguiente declaratoria
formal y solemne: "Queda legítimamente
instalado el	 Ayuntamiento del Municipio
de..., que	 deberá	 funcionar	 durante	 los
años de...".

A continuación	 se	 procederá	 a	 la
suscripción	 de	 las	 actas	 y	 demás
documentos	 relativos	 a	 la entrega-
recepción	 de	 la administración	 municipal,
con la partícipación de los miembros de los
ayuntarnientos y	 los	 titulares de	 sus
dependencias	 administrativas saiientes	 y

entrantes,	 designados al 	 efecto; la cual se
realizará	 siguiendo	 los	 lineamientos,
terminos, instructivos, formatos, cédulas y
demás	 documencaciOn	 que	 disponga	 el
Oriíáno Ouperior	 de	 Fiscalización	 del
Irala j t) nc Mexico pdra al C253, misnia que
teildrá	 eis	 ese acco, la	 intervenciou	 que
establezcan las leyes.	 La	 documenración
que se señala anteriormente deberá 	 sel-
L:.ononida en	 la primera	 seslón	 de	 cabildo
por los integrantes del ayuntamiento a los
cuales se les entregará copja de la misma.

El aytáltarniento	 salíente, a	 traves	 del
presidente	 municipal,	 presentat á	 al
ayulluarmento Cílt1-3/11.12., con una copra para
la Legislaturru un docurnento que contenga
sus	 observaciones,	 sugerencias	 y
noconaendariones	 me	 relación	 a
adminiscrackot y 	 goberno	 municipal.
iyuntarniento saliente realizará las acciones
nennsacivs	 eana dar cuimplimiente a 	 lo
dIspuesto en	 los artícuics, 19. y r 9	 de
nnesentn I ey

actos de protesta y toma de posesión, no
podrán impedir la celebración de éstos, en
cuyo caso el presidente entrante realizará
tales actos ante el presidente o cualquier
otro miembro del ayuntamiento saliente; o
en ausencia de éstos, ante el representante
designado por el Ejecutivo del Estado.

Cuando	 uno	 o más	 miembros	 del
ayuntamiento entrante no se presenten a
rendir su protesta de ley sin justa causa, el
presidente municipal o el representante del
Ejecutivo	 exhortarán	 a	 los	 miembros
propietarios	 que fueron	 electos para
dichos cargos, a que se presenten en un
término rnáximo	 de	 tres	 días;	 de	 no
concurrir éstos en ese plazo, se Ilamará a
los	 suplentes, para sustituirlos	 en forrna
definitiva.

Tratándose de regidores de representación
proporcional, si	 no	 se	 presentan	 el
propietario y el	 suplente	 en el plazo
indicado	 en el párrafo anterior,	 la
exhortación	 se	 extenderá en orden
descendente a los siguientes regidores de
la planilla respectiva.

Artículo 21.-	 Si el día de	 la toma	 de protesta	 no	 se
integra el ayuntamíento con la mayoría de
sus	 miembros,	 el Ejecutivo del	 Estado
proveerá lo necesario para	 su	 instalación
en un plazo no mayor de tres días; de no
ser	 esto posible,	 la Legislatura	 local, o	 la
Diputación	 Permanente,	 designará,	 a
propuesta	 del Ejecutivo,	 a	 los	 miembros
ausentes	 o faltantes	 necesarlos para
integrar el	 ayuntamiento. Efltre ranto,	 el
Gobernador del Estado dictará las medidas
conducentes para guardar la tranewlidad y

el orden	 público	 en	 el	 municipio; y	 da
estimarlo	 neresario,	 deságnara	 unn junta
ronnicipal	 que	 se	 elotalgue
administración	 del municipio,	 hasta	 en
tanto se nonabre a los nue y os miembros
del ayuntamiento.

Articulo 22.-	 Cuando	 despues	 de	 instaiado	 un
ayuntamiento no hubiere número suficiente
de miembros para formar mayoría legah el
presidente	 municipal	 o	 el	 que haga	 las
funciones	 del	 mismo,	 lo	 hará	 del
conocimiento del Ejecutivo del Estado para
que proponga a la Legislatura Ihcal o a	 la
Diputacien	 Permanente,	 la	 designación	 de
los n y embros sustItutos

Artículo 23.-	 Cuando no	 veohunen	 use c'eLlareu
nulas las cecciones de algun nyuntanaiento,
ci CobeEntdot	 ,

ca la Dipulau,u , Prum
la	 designacion	 Ut, 	nne:
pi	 u_LLI	 a.L n

Ry .,01t3111iCr ten electá
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Artículo 24.-	 En caso de	 declararse desaparecido 	 un
ayuntamiento, o	 de	 ausencia	 o falta
absoluta de la mayoría 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 propondrá a la	 Legislatura la
designación, de entre los vecinos, de un
consejo municipal que concluirá el período
respectivo.

	

Artículo 25.-	 Los ayuntarnientos provisionales, las juntas
y consejos municipales, se instalarán con las
formalidades y procedimientos previstos en
esta Ley y tendrán las atribuciones que la
ley le confiere	 a	 los	 ayuntamientos

•	 constitucionales de elección popular.

	

Artículo 3 I.-	 Son atribuciones de los ayuntamiento

	

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

	

frac. XV	 Aprobar en sesión de cabildo	 los
movimientos registrados	 en	 el libro
especial de bienes muebles e inmuebles;

	

frac. XVI	 Acordar el destino o uso de los bienes
inmuebles municipales;

	

frac. XVII	 Nombrar	 y remover	 al	 secretario,
tesorero,	 titulares	 de	 las	 unidades
administrativas	 y	 de los	 organismos
auxiliares,	 a propuesta	 del	 presidente
municipal; para	 la	 designación	 de estos
servidores públicos se preferirá en igualdad
de circunstancias	 a	 los	 ciudadanos	 del
Estado vecinos del municipio;

frac. XVIII	 Administrar su	 hacienda en términos de
ley, y controlar a través del presidente y
sindico la	 aplicación	 del	 presupuesto de
egresos del municipio;

	

frac. XIX	 Aprobar su presupuesto de egresos, en
base a los ingresos presupuestados para el
ejercicio que corresponda y establecer las
medidas apropiadas	 para su	 correcta
aplicación.

Los Ayuntamientos al aprobar su
presupuesto de egresos, deberán señalar la
remuneración	 de	 todo	 tipo	 que
corresponda a	 un	 empleo,	 cargo o
comisión	 de	 cualquier	 naturaleza,
determinada conforme a	 principios de
racionalidad,	 austeridad,	 disciplina
financiera,	 equidad, legalidad,	 igualdad y
transparencia, sujetándose a lo dispuesto
por el Código	 Financiero	 y demás
disposiciones legales aplicables.
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Las	 remuneraciones	 de	 todo	 tipo	 del
Presidente Municipal, Síndicos, Regidores y
servidores públicos en general, incluyendo
mandos	 medios	 y	 superiores de la
administración	 municipal,	 serán

determinadas	 anualmente	 en	 el
presupuesto de egresos correspondiente y
se sujetarán	 a	 los	 lineamientos legales
establecidos	 para	 todos	 los	 servidores
públicos municipales.

Artículo 33.-	 Los ayuntamientos necesitan autorización
de	 la	 Legislatura	 o	 la	 Diputación
permanente en su caso para:

frac. I
	

Enajenar	 los	 bienes	 inmuebles	 del
municipio, o en cualquier acto o contrato
que implique la transmisión de la propiedad
de los mismos:

frac. Itt
	

Contratar créditos cuando los plazos de
amortización	 rebasen	 el	 termino de la
gestión municipal, en términos de la Ley de
Deuda Pública	 Municipal	 del	 Estado	 de
México;

Artículo 40.-	 Los miembros del ayuntamiento necesitan
licencia	 del	 mismo,	 para	 separarse
temporal o definitivamente del ejercicio de
sus funciones.

Las	 faltas	 de	 los	 integrantes	 del
ayuntamiento	 podrán	 ser temporales o
definitivas, siendo las primeras aquéllas que
no	 excedan	 de	 quince días. o	 que
excediendo este plazo, sean debido a causa
justificada.

Artículo 41.-	 Las	 faltas	 temporales	 del	 presidente
municipal que no excedan de quince días,
las cubrirá el secretario del Ayuntamiento,
como encargado del 	 despacho; las	 que
excedan de este plazo y hasta por 100 días
serán cubiertas por el integrante del propio
ayuntamiento	 que se designe por acuerdo
de	 cabildo a	 propuesta	 del	 presidente
municipal, quien fungirá como presidente
municipal por ministerio de ley

Las faltas de los regidores no se cubrirán,
cuando no excedan de quince días y haya el
número suficiente de miembros que marca
la ley para que los actos del ayuntamiento
tengan	 validez;	 cuando	 no	 haya	 ese
número,	 o las faltas	 excedieran el plazo
indicado, se Ilamará al suplente respectivo.

Para	 cubrir	 las	 faltas definitivas de	 los
miembros	 de	 los	 ayuntamientos, serán
Ilamados	 los	 suplentes	 respectivos. Si
faltase también	 el	 suplente para cubrir la
vacante que corresponda, la Legislatura, a
propuesta del	 Ejecutivo, designará	 los
SUStitUtOS.

Artículo 48.-	 El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

CÁflC cm.
3 I I 00 EI U a P ar•



GACE -raPágina 8	 4 de rnarzo de 2009

frac. VI
	

Proponer	 al	 ayuntamiento	 los
nombramientos de secretario, tesorero y
titulares de las dependencias y organismos
auxiliares de	 la administración pública
municipal;

frac. XI
	

Supervisar	 la	 administración,	 registro,
control,	 USO,	 manten imiento
conservación adecuados a los bienes del
municipio.

Artículo 52.-	 Los sindicos municipales tendrán a su cargo
la procuración y defensa de los derechos e
intereses del municipio, en especial los de
carácter patrimonial	 y	 la función	 de
contraloría	 interna,	 la	 que, en	 su caso,
ejercerán conjuntamente con el órgano de
control y	 evaluación	 que al efecto
establezcan los ayuntamientos.

Artículo 53.-	 Los síndicos	 tend rán	 las	 siguientes
atribuciones:

frac. VI
	

Hacer que oportunamente se remitan al
Órgano Superior de	 Fiscalización	 del
Estado	 de	 México	 las	 cuentas de	 la
tesorería municipal	 y	 remitir	 copia	 del
resumen financiero	 a	 los	 miembros	 del
ayuntamiento;

frac. VII
	

Intervenir en la formulación del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del municipio, haciendo que se
inscriban en el libro especial, con expresión
de sus valores y de todas las características
de identificación, así como el uso y destino
de los mismos;

frac. IX	 Inscribir los bienes inmuebles municipales
en el Registro Público de la Propiedad, para
iniciar	 los	 trámites	 correspondientes
tendrá	 un	 plazo de	 ciento veinte días
hábiles contados a partir de aquel en que
concluyó el proceso de regularización.

Ar-tículo 86.-	 Para el	 ejercicio de sus	 atribuciones	 y
responsabilidades	 ejecutivas,	 el
ayuntamiento	 se	 auxiliará	 con	 las
dependencias	 y	 entidades	 de	 la
administración	 pública	 municipal,	 que	 en
cada caso acuerde el cabildo a propuesta
del presidente	 municipal,	 las que	 estarán
subordinadas a este servidor público.

Artículo 87.-	 Para el despacho, estudio y planeación de
los diversos asuntos de la administración
municipal, el ayuntamiento contará por lo
menos con las siguientes dependencias:

frac. 1	 La secretaría del ayuntamiento;

frac. II	 La tesorería municipal.

Artículo 91.-	 Son atribuciones	 del	 secretario	 del
ayuntamiento las siguientes:

frac. I
	

Asistir a las sesiones del ayuntamiento y
levantar las actas correspondientes;

frac. IV
	

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

frac. V
	

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

frac. VI	 Tener a su cargo el archivo general dei
ayuntamiento;

frac. Xl	 Elaborar con la intervención del sínclico el
inventario general de bienes muebles 	 e
inmuebles	 municipales, así como	 la
integración	 del sistema de información
inmobiliaria, que contemple los bienes del
dominio público y privado, en 	 término
que no exceda de un año contado a partir
de la instalación del ayuntamiento 	 y
presentado al cabildo para su conocimiento
y opinión.

En el caso de que el ayuntamiento adquiera
por cualquier concepto bienes muebles o
inmuebles durante su ejercicio, deberá
realizar la	 actualización del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles
y del sistema de información inmobiliaria
en un plazo de ciento veinte días hábiles a
partir de su adquisición y presentar un
informe trimestral al cabildo	 para	 su
conocimiento y opinión.

Artículo 93.-	 La tesorería municipal es el órgano
encargado	 de la recaudación	 de los
ingresos municipales y responsable de
realizar las erogaciones que	 haga	 el
ayuntamiento.

Artículo 94.-	 El tesorero municipal, al tomar posesión de
su cargo, recibirá la hacienda pública de
acuerdo con las previsiones a	 que	 se
refiere el artículo 19 de esta Ley y remitirá
un ejemplar de dicha documentación	 al
ayuntamiento, al Órgano Superior de
Fiscalización	 del Estado de México y	 al
archivo de la tesorería.

Artículo 95.-	 Son atribuciones del tesorero municipal:

frac. I
	

Administrar la hacienda pública municipal,
de conformidad con las disposiciones
legales aplicables:

frac. IV
	

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

frac. V
	

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

frac. XIII
	

Elaborar y mantener actualizado el padrón
de contribuyentes;
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frac. XIV
	

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 Órgano
Superior	 de	 Fiscalización	 del Estado	 de

México;

frac. XVII	 Contestar oportunamente los pliegos de
observaciones y responsabilidad que haga
el órgano Superior	 de	 Fiscalización	 del
Estado	 de	 México,	 informando	 al
ayuntamiento;

El presupuesto de egresos deberá contener
las previsiones de gasto público que habrán
de realizar los municipios.

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

Artículo I 04.-	 La inspección	 de	 la hacienda pública
municipal	 compete al ayuntamiento	 por
conducto	 del	 síndico, sin	 perjuicio	 del
ejercicio	 de	 las funciones de	 control
interno	 que	 en	 su	 caso	 realicen
directamente	 los órganos de	 control y
evaluación en los términos de esta Ley.

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

Artículo 110.-	 Las funciones	 de	 contraloria interna
estarán a cargo del órgano que establezca
el ayuntamiento.

Artículo I I I.-	 La contraloría municipal tendrá un titular
denominado	 contralor,	 quien	 será
designado por el ayuntamiento a propuesta
del presidente municipal.

Artículo 112.-	 El órgano de contraloría interna municipal,
tendrá a su cargo las siguientes funciones:

frac. III	 Aplicar las normas y criterios en materia
•de control y evaluación;

frac. IV	 Asesorar a los órganos de control interno
de los organismos auxiliares y fideicomisos
de la administración pública municipal;

frac. VIII	 Coordinarse con el Órgano Superior de
Fiscalización del Estado de México y con la
Secretaría de	 la Contraloría del Estado
para el cumplimiento de sus funciones;

frac. XII	 Participar en la entrega-recepción de las
unidades	 administrativas	 de	 las

dependencias,	 organismos auxiliares
fideicomisos del municipio;

frac. XV	 Par-ticipar en la elaboración y actualización
del inventario	 general	 de los bienes
muebles	 e	 inmuebles	 propiedad	 del
municipio, que expresará las características
de identificación y destino de los mismos.

Artículo 168.-	 Son servidores	 públicos	 municipales,	 los
integrantes del ayuntamiento, los titulares
de las diferentes	 dependencias de	 la
administración	 pública municipal	 y todos
aquéllos que desemperien un empleo, cargo
o comisión en la misma. Dichos servidores
públicos	 municipales	 serán responsables
por los delitos y faltas administrativas que
cometan durante su encargo.

Artículo 170.-	 Por	 las	 infracciones	 administrativas
cometidas a esta Ley, Bando y reglamentos
municipales,	 los	 servidores	 públicos
municipales incurrirán en responsabifidades
en términos de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Públicos del 	 Estado y
Municipios.

LEY DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
DEL ESTADO DE MÉXICO

Artículo 7.-	 A falta de disposición expresa en esta Ley,
se aplicará en forma supletoria, el Código
Financiero	 del Estado	 de	 México y
Municipios, el	 Código Administrativo	 del
Estado de México, la Ley de Planeación del
Estado	 de	 México,	 la	 Ley	 de
Responsabilidades	 de	 los	 Servidores
Públicos	 del	 Estado	 de	 México y
Municipios, el Código de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y los
Principios Generales de Derecho.

Artículo 8.-	 El Órgano Superior tendrá las siguientes
atribuciones:

frac. XI	 Establecer	 los lineamientos,	 criterios,
procedimientos, métodos y sistemas para
las acciones	 de control	 y	 evaluación,
necesarias para la	 fiscalización de	 las
cuentas	 públicas	 y	 los	 informes
trimestrales;

frac. XIX	 Requerir	 a	 las entidades	 fiscalizables la
información,	 documentación	 o apoyo
necesarios	 para el	 cumplimiento de	 sus
atribuciones;

frac. XXXIII	 Ejercer las demás que expresamente señale
la Constitución Política 	 del	 Estado, la
presente	 Ley, el	 Reglamento y	 las
disposiciones aplicables.

Artículo 24.-
	

Sin perjuicio del ejercicio directo por parte
del Auditor Superior, el Auditor Especial
de Cumplimiento Financiero, 	 tendrá	 las
facultades siguientes:

Artículo 100.-

Artículo 103.-
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frac. VIII
	

Asesorar a las entidades fiscalizables en la
entrega recepción de las administraciones y
vigilar el	 debido	 cumplimiento	 de	 las
mismas;

frac. X	 Las demás	 que le	 señale	 esta	 Ley,	 el
Reglamento	 y	 las	 disposiciones	 legales y
administrativas aplicables.

	

Artículo 33.-	 La Secretaría	 de	 Finanzas,	 Planeación y
Administración	 y	 las	 Tesorerías
Municipales,	 en	 el	 ámbito	 de	 sus
respectivas	 atribuciones,	 expedirán	 las
bases y normas de carácter administrativo
para la baja de documentos justificativos y
comprobatorios para efecto de guarda o
custodia de	 los que deban	 conservarse,
microfilmarse	 o	 procesarse
electrónicamente, 	 sujetándose	 a	 las
disposiciones	 legales establecidas	 en la
materia.

Los microfilms	 y	 los archivos guardados
mediante procesamiento electrónico a que
se refiere el	 párrafo	 anterior, tendrán	 el
valor que,	 en su	 caso, establezcan	 las
disposiciones	 legales	 aplicables	 a	 las
operaciones en que aquellos se apliquen.

	

Artículo 43.-	 Las auditorías, visitas e inspecciones que se
efectúen en los térrninos de este título, se
practicarán por el personal expresamente
comisionado por el Órgano Superior, que
estará formado por servidores	 públicos
adscritos al Órgano o por profesionistas
independienres y auditores externos.

	

Artículo 44.-	 Las personas a que se refiere el artículo
anterior,	 tendránel	 carácter	 de
representantes del Órgano Superior en lo
concerniente a la comisión conferida. Para
tal efecto, deberán presentar previamente
el oficio	 de comisión	 respectivo e
identificarse	 plenamente como	 personal
actuante del mismo.

	

Artículo 45.-	 Durante sus actuaciones, los comisionados
que hubieren intervenido en las revisiones,
deberán levantar acta circunstanciada, 	 en
presencia de dos testigos, en la que harán
constar los	 hechos	 u ornisiones	 que
hubieren	 encontrado.	 Las	 actas,
declaraciones, manifestaciones o hechos en
ellas contenidos, 	 harán prueba	 en	 los
términos de Ley.

	

Artículo 53.-	 Si del ejercicio de	 las atribuciones	 de
fiscalización	 del	 Organo	 Superior,	 se
observa o	 determina alguna	 irregularidad
que implique	 dano	 a la hacienda	 pública
estatal o municinai	 o al	 oatrimonio de las

-e	 mir-Har .Jna

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

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERV1DORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE MÉXICO

Y MLINICIPIOS

Artículo 1.-	 Esta Ley tiene por objeto reglamentar el
Titulo Séptimo de la Constitución Política
del Estado Libre y Soberano de Méx:co, en
materia de:

frac. 1	 Los sujetos	 de responsabilidades en	 el
servicio público estatal y municipal:

frac. 11	 Las obligaciones en dicho servicio público;

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

frac. IV	 Las autoridades	 competentes y los
procedimientos para aplicar las sanciones;

frac. V	 Las autoridades	 competentes y los
procedimientos	 para	 declarar	 la
procedencia del enjuiciarniento penal de los
servidores	 públicos	 que gozan de fuero
constitucional;

frac. VI	 El registro patrimonial de 	 los servidores
públicos.

Artículo 2.-	 Son sujetos de esta Ley, toda persona que
desempeñe un empleo, cargo o comisión,
de cualquier naturaleza en la administración
pública	 estatal o	 municipal, en sus
Organismos	 Auxiliares y	 Fideicomisos
Públicos	 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 económicos estatales,
municipales, concertados o convenidos por
el Estado con la	 Federación o con sus
Municipios: y aquellas que en los términos
del artículo 73 de esta Ley, se beneficien
con	 adquisiciones,	 enajenaciones,
arrendarnlentos,	 mantenimientos	 y
construcción de obras públicas, así como
prestación	 de servicios relacionados, que
deriven	 de	 actos	 o contratos que	 se
realicen con cargo a dichos recursos.

Artículo 41.-	 Son	 sujetos	 de	 responsabilidad
administrativa disciplinar i a,	 lo¿ servidores
-3úblicos	 tecias ziouebs norsorar .1 nue cr,

,
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ser observadas en la prestación del servicio
público,	 independientemente	 de	 las
obligaciones especificas que correspondan
al empleo, cargo o comisión, todo servidor
público,	 sin	 perjuicio de sus	 derechos	 y
deberes laborales, 	 tendrá	 las	 siguientes
obligaciones de carácter general:

frac. III	 Abstenerse de causar daños y perjuicios a
la Hacienda Pública 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
Municipios,	 o	 de los concertados	 o
convenidos	 por	 el Estado	 con	 la
Federación, o sus Municipios;

frac. V	 Custodiar	 y	 cuidar la documentación 	 e
información que por razón de su empleo,
cargo o comisión, conserve bajo su cuidado
o a la	 cual	 tenga	 acceso,	 impidiendo	 o
evitando el uso, la sustracción, destrucción,
ocultamiento o	 inutilización	 indebidas	 de
aquéllas;

frac. X	 Abstenerse de ejercer las funciones de un
empleo, cargo	 o	 comisión	 después	 de
concluido	 el período para	 el cual se	 le
designó o de haber cesado, por cualquier
otra causa, en el ejercicio de sus funciones;

frac. XX	 Atender con diligencia las 	 instrucciones,
requerimientos y resoluciones que reciba
de la Secretaría de la Contraloria o del
órgano de control interno conforme a su
competencia;

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

frac. XXVII	 Proporcionar, en	 su caso,	 en	 tiempo	 y

forma ante las dependencias competentes,
la documentación	 comprobatoria de	 la
aplicación	 de	 recursos	 económicos
federales, estatales o municipales, asignados
a través de los programas respectivos.

Artículo 43.-	 Se	 incurre	 en	 responsabilidad
administrativa	 disciplinaria,	 por	 el

•	 incumplimiento	 de cualesquiera de	 las
obligaciones	 a que se refiere el articulo
anterior, dando lugar a la instrucción 	 del
procedimiento	 administrativo	 ante	 los
órganos disciplinarios y a la aplicación 	 de
las sanciones que en esta Ley se consignan,
atendiendo a la naturaleza de la obligación
que se transgreda.

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

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

Artículo 49.-	 Las	 sanciones	 por	 responsabilidad
administrativa disciplinaria consistirán en:

frac. I
	

Amonestación;

frac. II
	

Suspensión del empleo, cargo o comis4ón;

frac. III
	

Destitución del empleo, cargo o comisión;

frac. IV
	

Sanción económica:

frac. V
	

Inhabilitación	 temporal para	 desempeñar
empleos,	 cargos	 o	 comisiones	 en el
servicio público.

Cuando la inhabilitación se imponga como
consecuencia de un acto	 u omisión que
implique lucro al servidor público o cause
daños	 y	 perjuicios	 a la administración
pública,	 será	 de uno	 en	 chez años,	 si el
monto de aquéllos no excede de quinientas
veces el salario mínimo mensual vigente en
la capital del Estado y de diez a veinte años
si excede de dicho limite.

Para que uaa persona que hubiere sido
inhabilitada en los términos de Ley, pueda
volver a desempeñar un empleo, cargo o
comisión	 en	 el servicio	 público una vez
transcurrido el plazo de	 la inhabilitación
impuesta, se requerirá que el Titular de la
Dependencia, Organismo Descentrallzado,
Empresa	 de	 Participación	 o	 Fideicomiso
Público	 de	 que	 se	 trate,	 solicite
autorización a la Secretaría.

La contravención a	 lo dispuesto	 por el
párrafo	 que	 antecede	 será	 causa de
responsabilidad administrativa 	 para el
Titular	 de	 la Dependencia,	 Organismo
Descentralizado, Empresa de Participación
o Fideicomiso Público en los términos de
esta	 Ley,	 quedando	 sin	 efecto el
nombramiento o contrato que en su caso
se haya realizado.

frac. VI	 Arresto hasta por 36 horas en los términos
de la Ley de Seguridad Pública del Estado.

Artículo 52.-	 La Secretaría	 y los	 órganos	 de	 control
interno	 de	 las	 dependencias,	 de los
organismos	 auxiliares	 y	 fideicomisos
públicos,	 serán	 competentes	 para
identificar,	 investigar y	 determinar las
responsabilidades	 de	 los	 servidores
públicos,	 así	 como para imponer las
sanciones disciplinarias a que se refiere el
artículo 49 de esta Ley.

Tratándose	 de presidentes	 municipales,
regidores y sindicos, la imposición de las
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sanciones a que se	 refiere este artículo,
corresponde a la Legislatura, y respecto a
los demás servidores públicos municipales,
su aplicación corresponde al presidente
municipal en términos del tercer párrafo
del artículo 47 de esta Ley.

Artículo 53.-	 Los servidores públicos deberán denunciar
por escrito al órgano de control interno de
su dependencia, organismo auxiliar 	 o
fideicomiso público, los hechos que a su
juicio	 impliquen	 incumplimiento	 de
obligaciones de los servidores públicos
sujetos a su dirección.

El órgano de control	 interno	 de
dependencias,	 organismo	 auxiliar	 o
fideicomiso público, determinará si existe o
no	 responsabilidad	 administrativa,	 e
impondrá las sanciones	 correspondientes
en su caso.

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

Tratándose de denuncias en contra de los
servidores de los Poderes Legislativo 	 y
Judicial, o de los municipios, las mismas se
presentarán ante sus respectivos órganos
competentes	 para	 determinar	 la
responsabilidad e imponer la sanción que
proceda.

Artículo 54.-	 La Secretaria	 aplicará las sanciones
correspondientes a	 los	 titulares y a	 los
servidores públicos adscritos a los órganos
de control interno	 de	 las dependencias,
organismos auxiliares y fideicomisos en su
caso,	 cuando éstos	 incurran	 en actos	 u
omisiones que	 impliquen responsabilidad
admin istrativa.

LEY ORGÁNICA DEL PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE MÉXICO

Artículo 94.-	 Para	 el ejercicio de	 sus funciones,	 la
Legislatura contará con	 las dependencias
siguientes:

frac. I
	

Órgano Superior de	 Fiscalización	 del
Estado de México:

Artículo 95.-	 Para	 el	 control, fiscalización, revisión	 y
calificación del ingreso y del gasto público
de los	 Poderes	 del	 Estado,	 Organismos
Autónomos, Organismos Auxiliares	 y
demás	 entes	 públicos que manejen
recursos del Estado	 yMunicipios,	 la
Legislatura dispondrá del Órgano Superior
de Eiscalización, cuya organización	 y
funcionamiento se regirá por lo dispuesto
en la Ley de	 Fiscalización Superior 	 del
Estado de México y el reglamento interior.

LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PÚBLICOS
DESCENTRALIZADOS DE ASISTENC1A SOCIAL DE

CARÁCTER MUNICIPAL DENOMINADOS
"SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA"

Artículo II.-	 Serán	 Órganos	 Superiores	 de	 los
Organismos:

frac. I
	

La Junta de Gobierno:

frac. II
	

La Presidencia: y

frac. III
	

La Dirección.

Artículo 12.-	 El Órgano Superior de los Organismos será
la Junta de Gobierno, la cual se integrará con
un Presidente, un Secretario, un Tesorero y
dos Vocales. Recayendo la Presidencia en la
persona	 que al efecto nombre el	 C.
Presidente	 Municipal.	 Lo	 mismo	 el
Secretario, que en	 todo	 caso	 será	 el
Director, el Tesorero será la persona que
designe	 el	 Presidente	 de	 la Junta	 de
Gobierno y los	 vocales	 serán	 dos
funcionarios	 Municipales,	 cuya actividad se
encuentre más relacionada con los objetivos
de los organismos.

Artículo I3Bis-E.- La Presidencia tendrá las atribuciones 	 y
obligaciones siguientes:

frac. IX	 Proponer a	 la Junta de	 Gobierno	 los
nombramientos y remociones del personal
del Organismo.

Artículo 14.-	 Corresponde a la Dirección:

frac. III
	

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

Artículo 15.-	 El Tesorero será responsable del manejo de
presupuesto del Sistema Municipal, lo cual
hará	 en coordinación con el	 Director,
debiendo informar los estados financieros
mensualmente a la Junta de Gobierno o
cuando ésta y la Presidencia lo soliciten.

LEY DEL AGUA DEL ESTADO DE MÉXICO

Artículo	 Las disposiciones de esta ley son de orden
público	 e interés	 social y	 regulan	 las
siguientes materias:

frac. III
	

La organización y atribuciones de 	 las
autoridades estatales y municipales en	 la
administración del	 agua de	 jurisdicción
estatal y la coordinación respectiva con los
sectores de usuarios;

frac. V
	

Las	 atribuciones	 del	 Estado,	 los
ayuntamientos y de los organismos en la
prestación de los servicios de suministro
de agua potable, drenaje y tratamiento de
aguas, asi como la coordinación respectiva
con los sectores de usuarios;
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frac. VII	 La recaudación de las	 contribuciones
establecidas en	 esta ley y demás
disposiciones fiscales aplicables.

Artículo 18.-	 Los servicios públicos de	 suministro	 de
agua	 potable, drenaje y tratamiento	 de
aguas	 residuales, en	 los términos	 de	 la
presente ley, estarán	 a	 cargo de	 los
ayuntamientos, quienes podrán ejercerlos
por medio de cualquiera de las siguientes
dependencias y entidades:

frac. 1	 Dependencias municipales:

frac. 11	 Organismos descentralizados municipales o
intermunicipales;

frac. III	 La Comisión: y

frac. IV	 Los sectores social y privado.

Artículo 23.-	 Los	 ayuntamientos	 a través de	 los
organismos prestadores de los servicios,
deberán contar con los registros contables
que identifiquen los	 ingresos y egresos
derivados de las acciones y objetos a que
alude el artículo 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
fracción IV del artículo 18, deberán remitir
la	 información	 y	 documentación
correspondiente a la tesorería municipal,
para	 su integración en los reportes
mensuales de la cuenta pública municipal.

Los	 organismos	 prestadores deberán
publicar anualmente	 en la "Gaceta	 del
Gobierno" el balance	 de sus estados
financieros.

Artículo 28.-	 Los	 ayuntamientos podrán constituir
organismos descentralizados municipales o
intermunicipales,	 quienes tendrán	 las
funciones que les otorgue la presente ley y
demás disposiciones aplicables.

Los organismos públicos descentralizados
tendrán personalidad jurídica y patrimonio
propios, así como autonomía técnica y
administrativa en el	 manejo de	 sus
recursos, pudiendo ejercer los actos de
autoridad que específicamente les señala la
presente ley. Su domicilio se ubicará en la
cabecera municipal, independientemente de
que para el desarrollo de sus atribuciones
establezcan delegaciones	 en donde	 se
requiera.

Artículo 29.-	 En los términos que establezca el acuerdo
del cabildo que solicite a la Legislatura del
Estado la constitución	 de organismos
públícos descentrafizados	 munícipales o
intermunicipales, 	 se	 precisará	 como

quedarán integrados, debiéndose observar
las disposiciones del presente capítulo.

Artículo 30.-	 La administración	 de	 los	 organismos
descentralizados municipales esr.ará a cargo
de:

frac. 1
	

Un consejo directivo;

frac. 11
	

Un director general; y

frac. III
	

Un comisario.

Artículo 31.-
	 El consejo directivo del organismo estará

integrado de la siguiente forma:

frac. I
	

Un presidente que será designado por el
presidente municipal:

frac, II
	

Un representante del ayuntamiento;

frac. III
	

Un representante de la Comisión; y

frac. IV
	

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

El presidente y los representantes a que se
refieren las fracciones 11 y III del presente
artículo, tendrán un suplente.

Los integrantes	 del	 consejo	 directivo,
tendrán derecho	 a voz	 y	 voto	 en	 las
sesiones	 de ese	 cuerpo	 colegiado.	 En
aquellos casos en que así se requiera, por
la complejidad del organismo prestador de
los servicios, se podrán aumentar hasta en
otro tanto	 el	 número de consejeros,
respetando la proporcionalidad entre los
representantes de los organismos públicos
y los de los diversos sectores de usuarios.

Artículo 33.-	 El director general será designado por el
consejo directivo y tendrá las atribuciones
que le	 confiera el	 reglamento	 de	 la
resente	 ley, así como	 el	 acuerdo	 del

cabildo respectivo.

Para ocupar el cargo de director general,
se requerirá tener experiencia mínima de 3
años en mandos medios o superiores de la
administración de estos servicios.

Artículo 34.-	 El control y vigilancia de cada organismo
descentralizado recaerá	 en	 el	 comisario,
quien	 asistirá a	 todas	 las	 sesiones	 del
consejo directivo, con voz pero sin voto. El
síndico	 municipal	 que	 designe	 el
ayuntamiento, ejercerá	 la	 función	 de
comisario,	 con	 las	 facultades	 que
expresamente le otorgue el reglamento de
la presente ley.

Artículo 36.-	 Los ayuntamientos, previo convenío entre
ellos, y escuchando la opinión del Ejecutivo
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del Estado, a través de la Comisión, podrán
solicitar autorización de la Legislatura del
Estado para coordinarse en la prestación
de los servicios de suministro de agua
potable, drenaje y	 tratamiento de aguas
residuales, por conducto de un organismo
descentralizado intermunicipal.

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PÚBLICO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO

COPITSIÓNOEL AGUA DEL ESTADO DE MÉXICO

	

Articulo I.-	 Se crea la Comisión del Agua del Estado de
México,	 como	 Organismo	 Público
Descentralizado, con personalidad jurídica
y patrimonio propios.

	

Artículo 3.-	 La comisión del Agua del Estado de
México, tendrá las siguientes atribuciones,
dentro del ámbito de su competencia:

	

frac. XV	 Promover	 y apoyar la creación y
consolidación de	 organismos públicos
descentralizados de carácter	 municipal,
para la prestación de los servicios de agua
para consurno humano, industrial y de
servicios; drenaje y tratamiento de aguas
residuales;

LEY DEL TRABAJO
DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO Y

MUNICIPIOS

	

Artículo 49.-	 Los nombramientos de los	 servidores
públicos deberán contener:

frac. I	 Nombre completo del servidor público;

frac. II	 Cargo para el que es designado, fecha de
inicic de	 sus servicios	 y	 lugar de
adscripción;

	

frac. III	 Carácter del nombramiento, ya	 sea de
servidores	 públicos generales 	 o de
confianza,	 así como la temporalidad del
mismo;

	

frac. IV	 Remuneración correspondiente al puesto:

frac. V	 Partida presupuestal a la que 	 deberá
cargarse la remuneración; y

	(rac. VI	 Firma del servidor públIco autorizado para
emitir el	 nombramiento,	 así	 corno el
fundamento legal de esa atribución.

	

Artículo 50.-	 El nombramiento	 aceptado	 obliga al
servidor público a cumplir con los deberes
inherenres	 al puesto especificado en el
mismo y	 a	 las consecuencias	 que sean
conforme a la ley, al uso y a la buena fe.

Iguales consecuencias se generarán para
todos los	 servidores públicos,	 cuando la
relación de trabajo se formalice mediante
un contrato o por encontrarse en lista de
raya.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE

MÉXICO

	

Artículo I.-	 La presente Ley es reglamentaria de los
párrafos segundo y tercero del artículo 5°
de la Constitución Política del Estado Libre
y Soberano de México y tiene por objeto,
tutelar y	 garantizar, a toda persona, 	 el
ejercicio del	 derecho de	 acceso a	 la
información pública y proteger los datos
personales que se encuentren en posesión
de los Sujetos Obligados.

	

Articulo 7.-	 Son sujetos obligados:

	

frac. IV
	

Los Ayuntamientos y las dependencias y
entidades	 de	 la administración	 pública
municipal:

(rac. V
	

Los Órganos Autónomos.

	

Artículo 8.-	 Los responsables y quienes intervengan en
el procesamiento de datos de información
reservada y confidencial están obligados a
guardar e/ secreto y sigilo correspondiente,
conservando	 la	 confidencialidad	 aún
después de su	 función como	 servidor
público.

LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E
HISTÓRICOS DEL ESTADO DE MÉXICO

	

Artículo I.-	 La presente Ley, es de Orden Público e
Interes Social y tiene por objeto normar y
regular la Administración de Documentos
Administrativos	 e Históricos	 de	 los
Poderes	 del	 Estado,	 Municipios	 y

Organismos Auxiliares. Se 	 entiende	 por
documento, cualquier objeto que pueda
dar constancia de un hecho.

	

Artículo 2.-	 Para los efectos de esta Ley, se entiende
por Administración de Documentos:

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

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

	

Artículo 4.-	 Todo documento que	 realicen	 los
servidores	 públicos, deberán depositarse
en	 los	 Archivos	 de	 trámite
correspondientes, en la forma y términos
prevenidos por esta Ley, y	 demás
disposiciones administrativas que se dicten
al respecto.
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Artículo 7.-	 En los casos de extravio, pérdida, robo o
destrucción de un documento, el servidor
público	 responsable	 de su	 custodia	 y

conservación,	 deberá	 proceder	 a	 su
recuperación o reconstitución, si ello fuere
posib4e,	 dando cuenta	 inmediata	 a	 su
superior jerárquico	 de	 dicho	 extravío,
pérdida, robo o destrucción.

En caso de	 robo,	 deberá	 denunciar
inmediacamente	 a	 las	 autoridades
competentes, para realizar la investigación.

Artículo 8.-	 Los	 documentos	 de	 contenido
administrativo de	 importancia,	 serán
conservados	 por	 20	 años,	 y	 si et
documento se vincula con las funciones de
2 o	 más	 sujetos	 públicos,	 deberá
transmitirse	 la	 información
correspondiente,	 para	 el	 efecto,	 del
proceso o vaciado en otros documentos.

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

Artículo 18.-	 El Archivo Municipal se integrará por todos
aquellos documentos que en cada trienio
se hubieren administrado,	 así	 como	 de
aquellos emitidos o que emitan el Poder
Ejecutivo o cualquier otra autoridad y los
particulares.

Artículo 19.-	 El Archivo	 Municipal	 estará	 bajo	 la
responsabilidad	 del	 Secretario	 del
Ayuntamiento	 y	 tendrá	 las	 siguientes
funciones:

Recibir la documentación, 	 procediendo a
su organización y resguardo.

Establecer una identificación, clasificación y
catalogación de documentos a fin de que se
proporcione el servicio de consulta con la
debida oportunidad y eficacia.

Establecerá nexos	 operativos con	 el
Archivo General del Poder Ejecutivo y el
Archivo Histórico del Estado, para efectos
de clasificación, catalogación y depuración
de documentos.

Se procurará utilizar técnicas especializadas
en	 archivonomía,	 reproducción	 y
conservación de documentos, cuando estos
contengan	 materias	 de	 interés
admi nistrativo	 general,	 histórico,
institucional,	 o bien,	 para	 efectos	 de
seguridad, sustitución	 de	 documentos	 o
ficilidad de consulta,

slatdeuroa nexcs de doo n or,dclud con
oxchlvo Cienerai del Poder 	 tar

Artículo 22.-	 El Sistema Estatal de Documentación, 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 investigación y
conservación de documentos históricos en
forma coordinada.

Artículo 25.-	 El encargado	 de	 la	 ejecución	 de	 las
atribuciones del	 Sistema	 Estatal	 de
Documentación	 será	 un	 Órgano
denominado	 "Comité	 Técnico	 de
Documentación", el cual se integrará de la
forma siguiente:

Secretario de Gobierno.

Secretario de Administración.

Secretario de	 Educación,	 Cultura	 y
Bienestar Social.

Un Representante del Poder Legislativo.

Un Representante del Poder Judicial.

El	 Di rector	 de	 Organización	 y
Documentación	 de	 la	 Secretaría	 de
Administración: y

Un Representante de los Ayuntamientos.

Artículo 37.-	 Queda fuera del	 comercio y por ende,
prohibida la enajenación a cualquier titulo,
de los documentos	 administrativos	 e
históricos	 que	 obren	 en	 los	 archivos	 y
unidades auxiliares del 	 Sistema Estatal de
Documentación señalados en esta Ley. Los
particulares que donen o a quienes se les
expropien dichos	 documentos, podrán
obtener copia certificada exenta de pago.

Artículo 38.-	 Ningún servidor público o particular, puede
adaptar,	 modificar,	 alterar	 o	 hacer
señalamientos, 	 en	 los	 documentos
administrativos	 e	 históricos,	 fuera	 de	 las
disposiciones legales o administrativas que
se dicten

Artículo 39.-	 Quienes enajenen y sustraigan documentos
administrativos, 	 sin	 autorización	 por
escrito de las autoridades facultadas para
ello, se les sancionará de acuerdo con esta
Ley,	 independientemente	 de	 ser
denunciadas	 ante	 las	 autoridades
competentes.

Artículo 40.-	 Aqueilas personas	 que	 en su	 manelo	 o
consulta mutilen, destruyan o extravien un
documento administrativo o histórico, de
igual	 manera se	 harán	 acreedores	 a	 ias
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este ordenamiento y demás disposiciones 	 de Electores expedirá la correspondiente credencial
legales o	 administrativas,
independientemente de la aplicación de la
Ley de Responsabilidad de los Servidores
Públicos del Estado y Municipios, se harán
acreedores, según la gravedad de la falta
cometida, a las siguientes sanciones:

Amonestación.

Suspensión temporal del empleo.

c)	 Cese del empleo.

	

Artículo 42.-	 Las infracciones	 a esta	 Ley y a las
determinaciones	 de	 las	 autoridades
competentes, cometidas por particulares,
se sancionarán con:

Multa de tres a quinientas veces el salario
mínimo vigente en la Capital del Estado, al
cometerse la infracción, según la gravedad
de la misma.

Suspensión al acceso	 de los archivos
abiertos al público.

CÓDIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y
PROCEDIMIENTOS ELECTOFtALES

Artículo 175.-

Los ciudadanos están 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.

	

2.	 Asimismo, los ciudadanos participarán en la
formación y actualización del Catálogo General de
Electores y del Padrón Electoral en los términos de
las normas reglamentarias correspondientes.

Artículo 176.-

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

	

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

Artículo 178.-

Con base en el catálogo general de electores, la
Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores
procederá a la formación del padrón electoral y, en
su caso, a la expedición de las credenciales para
votar.

Ar-tículo 179.-

Para la	 incorporación al padrón electoral se
requerirá solicitud individual en que consten firma,
huellas dactilares y fotografía del ciudadano, en los
términos del articulo 184 del presente Código.

	

2.	 Con base en la solicitud a que se refiere el párrafo
anterior, la Dirección Ejecutiva del Registro Federal

para votar.

Artículo I 80.-

Los ciudadanos tendrán la obligación de acudir a las
oficinas o módulos que determine el Instituto Federal
Electoral, a fin de solicitar y obtener su credencial
para votar con fotografía.

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

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

Al recibir	 su credencial	 para votar el ciudadano
deberá	 identificarse,	 preferentemente,	 con
documento de identidad expedido por autoridad, o a
satisfacción del funcionario electoral que realice la
entrega, de conformidad 	 con los procedimientos
acordados por la Comisión Nacional de Vigilancia. La
Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores
conservará 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 credencial
para votar, el Instituto, por los medios más expeditos
de que disponga, les formulará hasta tres avisos para
que procedan a recogerla. De persistir el
incumplimiento, se estará a lo dispuesto en el
articulo 199 de este Código.

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

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

Artículo 200.-

La credencial para votar deberá contener, cuando
menos, los siguientes datos del elector:

Entidad federativa, municipio y localidad	 que
corresponden al domicilio;

Sección electoral en donde deberá votar el
ciudadano;

c)	 Apellido	 paterno, apellido materno y nombre
completo;
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Domicilio:

Sexo;

Edad y año de registro;

Firma, huella digital y fotografia del elector;

Clave de registro; y

Clave Única del Registro de Población.

2.	 Además tendrá:

Espacios necesarios para marcar año y elección de
que se trate:

Firma impresa del secretario ejecutivo del Instituto
Federal Electoral;

Año de emisión; y

Año en el que expira su vigencia.

3.	 A más tardar el último dia de febrero del año en que
se celebren las elecciones,	 los ciudadanos cuya
credencial para votar con fotografía hubiera sido
extraviada, robada o sufrido deterioro grave,
deberán solicitar su reposición ante la oficina del
Registro Federal de Electores correspondiente a su
domicilio.

4.	 La credencial para votar tendrá una vigencia de 10
años, contados a partir del año de su emisión, a cuyo
término el ciudadano	 deberá solicitar una nueva
credencial.

CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO
Y MUNICIPIOS

Artículo 22.-	 Se considera domicilio fiscal de las personas
físicas y jurídicas colectivas:

frac. 1	 El lugar en que realicen actividades que
generen obligaciones fiscales.

frac. 11	 El lugar en que se realice el hecho generador
de la obligación fiscal, cuando las actividades
no se realicen en forma habitual.

frac. III	 El que señalen ante la autoridad fiscal.

Para	 efecto	 de	 cumplir	 obligaciones
municipales se deberá señalar un domicilio
dentro del territorio del municipio, y en el
caso de obligaciones de carácter estatal, un
domicilio dentro del territorio del Estado.

Se entenderá que se señala como domicilio
para oír y recibir notificaciones los estrados de
las oficinas de la dependencia pública
correspondiente cuando:

El contribuyente así lo señale de manera
expresa.

Se señale domicilio fuera del territorio
del Estado o Munícipio.

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

Exista oposición	 a	 la	 diligencia	 de
notificación.

El contribuyente	 desocupe	 el local
donde tenga	 su	 domicilio	 fiscal,	 sin

presentar el	 aviso de cambio	 de
domicilio ante la autoridad fiscal estdtal
o municipal	 correspondiente, después
de la notificación de la orden de visita o
del requerimiento	 de	 información,	 o
bien después	 de	 que	 se le hubiere
notificado un	 crédito fiscal	 y	 no	 se
pueda	 iniciar	 el	 procedimiento
administrativo de ejecución.

F) Cuando se señale domicilio inexistente
o falso.

Las notificaciones por estrados se harán
fijando	 durante	 quince	 días	 el
documento que se pretenda notificar en
un sitio abierto al público de las oficinas
de la	 autoridad	 que efectúe	 la
notificación.	 La	 autoridad	 dejará
constancia de	 ello	 en	 el expediente
respectivo. En	 estos	 casos,	 se	 tendrá
como fecha	 de	 notificación la	 del
decimosexto día siguiente a aquél en que
se hubiera fijado el documento

Artículo I 69.-	 Son autoridades en materia de Catastro:

frac. 111
	

El Director General 	 del Instituto	 de
Información	 e	 Investigación Geográfica,
Estadística	 y Catastral del Estado	 de
México;

frac. IV	 Los ayuntamientos o	 quienes legalmente
los representen.

Artículo 170.-	 Además de	 las	 atribuciones que	 otros
ordenamientos le confieran en materia de
información	 e	 investigación catastral,	 el
IGECEM tendrá las siguientes:

frac. 111	 Integrar, conservar y mantener actualizado
el padrón catastral del Estado.

Artículo I 71.-	 Además de las atribuciones	 que este
Código y	 otros	 ordenamientos	 les
confieran	 en	 materia	 catastral,	 los
ayuntarniencos	 tendrán	 las	 siguientes
facultades y obligaciones:

frac. IV
	

Realizar acciones en coordinación 	 con el
IGECEM	 para	 la	 consolidación,
conservación y	 buen	 funcionamiento	 del
catastro municipai.

frac. V
	

Proporcionar al	 IGECEM	 dentro	 de	 los
plazos que señale el LIGIECEM, este Título,
su reglamento, el Manual Catasrrai y demás
disposiciones aplicables	 en	 la materia.	 las

Efl
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propuestas,	 reportes,	 informes	 y
documentos,	 para integrar,	 conservar	 y
mantener	 actualizada	 la	 información
catastral del Estado.

Artículo 340.-	 Los	 objetos	 de	 la	 contabilidad
gubernamental son:

frac. 1	 Registrar contable y presupuestalmente los
ingresos y	 los	 egresos	 públicos, y	 las
operaciones financieras.

frac.11	 Informar sobre la aplicación de los fondos
plábiicos, para la evaluación de las acciones
de gobierno, la planeación y programación
de la	 gestión	 gubernamental	 y	 para	 la
integración de la cuenta pública.

Artículo 341.-	 Se entenderá por cuenta pública el informe
que rinda anualmente el Gobernador a la
Legislatura, respecto de los resultados y la
situación financiera del	 ejercicio	 fiscal
inmediato anterior, y tratándose de	 los
municipios	 el	 informe	 que rinda	 el
presidente municipal.

Articulo 342.	 EI registro contable y presupuestal de las
operaciones	 financieras,	 se	 realizará
conforrne al	 sistema y a	 las	 políticas	 de
registro que de común acuerdo establezcan
la Secretaría,	 las	 tesorerías	 y	 el	 Órgano
Superior de Fiscalización 	 del	 Estado	 de
México.

Artículo 343.-	 El siscema de contabildad debe diseñarse
sobre base acumulativa total y operarse en
forma	 que	 factlite la fiscalización de	 los
activos,	 pasivos,	 ingresos.	 egresos y,	 en
general, que posibilite medir la eficacia del
gasto público, y contener las medidas de
control	 interno	 que permitan	 verificar	 el
registro de la totalidad de las operaciones
financieras

El sisterna	 de	 contabilidad	 sobre	 base
acumulativa	 total	 se sustentará en	 los
principios de contabilidad gubernamental.

Artículo 344.-	 Las dependencias, entidades	 públicas	 y
unidades	 admnistrativas	 registrarán
contable	 y	 presupuestalmente 	 las
operaciones financieras que	 realicen,	 con
base en el sistema y políticas de registrc
establecidas en un piazo no mayor de cMco
días, en el caso de ics rnuniripios se hará
por la Tesorena.

Los	 coordinadores	 admInistrativos.
dslegados adminktratiVOS	 o equivakentes,
conlentamente	 con l os	 ritu!ares de	 las
• lnidades blecu r:Járát cle! 7áste 	 enso

uLehres ee las	 Denendenclas	 JaJ,

autorizado, y al solicitar la dictaminación o
adquisición	 de	 bienes	 y	 servicios
certificarán	 la	 suficiencia	 presupuestal
correspondiente,	 en	 terminos	 dei Libro
Décimo	 Tercero	 del	 Código
Administrativo del Estado de México.

Todo registro	 contable	 y	 presupuestal
debera	 estar	 soportado	 con	 los
documentos comprobatorios originales, los
que deberán	 permanecer	 en	 custodia y
conservación	 de	 las	 dependencias,
entidades	 públicas	 y	 unidades
administrativas que ejercieron el gasto, y a
disposición	 del	 órgano	 técnico	 de
fiscalización	 de.	 la	 Legislatura	 y	 de	 los
órganos	 de	 control interno,	 por	 un
termino de cinco años contados a partir
del ejercicio	 presupuestal	 siguiente al que
corresponda, en el caso de los municipios
se hara por la Tesorería.

Tratándose	 de	 documentos	 de	 carácter
histórico, se estará a lo dispuesto por la
legislación de la materia.

CÓDIGO PENAL DEL ESTADO DE MÉXICO

	

Artículo 1.-	 Este código	 apLcara en	 el	 Estado de
México, en	 los	 casos que	 sean de	 la
competencia de sus tribunales:

Por los delitos cuya ejecucion se inicie o
consume en ei territorio del estado,

	

11	 Por los delitos	 cuya	 ejecución	 se inicie
fuera del territorio	 del	 estado, si	 se
consuman dentro del mismo; y

	

III	 Por los delitos permanentes o continuados,
cuando un momento o acto cualquiera de
ejecución, se realice dentro del territorio
del estado.

En los	 casos	 comprendidos	 en	 las
fracciones II	 y	 III	 de este	 articulo,	 se
aplicará este código cuando el inculpado se
encuentre en el territorio del mismo o no
se haya ejercitado	 en su	 contra	 acción
penal en	 otra	 entidad federativa, cuyos
tribunales	 sean	 competentes,	 por
disposiciones análogas a las de este código,
para conocer del delito.

	

Articulo 3- 	Este código	 se	 aplicará	 a	 nacionales o
extranjeros que hayan cumplido 18 años de
edad. Respecto	 de	 los	 segundos,	 se
considerará	 lo	 pactado en	 los	 tratados
celebrados por	 la	 federación	 con otras
naciones y lo dispuesto en el derecno de
reciprocidad.	 Los	 menores	 de	 esta edad
quedan sujetos	 á ia legrs!áur-,1
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Artículo 7.-	 Los	 delitos	 pueden ser	 realizados	 por
acción y por omisión.

En	 los delitos	 de	 resultado material,
también será atribuible el resultado típico
producido al que ornita impedirlo, si tenía
el deber jurídico de evitarlo. En estos casos
se	 estimará	 que	 el	 resultado	 es
consecuencia de	 una	 conducta omisiva,
cuando se	 acredite	 que	 el que omite
impedirlo tenia	 el deber	 de actuar	 para
ello, derivado de la ley, de un contrato o
de su actuar precedente.

Artículo 22.-	 Son	 penas	 y medidas de seguridad que
pueden imponerse con	 arreglo a	 este
código, las siguientes:

A.	 Penas:
Prisión;

II	 Multa;
111	 Reparación del daño;
IV	 Trabajo en favor de la comunidad;
V	 Suspensión,	 destitución,	 inhabilitación o

privación del empleo, cargo o comisión:
VI	 Suspensión o privación de derechos;
VII	 Publicación especial de sentencia;
VIII	 Decomiso	 de	 bienes	 producto	 del

enriquecim¡ento ilicito; y

IX	 Decomiso de los instrumentos, objetos y
efectos det delito.

B.	 Medidas de seguridad:
1	 Confinamiento;
11	 Prohibición de ir a lugar determinado;
III	 Vigilancia de la autoridad:
IV	 Tratamiento de inimputables;
V	 Amonestación; y
VI	 Caución de no ofender.

Artículo 40.-	 La suspensión de funciones, inhabilitación,
destitución o privación de empleos, cargos
o comisiones, es de dos clases:

1.	 La	 que por	 ministerio de ley	 es
consecuencia necesaria de otra pena; y

La	 que	 se	 impone	 como	 pena
Independiente.

En	 el primer	 caso,	 la suspensión	 o la
inhabilitación comienzan y concluyen con la
pena de que	 son	 consecuencia,	 salvo
determinación de la ley.

En	 el segundo, la suspensión o la
inhabilitación se imponen con otra privativa
de	 libertad.	 Comenzarán al quedar
cumplida ésta. Si no van acompañadas de
prisión, se empezará a contar desde que
cause ejecutoria la sentencia.

Artículo 41.-	 La	 pena	 de	 prisión	 inhabilita	 para
desempeñar toda clase	 de funciones,
empleos y comisiones	 y suspende	 el

ejercicio de las funciones y empleos que
desemperie el	 inculpado,	 aunque se
suspendiere la ejecución de la misma.

Artículo 42.-	 La destitución se impondra siempre como
pena independiente cuando esté señalada
expresamente por la ley al delito, o éste
fuere cometido por el inculpado haciendo
uso de la autoridad, ocasión o medios que
le proporcionare	 la	 función, empleo o
comisión.

Artículo 134.-	 Al servidor público que sin causa justificada
abandone	 sus	 funciones	 sin	 haber
presentado su	 renuncia, o sin que	 se le
haya aceptado, o al que habiéndole sido
aceptada no entregue todo aquello	 que
haya sido objeto de su responsabilidad, a la
persona autorizada para recibirlo, siempre
1Ge se cause perjuicio a la buena mancha
de ia función a su cargo, se le impondrán
de uno a cuatro años de prisión, multa de
treinta a ciento cincuenta días de multa e
inhabilitación	 por	 veinte	 años	 para
desempeñar empleo, cargo 	 o comisión
públicos.

Artículo 156.-	 Comete el	 delito	 de falso testimorro, el
que:

1	 Interrogado por alguna autoridad pública o
fedatario en ejercicio de sus funciones o
con motivo de ella, faltare a la verdad.

Examinado por la autoridad ¡udicial corno
testigo. faltare a la verdad en relation con
el hecho de que se trata de averiguar ya
sea afirmando, negando u ocultando la
existencia	 de	 alguna circunstancia que
pueda servir de prueba sobre la verdad o
falsedad del hecho principal, o que aumente
o disminuya la gravedad.

La pena podrá ser de tres a quince años de
prisión y de quince a quinientos días multa,
para el testigo que fuere examinado en un
procedimiento penal, cuando al inculpado
se le haya impuesto una pena mayor de
tres años de prisión y el testimonio falso
haya servido de base para la condena.

III	 Soborne a un testigo, a un perito o a un
interprete para que produzca con falsedad
en juicio; o los obligue o comprometa a ella
en cualqurer forma; y

IV	 Siendo perito o	 interprete, afirmare una
falsedad, negare	 o	 callare la verdad, al
rendir un dictamen o hacer una traducción.

Al responsable	 de este delito	 se le
impondrán de dos a seis años de prisión y
de treinta a setecientos cincuenta dias de
multa.



Artículo 57.- Son documentos públicos aquellos cuya
formulación está encomendada por ley,
dentro de los limites de sus facultades, a
las personas dotadas de fe pública y los
expedidos por servidores públicos en el
ejercicio de sus funciones.

La calidad de los servidores públicos se
demuestra por existencia regular sobre
los documentos, de sellos, firmas u otros
signos exteriores, que en su caso,
prevengan las leyes, salvo prueba en
contrario.

Artículo 58.-	 Son documentos prrvados los que no
reúnen las condiciones previstas para los
documentos públicos.

REGLAMENTO DEL TÍTULO QUINTO DEL
CATASTRO, CAPITULO SEGUNDO, DE LAS

AUTORIDADES CATASTFtALES

Artículo 4.- La actividad catastral a que se refiere el
Código, la realizará el Catastro Municipal
en los territorios municipales, en forma
programada y de conformidad con las
políticas,	 estrategias,	 prioridades,
restricciones	 procedimientos
establecidos	 coordinadamente con el
IGECEM.
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LIBRO DÉCIMO CUARTO DEL CÓDIGO
ADMINISTRATIVO, DE LA INFORMACIÓN E

1NVESTIGACIÓN GEOGRÁFICA, ESTADÍSTICA Y
CATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO

Artículo 14.4.-	 Son autoridades en materia de información
e investigación	 geográfica estadística y
catastral:

frac. IV	 El Director General del IGECEM.

Artículo 14.20.-	 La información	 materia	 de este libro,
deberá ser proporcionada a las autoridades
competentes	 por	 informantes,
considerándose como tales los siguientes:

frac. III	 Los	 servidores	 públicos	 de	 las
dependencias y organismos auxiliares de la
administración pública estatal y municipal y
de los órganos autónomos de los poderes
Legislativo y Judicial.

Artículo 14.45.-	 El	 IGECEM,	 tendrá	 Ias	 siguientes
atribuciones, dentro dei 	 ámbito de	 su
competencia:

frac. IX
	

Integrar y custodiar el acervo informativo y
de investigaciones geográficas, estadísticas y
catastrales del Estado de México.

CR1TERIOS NORMATIVOS PARA LA
ENTREGA-RECEPCION

El Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México es el
ente al que por mandato de Ley se le atribuye la facultad de
emitir	 Ios	 lineamientos,	 términos, instructivos, 	 formatos,
cédulas	 y demás documentación relativa	 y	 necesaria para
regular	 el	 Proceso	 de	 Entrega-Recepción	 de	 las
Administraciones Públicas Municipales.

En el desempeño de esas atribuciones y con el carácter de
autoridad	 adrninistrativa,	 en sus funciones	 de fiscalización,
control y	 evaluación, formula los siguientes	 Criterios
Normativos, con la finalidad de regular la organización y
realización de los actos de entrega-recepción.

I)	 La	 normatividad	 contenida	 en	 los	 presentes
lineannientos, es de observancia general y obligatoria
para los procesos de entrega-recepción de	 los
servidores públicos de las unidades administrativas que
conforman	 las	 dependencias	 municipales	 y/u
orgarusmos descentralizados de carácter municipal.

El incumplimiento de los ordenamientos contenidos en
el pnasente documento, será sancionado en lo que
corresponda, por	 la autoridad	 competente,	 en
termilos de	 la	 Ley de Responsabilidades de 	 los
Serviclores Públicos del Estado de México y Municipios
y demás disposiciones legales aplicables.

Independientemente de las obligaciones específicas que
correspondan al	 empleo, cargo o	 comisión, todo

servidor público, sin	 perjuicio	 de sus	 derechos	 y
deberes laborales, tendrá la obligación de cumplir con
la entrega del despacho a su cargo, en los términos
que	 establezcan	 las	 disposiciones	 legales	 o
administrativas que al efecto se señalen.

La entrega-recepción es el acto formal mediante el cual
eí servidor público que	 se separe	 de su cargo
(saliente),	 entrega al servidor público	 que la recibe
(entrante) una oficina con todos los recursos y demás
elementos que tenga	 asignados,	 entendiendo por
oficinas a las unidades administrativas que se ubiquen
dentro de los niveles jerárquicos comprendidos en las
estructuras de organización autorizadas.

También se entendera por oficinas a aquéllas de nivel
inferior a la 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-recepción que
regula el presente documento.

La entrega-recepción de una oficina se documentará
por	 escrito	 mediante	 el	 acta	 administrativa
correspondiente, la	 cual contendrá	 aspectos	 y
elementos relativos	 a	 los recursos	 financieros,
programáticos,	 humanos,	 materiales,	 documentales,
legales,	 laborales,	 sistemas	 de	 información,
organización y métodos, etc.
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6)

	

	 El acto de entrega-recepción de la titularidad de una
oficina habrá de efectuarse en atención al momento en
que se celebre y puede ser:

Intermedio:

	

	 El	 que	 se	 realiza	 antes	 de	 la
conclusión ordinaria de un periodo
de	 gestión	 constitucional,	 por
ejemplo:	 renuncia,	 destitución,
licencia,	 incapacidad,	 jubilación,
fallecimiento	 del	 servidor público,
etc.

También	 se	 encuentran	 en	 este
supuesto: la creación o extinción de
municipios	 u	 organismos
descentralizados, 	 asi	 como	 la
creación,	 fusión,	 escisión	 o
supresión	 de	 las	 unidades
administrativas o áreas municipales.

Final:

	

	 El que se realiza con rnotivo de la
conclusión ordinaria de un periodo
de	 gestión	 constitucional,	 como
consecuencia oficial de la separación
del cargo del servidor público.

7)	 El servidor público municipal de elección popular que
pretenda	 contender	 por	 otro	 cargo	 de	 elección
popular, ya sea municipal, estatal	 o federal,	 deberá
realizar el acto formal de entrega-recepción con todas
y cada una	 de	 las	 formalidades	 establecidas	 en	 el
presente documento, debiendo además presentar la
justificación 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, podrá hacerlo; en el caso de ser candidatos
electos, deberár separarse en forma definitiva antes de
asumir el cargo de elección popular por el cual fueron
postulados.

Los servidores públicos que en términos de ley se
encuentran sujetos al proceso de entrega-recepción y
al final de la administración 	 sean ratificados	 en	 su
cargo, deberán, necesariamente, efectuar sii entrega-
recepción correspondiente.

Todos	 los	 actos	 de	 entrega-recepción,
independientemente de la causa que los motive, no
podrán 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.

10)

	

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

I 1)	 Asi mismo,	 y	 de manera	 particular, los	 servidores
públicos	 municipales	 deberán	 mantener
permanentemente 	 actualizados	 sus	 registros,
controles, inventarios y demás documentación relativa
a su despacho.

La entrega de asuntos inconclusos y de recursos
encomendados al servidor público saliente, no lo
excluye	 de responsabilidad administrativa o de
cualquier otra índole, por actos u omisiones que con
motivo de su empleo, cargo o comisión constituyan
inobservancia a los diversos ordenamientos juriclicos.

Los cambios intermedios de servidores públicos del
primer nivel administrativo que se realicen durante la
administración municipal, deberán ser informados por
escrito a través de la Contraloria Interna de la Entidad
Municipal, al Órgano Superior de Fiscalización.

14)	 Los Contralores Internos o los Sindicos en su caso,
deberán	 solicitar por escrito la intervención del
Órgano	 Superior de Fiscalización en los actos de
entrega-recepción de los titulares de las dependencias
de las entidades municipales, que se señalan en el
numeral diecisiete, cuando estos ocurran de manera
intermedia, durante la administración municipal, por
cualesquiera de las causas mencionadas en el numeral
seis.

I 5)	 En el	 caso de entrega-recepción íntermedia,
independientemente de la causa que la motive, el
servidor público saliente contará con un plazo de cinco
dias hábiles a partir de la fecha de la notificación de la
separación del cargo, para preparar la información
correspondiente a su entrega.

En caso de que el servidor público saliente no haga
entrega	 de su oficina en los términos de las
disposiciones legales aplicables y del presente
documento, será requerido por el Órgano de Control
Interno	 de la Entidad Municipal, para que en un
termino	 no mayor de cinco dias hábiles contados a
partir de la notificación, cumpla con esta obligación.

En ese supuesto, el servidor público entrante o en su
caso el que quede como responsable del área, al tomar
posesión del cargo, levantará acta circunstanciada con
la asistencia del titular del Órgano de Control Interno
de la Entidad Municipal y de dos testigos, dejando
constancia del estado en que se encuentra dicha
oficina y sus asuntos.

El Órgano Superior de Fiscalización participará
invariablemente en los actos de entrega-recepción de
los miembros del primer nivel administrativo de las
entidades municipales:

En los Ayuntamientos:

Presidencia Municipal,

Sindicatura (as),

Secretaria del Ayuntamiento,

Tesoreria Municipal,

Dirección de Administración (o su equivalente)

Dirección de Obras Públicas y

Contraloría Interna.

- En . lbs Organismos_Descentralizados Municipales
Operadores de Agua:

Dirección General,

Dirección de Finanzas o Tesoreria,

Contraloria Interna.
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- En los Sistemas Municipales DIF:

Presidencia del Sistema,

Dirección General,

Tesoreria y,

Contraloria interna

- Otros Organismos Descentralizados Municipales:

Dirección General,

Dirección de Finanzas o Tesorería,

Contraloria Interna.

En	 todos los casos anteriores, la entrega-recepción
deberá efectuarse de	 manera coordinada con la
intervención del Órgano Técnico de la Legislatura del
Estado y a traves de los Órganos de Control Interno
de las Entidades Municipales.

El titular del Órgano de Control Interno de la Entidad
Municipal por	 atribución legal, participará en la
entrega-recepción de las unidades administrativas de
las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos
del	 rnunicipio y además será quien capacitará y
asesorará a los responsables de los actos de entrega.

Cuando por alguna circunstancia no sea posible que el
Contralor Interno participe en la entrega-recepción,
podrá delegar esta función en el personal a su cargo,
siempre y cuando	 se encuentre debidamente
acreditado con el oficio correspondiente.

Si estructural o funcionalmente no estuviera creado el
Órgano de	 Control Interno,	 por ley, la función la
asume el Sindico Municipal.

Tratándose de	 los Organismos	 Descentralizados
Municipales, la	 disposición del párrafo	 precedente
rendrá la misma aplicación.

Tratándose del acto de entrega-recepción intermedia
o	 final,	 la	 preparación	 de	 la	 información
correspondiente	 sera	 responsabilidad del servidor
público que entrega. quien actuara con la orientación
del Organo de Control Interno respectivo, teniendo
éste último la obligación de proporcionar los formatos
autorizados para el efecto.

Será requisito indispensable para la realización del acto
de	 entrega-recepción presentar el 	 correspondiente
nombramiento,	 que acredite	 la titularidad de una
oficlna debidamente autorizado.

24)	 Al	 conjunto de docurnentos e	 información que
integran la entrega-recepción se le denomina
ANEXOS,	 estos se	 elaboraran	 requisitando los
formatos	 correspondientes	 ordenados
progresrvamente de acuerdo al acta, elaborando un
ejemplar en onginal con firmas autógrafas en tinta azul
y los scllos que	 correspondan, para posteriormente
reproducir tres copias y conformar un total de cuatro
tantos, que se distribuirán de la siguiente manera:

Original	 A quien recibe

Primera copia	 A quien entrega

Segunda copia	 Contraloria	 Interna de la
Entidad Municipal

Tercera copia

	

	 Al Órgano Superior de
Fiscalización

El formato del acta de entrega-recepción establecido
en este documento es único, obligatorio e inalterable,
podrá ser Ilenado de forma manuscrita, mecánica o
eleccrónica,	 evitando	 los	 espacios	 blancos,
cancelándolos	 en su caso,	 con	 guiones. No	 podrá
presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o
cualquier otro tipo de corrección o alteración, de ser
así perderá su validez.

Previo a su firma, los servidores públicos 	 saliente y
entrante deberán verificar 	 con	 precisión	 los	 datos
asentados en	 el acta de entrega-recepción (no
perdiendo de vista el día, mes y año en que se asumió
el cargo, asi como el dia, mes y año en que se separa
del mismo).

Las únicas personas que intervienen en los actos y
actas de entrega-recepción son: 	 el servidor público
saliente, el servidor público entrance, un testigo por
cada uno de ellos, el Contralor Interno de la Entidad
Municipal (o el Sindico, en su caso) y el representante
del Órgano Superior de Fiscalización, quienes deberan
presentar en original y fotocopia identificación 	 oficial
expedida	 por el Instituto Federal 	 Electoral y
particularmente para los servidores públicos entrante
y saliente	 que	 no presentasen	 dicha	 identificación,
deberán acreditar su nombre completo y domicilio
particular presentando un	 comprobante Oomiciliano
que contenga	 como minimo necesariamente	 esos
datos.

Las actas de entrega-recepción deberán prepararse en
original y tres copias, no pudiendo	 ser	 firmadas
previamente a su cotejo y lectura. En los cuatro tantos
deberán asentarse firmas autógrafas y su distribución
será la misma que la de los anexos.

Las firmas del acta se asentarán con tinta azul en cada
una de sus hojas en el margen derecho en el orden
que se señala en el numeral 27 y en la última hoja, en
el lugar que le corresponda.

Los actos de	 entrega-recepción de las	 áreas de
Control Interno Municipales, serán coordinadas por el
Sindico o, en su caso, por el servidor público que él
determine, entratandose de los	 actos	 de	 entrega-
recepción	 de	 las areas de	 control interno de los
Organismos	 Descentralizados	 Municipales	 serán
coordinados por el Contralor Interno Municipal.

El acto	 de	 entrega-recepción	 no releva de la
responsabilidad en que pudiesen haber incurrido los
servidores	 públicos saliences durante el ejercido de
sus cargos.

Las entidades municipales reportarán en ios formatos
correspondientes la información laboral de los últimos
seis meses que implique: incrementos 	 salariales,
cambios	 de	 categorias.	 movimientos	 laborales,
liquidaciones	 laborales,	 personal	 sindicalizado,
convenios	 sindicales y juicios laborales 	 vigentes. La
omisión del supuesto anterior se sujetará a lo que en
derecho corresponda.

33)	 Las autoridades entrantes tendrán el deber de
ministrar	 a sus inmediatos	 antecesores, todos los
datos oficiales que les solicitaren y brindarán todas las
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facilidades y apoyos que requieran los	 servidores
públicos salientes para que puedan dar cumplimiento a
la obligación de aclarar y/o solventar las observaciones
que, en su caso, pudieran derivarse del ejercicio de sus
cargos.

Por termino	 de	 administración, las	 autoridades
salientes deberán prever los recursos presupuestales
que la autoridad entrante requiera para el inicio de sus
actividades y	 su	 buen funcionamiento	 durante	 el
ejercicio presupuestal en el cual toman posesión.

Los trabajos preparatorios para 	 la elaboración	 del
Proyecto de	 Presupuesto Anual	 Municipal	 para	 el
ejercicio inmediato 	 posterior al	 del término de	 la
administración,	 corresponden al 	 Tesorero de	 la
Administración en funciones (saliente), quien entregará
al término de su gestión a su sucesor esta información
para su seguimiento e integración definitiva.

Corresponde	 al	 Presidente	 Municipal	 de	 la
Administración entrante, presentar al Ayuntamiento,
para su aprobación, el Proyecto de Presupuesto para
el ejercicio fiscal	 inmediato al	 del inicio de	 la
administración, según lo establecido en la normatividad
correspondiente, mismo proyecto que se presentará a
la Legislatura	 del	 Estado a través de	 su	 Órgano
Técnico.

Tratándose del	 Presupuesto Municipal Definitivo
Modificado para el ejercicio inmediato posterior al del
inicio de la administración, corresponde al Presidente
Municipal de	 la	 Administración	 entrante enviar	 al
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México
la ratificación o modificación de dicho documento.

La formulación y presentación de la Cuenta Pública
Municipal del	 último a'ño de la	 administración,	 es
responsabilidad	 del	 Presidente Municipal, Sindico	 y
Tesorero de la Administración que inicia, sin embargo
es obligación de sus antecesores entregar al término
de su administración la información financiera al 17 de
agosto del último año de su gestión, a efecto de que la
administración entrante esté en posibilidad de conciliar
los saldos con	 los	 correspondientes al inicio de 	 su
administración.

Es responsabilidad	 del Tesorero Municipal de	 la
Administración entrante, presentar al Órgano Superior
de Fiscalización del Estado de 	 México,	 el	 Informe
Mensual del	 mes	 en que se	 recibe	 e inicia	 la
administración,	 indispensablemente	 con	 los
rnovimientos	 financieros	 e	 información
correspondiente a la administración que entrega.

40)	 Las autoridades municipales entrantes, al recibir	 la
administración	 municipal, serán responsables 	 del
cumplimiento	 de	 los asuntos en trámite, 	 de	 los
compromisos financieros que la administración tenga o
haya adquirido	 con los proveedores y	 acreedores,
siernpre que esten registrados conforme lo establecen
los ordenarnientos legales vigentes correspondientes.

4 I )	 Es atribución de las autoridades municipales entrantes.
concluir las	 obras iniciadas por administraciones
;Inter l ore5;	 dar	 nuntenimiento a os bienes,	 ia

La revisión fisica de los aspectos referidos en el acta
de entrega-recepción y sus anexos, se realizará por el
servidor público entrante dentro de un plazo que no
exceda de sesenta dias hábiles contados a partir del dia
siguiente al de la suscripción de la misma.

En caso de	 que se detecten anomallas, faltantes,
errores o cualquier otro tipo de observaciones al acta
o sus	 anexos, el servidor público entrante deberá
notificarlo al área de Control Interno de la Entidad
Municipal por escrito, dentro del mismo plazo en que
se realiza la verificación física.

En la situación del numeral que precede, el servidor
público saliente deberá ser requerido por el Órgano
de Control Interno de la Entidad Municipal, tantas
veces	 como	 sea necesario, para que realice las
aclaraciones o proporcione la información adicional
que se le solicite, y tratándose de los servidores
públicos de primer nivel administrativo, este proceso
deberá hacerse del conocimiento del Órgano Superior
de Fiscalización por escrito, en su inicio, seguimiento y
conclusión.

De	 no	 aclararse	 satisfactoriamente	 tales
observaciones, el Órgano de Control Interno de la
Entidad Municipal determinará, en el ámbito de su
competencia, lo que a derecho corresponda para los
efectos legales o administrativos a que haya lugar.

La autorización de los actos juriclicos que impliquen la
transmisión del dominio	 de los bienes inmuebles
propiedad del Estado y de los municipios 	 y el
establecimiento de los casos en que se requiera el
acuerdo de las dos terceras partes de los miernbros de
los ayuntamientos para diccar resoluciones que afecten
el patrimonio inmobiliario municipal y la celebración
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	 la gesción	 gubernamental municipal,
deberán quedar debidamente registrados por la
administración saliente, de no ser así, la 	 carga
financiera que pudiera, en su caso, generarse o
determinarse, correrá a cuenta personal de los
responsables de la omisión de su registro, en términos
de la	 Ley de Responsabilidades de los Servidores
Públicos del Estado de México y Municipios y demás
ordenamientos legales aplicables en la materia.

48)	 Todo registro contable y presupuestal deberá estar
soportado con los documentos comprobatorics
originales, los que deberán permanecer en custodia y
conservación de las dependencias, entidades públicas y
unidades administrativas que ejercieron el gasto y a
disposición del órgano técnico de fiscalización 	 de la
Legislatura y de los órganos de control interno, por un
término de cinco años contados a partir del ejercicro
presupuestal siguiente al que corresponda; en el caso
de los municipios se hara por la Tesoreria.

Tratándose de docurnentos de calacter hisrórico, se
estara a lo dispuesto por la iegislacion en a nuteria.

39t
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razón de su empleo, cargo o comisión, conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando	 el	 uso,	 la	 sustracción,	 destrucción,
ocultamiento o inutilización indebidas de aquéllas.

Las tesorerías municipales o sus equivalentes en los
Organismos Descentralizados Municipales, 	 en el
ámbito de sus respectivas atribuciones, expedirán las
bases y normas de carácter administrativo para la baja
de documentos justificativos y comprobatorios para
efecto de	 guarda o	 custodia de los	 que	 deban
conservarse,	 microfilmarse	 o	 procesarse
electrónicamente, sujetándose a	 las	 disposiciones
legales establecidas en la materia.

los	 microfilms	 y los	 archivos guardados mediante
procesamiento electrónico a que se refiere el párrafo
anterior, tendrán el valor que, en su caso, establezcan
las disposiciones legales aplicables a las operaciones en
que aquellos se apliquen.

Todo documento que realicen los servidores públicos
deberá registrarse en los archivos	 de trámite
correspondientes, en la forma y términos prevenidos
por	 la Ley	 de Documentos Administrativos e
Históricos del Estado	 de México,	 y	 demás
disposiciones administrativas que se dicten al respecto.

El	 servidor	 público	 encargado	 de	 recibir
documentación, la registrará en el momento de su
recepción, indicando el destino que deba dársele.

En los casos de extravío, pérdida, robo o destrucción
de un documento, el servidor público responsable de
su custodia y	 conservación deberá proceder a su
recuperación o reconstrucción, si ello fuere posible,
dando cuenta inmediata a su superior jerárquico de
dicho extravio, pérdida, robo o destrucción.

En caso de robo, deberá denunciar inmediatamente a
las	 autoridades competentes, para	 realizar la
investigación.

54)	 Los	 documentos de	 contenido	 administrativo de
importancia, serán conservados por veinte años, y si el
documento se vincula con las funciones de dos o más
sujetos públicos,	 deberá transmitirse la	 información
correspondiente, para el efecto del proceso o vaciado
en otros documentos.

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

EN MATERIA CATASTRAL

I)	 El Instituto de Información e Investigación, Geográfica,
Estadística y Catastral del Estado de México, IGECEM,
es el Organismo que se encargará, a través de sus
Delegaciones Regionales, de vigilar el manejo de la
información y	 documentación que,	 en materia
catastral, habrá	 de integrarse para los actos de
entrega-recepción municipal.

El titular de la Unidad Administrativa de Catastro será
el responsable	 de integrar la información y
documentación	 relativa	 al	 catastro, debiendo estar
debidamente organizada para facilitar su inventario y
resguardo, cuidando que se entregue en condiciones
que permitan	 su uso adecuado a la siguiente
administración, para dar continuidad a la gestión en
esta materia.

Para efectos de la entrega-recepción de la información
y documentación catastral, se	 requisitarán los
siguientes formatos:

Validación de la Información y Documentación en
Materia Catastral,

Reportes	 de Avance; primero, segundo y
definitivo,

Conciliación de la Información y Documentación
en Materia Catastral,

Inventario	 de Archivo	 de Trámite en Materia
Catastral,

Inventario de Documentación no Convencional
en Materia Catastral,

Inventario	 de	 Acervo	 Bibliográfico
Hemerográfico en Materia Catastral,

Inventario	 de Archivo de	 Concentración en
Materia Catastral.

El titular de la Unidad Administrativa de Catastro,
firmará los formatos en el espacio de ELABORÓ y su
superior jerárquico en el de ENTREGA.

La información y documentación 	 relativa a catastro,
sujeta	 al	 proceso	 de	 entrega-recepción,
independientemente de formar parte de los ANEXOS
al acta,	 deberá	 reproducirse en un tanto más,
debidamente requisitado y firmado, para ser entregado
a la Delegación del IGECEM correspondiente.

6)	 Para efectos	 del registro y seguimiento en la
integración de la información	 y documentación
catastral, se elaborarán tres reportes de avance, según
se solicita en los formatos correspondientes, mismos
que se evaluarán por el coordinador del programa de
entrega-recepción, de	 manera coordinada con el
Delegado Regional del IGECEM.

NOTA: Los preceptos incluidos en el presente documento,
son los que en general	 se consideran aplicables,
pero	 de	 ninguna manera	 representan un
instrumento limitativo, en el caso de que existan
más conceptos que se estime necesario incluir, se
recomienda incorporarlos dentro del formato de
"Otros", para que formen parte de la información
de la entrega-recepción.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y
RECOMENDACIONES OPERATIVAS

Para instrumentar eficientemente el proceso de entrega-
recepción de la administración municipal, se proponen las

siguientes disposiciones complementarias y recomendaciones
operativas:
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Definir las Unidades Administrativas que en primer
término se encontrarán sujetas al proceso de entrega-
recepción. (servidores públicos de elección popular y
mandos superiores)

Informar de manera oficial que el Coordinador del
Programa internamente será, conforme a ley, el
Contralor Interno de la Entidad Municipal, mismo que
fungirá como enlace con el Órgano Superior de
Fiscalización.

Instruir la difusión del Programa asegurándose de que
en todos los escalones organizacionales de su
administración lo conozcan y Ileven a cabo.

Ordenar fisica y documentalmente la información y
bienes que estén bajo su resguardo, asegurándose de
depurar, actualizar y clasificar la información para la
entrega-recepción.

Instruir la elaboración de un calendario para disminuir
gradualmente las operaciones y compromisos de la
Entidad Municipal, con el fin de avocarse a la
integración de la	 información para la entrega-
recepción.

Determinar las características de la información para
su integración y presentación:

- con la que ya se cuenta y se puede avanzar en el
Ilenado de los formatos.

la que requiere de mayor análisis (documental,
patrimonial, obra pública, etc.)

la que por fecha no es posible requisitar de
inmediato (estados financieros, informes de obras,
inventarios de artículos de consumo, etc.)

Determinar la distribución y guarda de los archivos a
su cargo, mediante la captura y resguardo electrónico
de la información.

Para efectos de control de la información que
integran los anexos de la entrega-recepción, se
recomienda estandarizar su presentación en folders
tamaño carta, color paja y sujetos con broches
metálicos para archivo o si la información se genera
en discos compactos CD deberán presentarse
debidamente rotulados y resguardados en sobre
bolsa.

Enumerar todos los documentos que integran los
anexos, mismos que podrían referirse en su cantidad
total en el acta de entrega-recepción.

Emitir una circular para informar a todas las áreas de
la entidad municipal el calendario o programa para
realizar las últimas adquisiciones de materiales y
bienes de consumo, con el fin de preparar
oportunamente	 el cierre de la información
financiera.

1 1)

	

	 Considerar por lo menos sesenta días antes de que
concluya la gestión, el trámite de pagos pendientes a
proveedores, instituciones de crédito, acreedores y
los correspondientes a sueldos y salarios.

12)

	

	 Revisar partidas y conceptos de gastos que las
Unidades Administrativas solkiten.

I 3)

	

	 Hacer las previsiones necesarias de recursos
financieros para que la nueva administración dé

inmediata continuidad a la gestión	 administrativa

municipal.

Regularizar la entrega de los Informes Mensuales y
Cuentas Públicas Anuales	 al Órgano Superior de

Fisealización.

Regularizar la contestación de las 	 obser-vaciones
derivadas de la revisión de los Informes Mensuales y
Cuentas Públicas Anuales, así como de las auditorias
practicadas por el Órgano Superior de Fiscalización.

16)	 Regularizar con las Dependencias que correspondan la
presentación de declaraciones y pagos de impuestos
y/o contribuciones.

Elaborar y mantener actualizado el Padrón 	 de
Contribuyentes.

Regularizar el registro contable de los bienes muebles
e inmuebles que constituyan el patrimonio de	 la
Entidad Municipal.

Depurar las cuentas de mayor a fin de que los estados
financieros al término de	 la gestión	 reflejen cifras
reales.

Informar que durante el penúltimo mes de la gestión
serán canceladas las asignaciones 	 financieras para
fondos fijos, con la consecuente reintegración 	 y
comprobación de los mismos.

	

21)	 Prever y programar la emisión de cheques para que su
cobro sea antes de que concluya la gestión, evitando
cheques en tránsito y/o devueltos por cancelación de
cuentas o fondos insuficientes.

Realizar previamente a la entrega-recepción, 	 las
gestiones necesarias	 con los bancos	 o instituciones
financieras a fin de cancelar las cuentas, cuyos saldos se
entregarán a la administración entrante mediante los
cheques de caja correspondientes.

Verificar el registro de pasivos al cierre del último mes
del periodo de la gestión, para 	 que la nueva
administración los reconozca y proceda a su pago:
cuidando que la documentación comprobatoria cumpla
con los requisitos legales y este debidamente
autorizada por las	 personas responsables de	 la
adquisición de bienes y servicios o por las autoridades
municipales competentes.

Detectar inconsistencias en el ejercicio del gasto
corriente y corregir a la brevedad las desviaciones.

Regularizar y mantener actualizados los registros de los
adeudos con la Compañía de Luz y Fuerza del Centro
y/o Comisión Federal de Electricidad, Comisión 	 de
Agua del Estado de México (CAEM) e ISSEMVN-^
integrando los correspondientes expedientes c:-	 --
estados de cuenta, documentación de negociacrones,
trámites, pagos, etc.

Realizar la conciliación de registros contables y
presupuestales en materia de gasto.

Mantener actualizados los expedientes y plantillas de
personal.

28)	 Las operaciones financieras que queden pendientes
después de la fecha del cierre, se registrarán en un
informe que contenga los movimientos financieros
complementarios	 y	 sus	 correspondientes
comprobantes, éste	 informe estará	 avalado son	 las
firmas de:



CONCEPTO

Reporte mensual de avance al programa
para la actualización de tablas de valores de
suelo y construcción.

Reporte de actualización al registro gráfico

Reporte de levantamientos topográficos
catastrales.

Reporte de verificación de linderos.

Archivo secretarial.

Fotograflas de tipologlas de construcción.

Tarifa de productos y servicios catastrales
que ofrece el municipio.

Requisicas para los servicios y productos
que ofrece el municipio.
Tarifa de productos y servicios catastrales
que ofrece el IGECEN.
Expedientes de antecedentes documentales
de los servicios catastrales.

Ortofotos esc. I: 10,000

Ortofotos esc. I :5,000

Amplificaciones fotográficas,

Fotografías de contacto.

Gráficos digitalizados esc. Aprox. I: 5,000

Planos catastrales esc. I : 1,000

Planos catastrales esc. 1:500

Planos autorizados por Desarrollo Urbano.

Levantamientos topográficos

Avalúos	 catastrales	 o	 comerciales,
realizados por el IGECEM

Carpetas manzaneras.

Memorias de cálculo de condominios.

Expedientes de predios industriales.

Expedientes de propuestas de actualización
de tablas de valores de suelo y
construcción.
Sistema de Gestión Catastral.

Sistema	 de	 Información	 Geográfica
(Cartografía Catastral Digital).

Respaldo del Sistema de Gestión Catastral.
al corte.
Orden de pago.

Orden de trabajo.

FORMATO

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencionai

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional

No
Convencional
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Ayuntamiento:	 Presidente	 Municipal,
Sindico, Secretario y Tesorero.

DIF: Presidenta (e), del Sistema, Director
(a) y Tesorero (a).

Organismos	 de	 Agua: Presidente del
Consejo, Comisario, Director (a) General
y Director (a) de Finanzas.

Resguardar adecuadamente la documentación soporte
de las operaciones financieras como lo son: contratos,
facturas, recibos, acuerdos, convenios, fianzas, actas,
informes de gestión, etc. conforme a lo establecido en
la normatividad aplicable vigente.

Efectuar la revisión documental de expedientes de
obras y proyectos (modalidad de ejecución, ejercicio
de recursos	 programados vs. ejecutados, entrega-
recepción y finiquitos).

31)	 Verificar y regularizar la correcta integración de los
expedientes	 técnicos	 de obras,	 integrándolos
conforme a la normatividad correspondiente,
considerando programas normales,	 especiales y
emergentes.

CATASTRO:

Para facilitar la clasificación de la información y docurrentación
catastral, se presentan en la siguiente tabla los conceptos y
formatos para su correspondiente registro.

CONCEPTO

Programa anual de trabajo.

Control de Recepción, proceso y entrega
de los servicios catastrales.

Control de levantamientos topográficos
catastrales.
Control de actualizaciones al registro
eráfico.

Control de valuación.

Control de captura al registro
alfanumérico.
Solicitudes de servicios y	 productos
recibidas, pendientes de turnar, al corte.

Servicios y productos pendientes de
entregar a los solicitantes, al corte.

Manifestaciones recibidas pendientes de
procesar al corte.

Expedientes pendientes de dictaminar, al
corte.

Ordenes de trabajo pendientes de realizar
al levantarniento topográfico catastral, al

Órdenes de trabajo pendientes de dibujar,
al corte.
Ordenes de trabajo pendientes de valuar,
al corte.
Órdenes de trabajo pendientes de
caoturar. al corte.
Reporte mensual de avance al 	 programa
anual de trabajo.

FORMATO

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Tramite

Archivo de
Tramite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite

Archivo de
Trámite
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CONCEPTO
Mantfestación catastral.

Manifestación de valor catastral.

Certificación de clave catastral.

Certificación de clave y valor catastral.

Notificación	 para	 levantamiento
t000gráfico catastral.
Acta circunstanciada para 	 levantamiento
tVIDOTTáfiC0 catastral.
Ceno Financiero del Estado de México
44ac4o4os (Proatuario fiscall.
ftegtamento del Titulo	 Quinto del
Catastro.

P. C IE 11—^

Propuesta de organización y definición de
funciones para la unidad administrativa del
catastro municipal.

Manual de operación del sistema de gestión
catastral.
Instructivo de Valuacián de predios
urbanos (año 1995)
Manual Catastral.

Tabla de valores unitarios de stlefo y
construcción vizentes.
Manual de normatividad aerografica.

Información y Documentación de anos
anteriores.

) I I a Ca• 113

FORMATO
No

Convencional
No

Convencional
No

Convencional
No

Convencional
No

Convencional
No

Convencional
Bibliográfico y
Hemerozráfico
Bibliográfico y
Hememeriefleo
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Bibliográfico y
Hemerográfico

Bibliográfico y
Hemerozráfico
Bibliográfico y
Hemerottlftto
Bibliográfito y
Hemero 	
Bibliográko
HemerotrrIftto
Bibliográfico y

HemeroEráfico
Bibliográfico y
Hemerotráfico

CAPACITACION

OSFEM

LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA	 ADMINISTRACION
SALIENTE	 ASISTEN A	 LA
PRESENTACION	 DE	 LOS
LINEAMIETNOS	 PARA	 LA
ENTREGA-RECEPCION
MUNICIPAL, CON	 LA CUAL
INICIAN	 LOS	 TRABALOS
PREPARATORIOS	 PARA	 EL
CAMBIO	 DE
ADMINISTRACIÓN

PRESENTACIÓN Y APERTURA

CAPACITA	 EN MATERIA DE
ENTREGA RECEPCION
SERVIDORES	 PUBLICOS
MUNICIPALFS	 DE	 ACUERDO
AL	 CRONOGRAMA

0
	 ESTABI ECIDO

CAPACITACIÓN

EL CONTRALOR INTERNO D
CONOCER	 LC>

LINEAMIENTOS	 PARA L
ENTREGA-RECEPCION
MUNICIPAL DENTRO DE LA
ENTIDAD MUNICIPAL

DIFL.14IÓN DE LINEAMIENTOS

-0

o

o

o

SIMBOLOG IA
ADMON S

ADMON E

OSFEM =

A dministracion Sallente

Administracion E ntiante

O rpeno	 S upenor	 de
F iscal.cion del Estado de
M ex Ko

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-M-CEPCIÓN

PROCEDIMIENTO ClE ENTREGA - RECEPCIÓN POR TÉRMINO DE ADMINISTRACIÓN 441INICIPAL
A).	 B).	 C).	 D).

4

VERIF /CACIÓN FFSICA,
ATENCIÓN Y EGGLIIMIENTO

INTECRACIÓN DE LA
INFORMACJON

ELABORA Y ENTREGA OFICIO
DE	 COMISION
PRESENTACIÓN FORmAL DEL
INTERvENTOR DEL OSFEM
A NITE LA ENTIDAD MUNICIPAL
ASIGNADA

PRESENTACACIN DEL
INTERVENTOR

CADA AREA ORDENA	 Y
CLASIFICA SUS DOCUMENTOS,
ARCHIVOS E INFORMACION
PARA FACILITAR EL ILENADO
DE LOS FORMATOS

CLASIFICACIÓN DE LA
INFORMACIÓN

CADA ÁREA REALIZA	 EN
FORMA ORDENADA	 EL
LLENADO DE LOs FORMATOS,
RECABANDO LOS DATOS Y
FIRMAS CORRESPONDIENTES

DE FORMA COORDINADA EL
CONTRALOR INTERNO Y EL
INTERVENTOR DEL OSFEM
REALIZAN RECORRIDO POR
LAS AREAS Y vALORAN EL
AVANCE EN CUANTO A LA
INTEGRAGION	 DE	 LA
INFORMACION	 PARA	 LA
ENTREGA - RECEPCION

VALORACIÓN

ENTRECA41ECEPCIÓN

OSFEM 
LOS	 SERVIDORES
PUBLICOS	 DE	 LA
ADMINISTRACION
SALIENTE	 DARAN
POSESION	 DE	 1 ÁS
OFIGINAS MUNICIPALES
A LOS	 SERVIDORES
PÚ BLICOS	 DE	 LA
ADMINI sTRACI ON

NTRANTE,	 POR
ESCRITO MEDIÁNTE EL
ACTA
CORRESpoNDIENTE,
MISMA	 Q UE
CONTENDRA
ASPECTOS	 QUE	 SE
ESTABLEZCAN EN LOS
LINEAMIENTOS	 PARA
LA	 ENTREGA -
RECEPCION
MUNIGIPAL

E NTREGA-REC EPCIóN

OSFEM 
UNA VEZ PRESENTADA
LA DOCUMENTACION
A LA ADMINISTRAGI ON
ENTRANTE	 s E
PROCEDE A LA FIRMA
DE LAS ACTAS	 DE
ACUERDO A	 LA
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA POR	 EL
OSFEM

o	
o

o

LLENADO DE FORMATOS

OSFEM

DENTRO DE LOS SESENTA
DLAS HABILES POSTERIORES A
LA FIRMA DE LAS ACTAS DE
ENTREGA-RECEPCION 	 SE
PROCEDERA	 A	 LA
VERIFICACION FISICA DE LOS
ASPECTOS RECIBIDOS

vr "‘ICAI- IÓN FISICA

SI SE DETECTASE ALGUNA
ANOMAL I A,	 ESTA	 DEBERA
MANIFESTARSE POR EscRITO
ofRIGIDO	 A	 LA
CONTRALOR IA INTERNA DE
LA ENTIDAD MUNICIPAL CON
COPIA PARA EL OSFEM

OBSERVACIONES

EL CONTRALOR INTERNO DE
LA ENTIDAD MUNICIPAL
RECIBE, REGISTRA Y CLASIFICA
LAS	 OBSERVACIONES
DERIVADAS DE LA ENTREGA -
RECEPCI ON A LAS QUE DARA
ATENCIÓ N	 Y SEGUIMIENTO
HASTA	 SIJ	 TOTAL
ACLARACION INFOR mANDO
DEL PROCESO	 HASTA	 SU
CONCLUSI ON AL OSFEM

ACLARACIÓN DE
OBSERVACIONES

ACTO PROTOCOLARIO



ANEXOS
NO

!	 I	 (

r

)	 1	 )

)	 I	 )

I	 .)

N 0

14 Fblacion de Asuntos 1nd leaS

COrnentanoS

/ 5 Acuerde$ de cabildo Corto ó inta de Gobierna Pendientes de Currplir.

Correntanos

16 Inventano de ACenra abliograNco yl o Hernerografico
Correntanos

17 Inventano de Archivo de Trarnte
Correntanos

18 Invenrano de Archara de ConcentraCion
CoMentanos

19 Inverltano de Dereanentacion ao Convenchnal

Comentanos

20 Inventano de Bienes de conarna/ PaPelena
Comentanos

21 InvertanasVanos (N o conaderados en Actvo npal
Correntanos

APARTADO 2.	 Apicable a ReEidenda y Tesasia Muicipales Cirección General y Direosión de
Onansas d equrelentsde bs 0 spnignas Descenbabados Xls9E1PMes

NOTAz 1a sicenwsiónearesble, 1991~160 19919,1". 31901~sER P99PO4 "112"711P OP9Pda
per be Stizzres aubratzados csolayardeMett abs ylanlo las dispoddenas exasilecteln lesiz

sial Prson dra Con1ablIdad Otbura gnedzi pOrsIa11941ertás~ y Enildadeel*Xbasden 009419 Y
Mutpina der eislo cie MéxIat, ad Oonas en el Itansf pin ca 1.49111)111Pel Inket 11~ VI.
CkeN» ablca AlISErnigelea

INFORAACION CONTABE

27 Balanza de Corrprobación
Correntanos

28 Diano Generar de Feheas
Comentarios

29 Actualvación de Inventanos
Correntanos

30 Ilacion de Donatvos Fbobidos.

Cornenbnos

31 Core/liacionesBancallaa
Corrent nos

32 Areliss de Antiguedad de SaidOS.
Corrientarios

33 19.porle de Fbcuperaeiones por Cheráns Devuellos
Correntanos

34 Fhlacion de Réaanes. por Pagar al GEM

Correntanos

35 Fblacien de Documentos por pagar.

Correntanos

36 Estado de Deuda Riblica.

Conertanos

L ). F I_ CollarIE 921.4	 4 de marzo de 2009
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN

L

AFAFRADO 1) Aplicable a todasbsáreasde Las EnidadesMuisipales

ACIACEENTFECATECEBON	 INFOREACION CEIA ORCINAOUE SE ENTIEGA
En nbnicipro de	 Mex sondo las	 horas del dia

1 Norrmacion	 der Area
de	 del aro das ral	 pam dar caripherm	 b a hho

	

duesb por 1ns artolos 61 fraCC.a. 	 Conarlanos

.>X411 y )005, 129 Jarru parrab y 130 de la Conalrion Ralifics de1 Elado ubre y SoberanD de Mehh 7 8
2 Fegider Fersanal de Adealo o No Adardo ran la Entdad Munbu al

frarouresn >1)(y./Wall 10 13 fracci pres y >011 24 rraraiones /111 y X 43 44 y 45 de la Ley de Haalleacion Speeor 	 Conantanos
del Sado ca Menco 1 y 3 Jel Reglanhe oneneenor del OM	 ooSFE en nsendarraa mn losartclins 19 y 112 hacuon de

5 Credethal Oficial
la Ley Ongar),)	 Mailhpal del Eslado	 Mente 42 tmeciones V X >041 y X)411 43 y 67 de 1,3 Ley de

tEntegarlosu 1a Corealona Inlma P ara Custurfia)
Penarrabdidades	 de los SerMores Relicas 	 der Eaado de Merwo y MIrvapiee, 22 del Cochgo nrancert 	 Comentanos      
Stalo de Me>acc y Alleouplos y 134 y 156 del Codrpo Perel Jer Stado de Menco Encentrande preeentes y 	 4 Felacion de Sellos Ofinales. (EehrbirloS y enreqadosl
prettelados	 teMinOS de ley para aue condiserrn con verrad en la dirqenca en q. Intwienen weedoree de las 	 Conentanos

penas enrea	 ireuren queres daiuran aqr far.lad ar. areanciad 	 lanne la Preaste al	 naalanones	 5 5‘155F05	 aenes muctiea jnicamefire de 	 q.. entege.„

ure ocupen tar oficinasre

	

	 ubleades en	 Correnhnos

loq Ce

rarolos

para Meev a cabs ei acto de eslegarecncion der aroa de

donde á (46C 	 	 	 _ 	 gual oure á raqo de
por	 pceleno del	 qum

d entfica aancredenual ofichl naveh

	

	 que por asgererales manifisera 	 Onqinen0 (a de

ca denelle aeeri

telérene Paterde	 lener	 anos de eedd eáado cral

serelando aderrascans donl ar 0 pah alr Y erreb,a0/ficaó8.44561 deca00
y ationyando al eon C )C1

6 Ftlanón de LIa/as (Exerbirlas y eturegarlas).
Correntanos

7 Félacion de Equpo do Cornnuarion tExhibido y entegano)
Corresbnos

Vehlabo 0 fihal Iltalurfobcoóla del reequardo).
Correntenos

9 Organighne
Corrent/nOs       
10 ManLaldeO,garazadónelóflceedleeerles 	 u	 I )
Corrssranos

para que are nontre y reprerahon reaba (n) tdo bpo de docreenles

P roredie a enthea al Oale	 euen .1daltfica mn	 1, Feación del Frersanal que tabOra en la Unidad AdnieStabVa
credersal ofiaal ntrnero	 por asgenerales r.nfiesta ser onginano h)Je 	 	 Comenunos

ron dolaulo aceed es

tóelono parfinlar	 tener	 	 	 anosde eded eáado Carl

deagnado lal me	 mr56 /1/1
óri lorterelnoslegalescor~denia	 en	 iós y cerforne la squb inforeacr

12 Ftración del Fersenal Cornsonado
Conentaaos

1 3 Ftlaaon de AarbS Fbnefienba
Comentanne

N 0

25 Estado Patnmonial MensuaI de Ingresos y Eg resos Acumulado
CorrentInos

26 Rujo de ffecOvo

Correnbnos

22 Estada de Poseinn Fnanciera (Con code a la fecha de la entregar

Comentanos

37 ibporle de Avance Mensual Frarro 33	 I )

I I	 Correntanos        

38 Fhporte de FhmneraCionesMensuales al Personal de Mandos Medios y

28 Anexos al Estad0 de. en9CIOn Hnanciera	 I )	 )	 arenores

Conenbnos	 Comentanos

74 Estado Patmnoria l de InTesos y Fgresos Menael	 ( 1	 ( 1	 39 N orana General de Id Entdad Muncipal ide la quarhena nss reciente y firteadar

	

Correntanos	 Comentanos 	   	 	 	

)



(55 astema de Conbbilidad
Comentanas

56 Feboon ce Rogrames Transfendosen AdnInitaCIOn
Canentanos

57 Felacion de Infomes Mensales y Cuentas Riblovas Anwles entnegadosal OSFEM
Comentanos

58 Felación de 0 bSeruaciones Notri.clas y PendientES de Solventar
Comantanos

59 Felazion de Auditonas
Comentsmos

60 Eblacon de Pagos Ronsonales y Declaraelones Anueles enterados a la &-cmtarra 	 )	 I )
de Hacenda y Creddo Ftiblico

Comentanos

61 Etlacton de Expedientesde Declaracionesde Inpuesbas
Conentanos

62 Ftferencoa de Adeudo y Negociacón ean la Compartra de lez y FuerZa del
Centro

Comentanos

63 Ftlacion de Expedientes relatvosa Corrparara de Luz y Fueca del Centm
Comentanos

65 Ftlectran de Evvedientes relabvas a ISSEMYM ( )	 (
	

78. Felacen de Convenossndicales

Comentanos	 Comentanos

(	 )	 ) 79 FNIactán de isciostaboralesSAgentea
COtrentanos

77 Ftlactran de PersDnal Sndicalizado 89 Félacion de Obras por Admogracion

Conentanos	 CorrentanOS

67 Ftlactan de Expedientesrelatvosa CAEM
Correntanos

( 	)	 etrolimichaN

82 Ftspote de Avance //gundo Corte
) 	)	 Cornentanos

itiromuctON CenaSKIOLICAS
(Apkable Indim as Diaxtite de Otas Rticas nu
MtdcliNded

baOrgatosDattenfoltaclOs

( 	)	 I

INFOIWARCION 1#130/141.

74 FElación de Incrementos Salanales y cerre pos de Categoria
Corn/ntanos

75 Ftiación de MoNmentos laboralen
Comentanes

76 Rtacon de Li qudacianes Loborales.
Comentanos

68. Padmnesde Contnbuyentes(listado yl ó medio Oplico).
Comentanos

80 Validacion de la Inforrecion y Decusrentación en Matena Catastral

)	 ( )	 Corentanos

81 Fhporte de Avance Rirter Corte
69 Felación de Gontibuyentesen situactón de rezago 	 1 1	 1 1	 Correntanos
Comentanos

83 Ftsporte de Avance Code Defiotvo
71 Ftlactran de Acuerdos y Convenios tigentescon la FederaCion el Estado los 	 f )	 ( )	 Comentanos

Muniscos y Parhoulares.
Comentanos

90 FIblacron de Obraspor Contrato
Conentanos

70 Católogo de Proveedores
Comentanos

72 Felación de thilas lepuesgas por ALdor(daden Federalesno hscales Ftredientesde	 (	 ( )
Cobro

Conentanos

73 FelaCon de RoyeCteSFINdtetves	 (	 ( )
Comentarios

84 Concliacion de la Inforneuon y Docurrentacon en Matena Catastral
Correntanos

85 Inventano de ArChivo de Tramte en Matena Catastral
Comenbnos

86 Inventano de E/ocumentacion no Convenconal en Matena Cabstral

Comentanos

87 Inventano de Acervo abliograNco y Henerografico en Matena Catastral
Comentenos

88 Inverlbne de Archl yo de Concentracion en Matena Catalral
Correntanos

66 Etferencia de Adeudo y Negocianón con la Comnbn de Agua del Estado de
México (CAEM)

Comentanos

52 FQ1acion de CrendosConcatados	 I 1	 f)
Correrhanos

53 Pplacion de Contrams de Retracion de Senricios
)	 Conentanos

54 iselacian de Ftscbes 0 ficiales de Ingresas y Otras Fornes Valorables
Onclur fotavopJa del ultimo follo 1.01,ado el pnmero por utIcarse y ultne del Iraje)

Correntanos

GAC E 11-A.
())/ El CO S. E ••• C11,

N 0

51 Felacon de Cherpesde Caja

(	 ) leoeldasldnlsytceacídiidecLentesiltclal nbot0000 ta do los cheques de ca,a po
aada una de las etentas bancanastaneeladatr

Camentanos

41 istparte de oficiusde Infomuvion Corrplecentan	 osde recoeordvcion y
Oficosde Acraracón Atentridos.

Comentanos

42 Felación de Indcadores de tszinavión PograIntesda del SEG EMUN y su avanve	 (
Conentanos

64 Feferercla de Fetertiones y Enterosal ISSEMYM
Comentanos

N 0
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N 0

I

INPOSIMACIÓN Ple9IRIES0*L

43 Estado Corrpamt yo Pmespuestai de Ingresas nCan corte a la ecto de la e ntrega)	 (	 1	 (
Comentanos

44 Estado Currparahvo Rempuestal de Egresos (Con code a la teeha de la enve9a)
Conentanos

45 Etado de Ayanoe Resupuestral de Ingetros	 I	 )
Correntanos

46 Estado de Avance Rempuestal de Egmeas 	 (	 1	 (	 I
Conentanos

47 Resupuetre Anual Definnwo O n g ente /	 (	 1I	 )
Correntanos

48 Antop myecb de Resupuesto de Ingresos y Euresotr (Para ejeracro sznechato 	 )	 )
postenor)

Correntanos

iNFOFMACIÓN ADMINISIIVOTJA

49 iseración de Ctentas Bancanas 	 (	 (	 I
Cerrentanos

50 Corte de Chenseras
	

(	 )
(Inclur fotocepia del jideas cheqee expechdo el pnmem Par exPedreN Y nel Itfinno de
eada una de las cheouctas)

Corretronos

40 Ftporie de indloadoresde Eraluacon Rograrrátaa Apircadaspor ia Enhdad
Musicapal

Correntanos



94 Invortano Gencral de acnes MunblesPatnnonales
Conaterfnos

91 /nventano Gen tral deflenunktuebles nu PaPintoniales
ComentanOS

Inventanc General de Renestnnatebles
Comentanos

97 Reactern de flanree.rnreebtes en lteeten de	 arriento Cornodata
Ufuíruao

Comentanos

98 Reacton de Renes brnueblesrnatertados
Comentanos

198 OPos.
Comentanor      

C)BSERVAGION ES        

Página 30 4 de marzo de 2009

9	 NO

1 t E I a sz•13.•	 en•

9	 NO

91 Htlacan de Actasde Enaeoa Fittepctort de Ottras Tecleadas
Corruntanos

104 ObservarrOnes agerencias y Fecarrendactones en Relacion la Adeleaieaaon	 1 1{ 1
Y GObleírio Mwapal

Cornantanos    
92 FEtactiton detwerfrentes Ternreere ote Obresen Roceso
Conienfanos    ;

105 loturmesAnteleodeAchndades	 I )	 I
Comentanos   

N3 Eileannelelopedosnos Téenees de Oteas ,drmeadas. 	 I l)
CerrSast 10€ Pagtne Wet

Cornerfentas               
EaB/4 PAYREON/KDELA ENTOADIIIIS  

107 hento009de N5NENWBBsdn, ANnentenin Ceneno eS Jet le Gennerne
Correntanos

99 Rflacan de VreactloaArafaientadoso en Ftcaraciert
Corrtrntanos     

100 Reacan rin IIhrDSde Artasde Cabilda Conffic inta de Goteerno 	 )
Correntanos  

191 Archwo rencipat
ComentanCe          

191101111101CIÓN MIGIGNAL        
102 Han de Dareollo Munaltet	 ;
Cornentanes 

103 Feglancrau Interne
Comertnos          

La ntforrnacion rnencionadu en la presente y b que letnga refacten con l a gestiOn admistretiva forman pene de
re.SLOna fscaltr auRn 9ne llega el 0 tatt ano Superior de Fiscalizacron del Estadn de Mérco y dernás actorrda des
faculta daS para ell0 peo SU CaS0 se puedan tincar y deolindar respansabiltdades la p.sente enteganecupcián no exime
de ring una respon.bilirug d que pudi ent reraruenela las personas encargadas de la cusbdie y manejo de á Hacienda
Publ ca M unutpal Dependencia S Adrrnraisrrarraaa y 0 rg anismas 	 Descentralryados Manicipafes. de acuerdo a lo
estableualo en Ja tey ro Responortla t hdades de los Servidures ralices del Estado de M éXren y M ta llaptos y demas
leyes ap h cf bles N o t rabiendc oto asunta cabe asentar	 se da por terrnmado el present acto de Entrega—Fecepnan
cendc las	 horas del dia en que se actia rennando a I ttulee y margen uienes
e t , elia

ENIREGA	 FEGEE

N 0 M EFE Y FIBM A	 NOMBFEYFIFMA

lESTIG 0 S

NOMDFtEYRRMA	 NOMBREYRRMA

C ARG 0	 CARGO

N lm,se TOR DEL ORGAN 0 SOPERIO R DE
GON TRALORA IN TERN A

	
RSCAUZAGION

DEL ESTADO DE M INUG 0

N 0 M BRE Y RIBM A	 NOMBFEYRFMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
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No.

)

(8)

(10)

(II)

(16)

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O TOPÓNIMO
MUNICIPIO
SIENDO LAS
DÍA MES AÑO
OFICINAS DE

UBICADAS EN

LOS CC.

ÁREA DE

1141.$-C.

CARGO DE

PERIODO DEL

AL

CREDENC1A1 OF1C1AL
NÚMERO
SER ORIGINARIO (A) DE

DOMICILIO ACTUAL EN:

TELEFONO PARTIC1JLAR

TENER
ESTADO CIVIL

NOTIFICACIONES EL
UBICADO EN:
AUTORIZANDO AL (10S) C
(C).,
AL (LA) C.
CARGO DE

SI

NO
COMENTARIOS

OBSERVACIONES

SIENDO LAS

ENTREGA:

NOMBRE Y F1RMA
RECIBE:

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS:

NOMBRE Y FIRMA
CARGO
NOMBRE Y FIRMA
CARGO
CONTRALORÍA
INTERNA:
NOMBRE Y FIRMA
INTERVENTOR DEL
OSFEM:	 NOMBRE Y
FIRMA

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nornbre del municipio en donde se esta efectuando la entrega-recepción.
La hora en la que se efectúa el acto de entrega-recepción (con letra).
El día, mes y año en que se realiza el acto de entrega-recepción (con letra).
La denominación de la oficina, dependencia o unidad administrativa donde se realiza el acto de
entrega-recepción.
El domicilio completo de las oficinas o instalaciones donde se realiza el acto de entrega recepción.

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

Testigo de quien entrega
Testigo de quien recibe
Titular de la contraloria interna de la entidad municipal o síndico (en su caso).
leterventor del OSFEM

Nombre del área que se entrega.

Nombre del servidor público que entrega.

Cargo def servidor público que entrega.

Día, mes y año en que inicia e4 ejercicio del cargo.

Día mes y año en el que se separa del carga

El número de credencial expedida por el Instituto Federal Electoral según sea el caso (servidor
público que entrega y recibe).
El lugar de nacimiento del servidor público según sea el caso (servidor público que entrega y recibe).

Domicilio particular completo del servidor público como aparece en su identificación oficial (servidor
público que entrega y recibe).
Teléfono particular o ce/ular del servidor púbfieo según sea el caso (servidor público que entrega y
reeibe).
Con letra, los años de edad del servidor público (servidor público que entrega y recibe).
La situación juridica fegal del servidor público según sea el caso (servidor público que entrega y
recibe).
El domicilio completo para recibir todo tipo de documentación oficial.

El nombre completo de la (s) persona (s) que designe el servidor público que entrega para que reciba
(n) las notificaciones en su nombre.

Nombre completo del servidor público que reeibe.
Cargo con el que fue designado el servidor público que recibe.

Una "x" en el caso de que se entregue información (aplica para toda el acta).

Una "x" en el caso de que no se entregue información (aplica para toda el acta).
Nota adicional que aclare o especifique alguna earacterística de la información que se entrega.

Notas o comentarios relevantes que precisen a1gún dato o situación sobre la entrega-recepción,
espacio para ser usado únicamente por quienes entregan, reciben, Contraloria Interna o Interventor
del OSFEM.
La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de entrega-recepeión.

Nombre completo y firma del servidor público que entrega.

Nombre completo y firma del servidor pUblico que recibe.

Nombre completo y cargo del testigo del servidor público que entrega.

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

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

Nombre completo del ,nterventor del OSFEM.
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FORMATOS PARA LA ENTREGA-RECEPCIÓN

INFORMACIÓN DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

NOMINACIÓN DEL TITULAR DEL ÁREA

(3) I AYUNTAMIENTO	 1 (3) ODAS 1 (3)  DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)

(3) OTRO	 (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

NOMBRE DEL EX -
TITULAR:

CARGO:
MOTIVO DE SEPARACIÓN

DEL CARGO:
DOCUMENTO QUE AVALA

LA SEPARACIÓN:
PERSONA 0 AUTORIDAD

EMISORA:
FECHA DE EMISION:  (I I)

NOMBRE DEL NUEVO
TITULAR:

CARGO:  (13)
DOCUMENTO QUE AVALA

LA TITULARIDAD:
PERSONA 0 AUTORIDAD

EMISORA:

FECHA DE EMISION: (16)

(6) (12)

OBSERVACIONES: (17)
NOTA: ANEXAR FOTOCOPIA DE LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA SEPARACIÓN Y LA DESIGNACIÓN DE LOS TITULARES SALIENTE Y ENTRANTE

ELABORD (18) ENTREGA (19)

OSFERO I

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMINACIÓN DEL TITULAR DEL ÁREA

SE ANOTARÁ
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.
Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.
El dia, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).
El nombre del servidor público que entrega.

El empleo, cargo o comisión que eierció.

La ca sa por la cual se separa del cargo pudiendo ser:
Término o conclusión del periodo constitucional.
Destitución.
Renuncia.
Licencia temporal o permanente.
Incapacidad temporal o permanente.
Revocación.
Fallecimiento.
Inhabilitación.
Abandono de empleo.
Permuta.
Remoción.

No.	 EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION
NOMBRE DEL EX-TITULAR

CARGO

MOTIVO DE SEPARACIÓN
DEL CARGO

(9)
	

DOCUMENTO QUE AVALA	 Doc mento que acredita la separación del cargo, pudiendo ser:
LA SEPARACIÓN
	

Constancia de mayoria.
Oficio de notificación.
Renuncia.
Oficio de solicitud de licencia y acuerdo de cabildo, consejo o junta de gobierno para su
aprobación.
Incapacidad expedida por el ISSEMYM.
Notificación de revocación.
Acta de defunción.
Aviso por escrito de abandono del empleo.
Aviso por escrito de la permuta y/o autorización por la persona o autoridad competente.

•	 Aviso por escrito de la remoción ylo amorización por la persona o autoridad competente.



D A T 0 5 (7)

AUTORIDAD QUE EXPIDE AUTORIDAD QUE
CERTIFICA

CONCEPTO (6)
GENERALES EXPEDIDA A

NOMBRE

CARGO

ADSCRIPCIÓN

FECHA

ADEUDO
ECONOMICO

PATRIMONIAL

OTROS

Es ecificar

NO ADEUDO

GAC Er	 Página 33[)EI COELIIEIFtna04 de marzo de 2009

(10)	 PERSONA 0 AUTORIDAD
EMISORA

(1 I )	 FECHA DE EMISIÓN

NOMBRE DEL NUEVO
TITULAR
CARGO

(14)	 DOCUMENTO QUE AVALA
LA TITULARIDAD

PERSONA 0 AUTORIDAD
EMISORA
FECHA DE EMISIÓN

OBSERVACIONES

ELABORÓ

(19)	 ENTREGA

El nombre de la persona o autoridad que emite el documento que avala la separación del cargo.

El día, mes y año del documento que avala la separación del cargo.

El nombre del servidor público que recibe.

El empleo, cargo o comisión que desempeñara el nuevo titular del área.

El nombre del documento que acredita la titularidad del área, pudiendo ser:
Constancia de mayoría, expedida por la autoridad competente (IEEM).
Nombramiento.
Acuerdo de cabildo, consejo o junta de gobierno.
Decreto publicado en la Gaceta de Gobierno emitido por la legislatura.

En nombre de la persona o autoridad que emite cualesquiera de los documentos que se refieren en el
numeral 13 de este instructivo.
El dia, mes y año en que se generó el documento que acredita la titularidad del cargo.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el
formata
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

(1)

REGISTRO PERSONAL DE ADEUDO 0 NO ADEUDO CON LA ENTIDAD MUNICIPAL

MUNICIPIO: (2)
LAE, AYUNTAMIENTO	 flTii 	 RSOAS

	  OTRO ISSPECIFICAR)  
DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION (5)        

LLENAR SOLO EN CASO DE ADEUDO

MONTO (0) MOTIVO Y FECHA DEL ADEUDO (9)
PAGARÉ 10)

Sl	 NO	 I	 1 OBSERVACIONES (II )

FECHA DE
EMISIÓN

FECHA DE
VENCIMIENTO

MONTO

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

ELABORÓ (12) ENTREGA (13)
OSFER02



 



LEYENDA DEL SELLO (7) OBSERVACIONES (8)
No.

PROG (6)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CREDENCIAL OFICIAL (Exoedido oor la Entidad Municinal)

SE ANOTARA

El simbolo, topónimo, enagen o logotipo cue corresoonda a la entidad inunicipal

El nornbre del municielo donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción

Una "x" en el recuadro segen corresponda a Ayuntanfientos Organismos Descentralloados de carecter
Municipal para la Prestación de loz Servicios de Agua (ODAS). Sistema Muni g pal pary el Desarrollo
Integral de la Familia (DIFy u otro. en cuyo caso se debera de especificar el nombre
EI nombre de la dependencia gencradora de l a inforrnación

El día, mes y año en que se reduisita el formalo Ialfanumenco/

E l tipo de documento due acredító	 servidor púbíita sallentc cc. o prestador de servicios de
enedad municipal señalada

El nombre completo del servidor publico que entrega

El empleo. cargo o contóón descrito en ía credencia)

El nombre del area o unidad adminstratíva en uue presto sus ser vícios

El número ccn el cual se g,enen5 la credencial

El Registro Federal de Contribuyente del portador de la credercial

Ei nombre de la unidad administrativa encargada de generar la credencial.

El pereedu de nempo senalado er la oredencal, dur ante el cual tiene vigencia igeneraimente los aros que
abarca Ia adminisu acion munlyipal)
Notas o cumentai ios relevantes que precisen algun daro o situacion lelevante de la informacion en el
foi mato
El nornbre completo. cargo y firma de la persona quien requisíto ei formato sin invadir ninguno de ios
rampos enty e
El nombre completo. cal go fe	 y sello de la oersona que se separa del car go. sln ínvadir ninguno de
los campos entre si

No.	 EN EL CONCEPTO

(11
	

LOGOTIPO
TOPOMIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION

TIPO DE IDENTIFICACION

NOMBRE

CARGO

ADSCRIPCION

(10)
	

FOLIO

(1 1)
	

R.F.C.

DEPENDENCIA 0
AUTORIDAD EMISORA

VIGENCIA

(141
	 OBSERVACIONES

(15)
	

ELABORO

116)
	

EN1 REGA

(1)

RELACIÓN DE SELLOS OFICIALES

I (3) AYUNTAMIENTO (3)1 ODAS 1(.111 DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVAI (4)
MUNICIPIO: (2)

(3)1 OTRO	 (ESPECIFICAR)
	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

IMPRESIÓN DE SELLOS (9)

ELABORÓ (10)
	

ENTREGA (11)

OSFER04



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

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)   

3 OTRO ESPECIFICAR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

RELACIÓN DE SELLOS OFICIALES

SE ANOTARÁ

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

EI nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El número de manera progresiva de cada uno de los sellos que se entregan.

De manera textual o descriptiva la lectura del sello.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información del
formato.
Se deberán plasmar todos y cada uno de los sellos que se entregan.

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

E/ nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre st

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

(3)
	

ENT1DAD MUN1C/PAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

LEYENDA DEL SELLO

OBSERVACIONES

IMPRESION DE SELLOS

(10)
	

ELABORÓ

(1 I)	 ENTREGA

(1)

RELACIÓN DE BIENES MUEBLES

No.
PROG.

(6)

NOMBRE 0
DESCRIPCIÓN
DEL BIEN (7)

No. DE
INVENTARIO

(8)
MARCA (9) MODELO (10) SERIE

(I 1)
ESTADO
DE USO

(12)
OBSERVACIONES

(13)

ELABORÓ (14)	 ENTREGA (15)
OSFEROS



EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/0
TOPÓNIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

NOMBRE 0 DESCRIPC1ÓN
DEL BIEN
No. DE INVENTARIO

MARCA

MODELO

SERIE

ESTADO DE USO

OBSERVACIONES

ELABORÓ

ENTREGA

RELAC1ÓN DE LLAVES

1 (3) 1 AYUNTAMIENTO (3) i ODAS 1 (3) 1 DIF

3 OTRO	 ESPEC1FICAR

UNIDAD ADMIN1STRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

AC E -ra
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE B1ENES MUEBLES

SE ANOTARÁ
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El número de manera progresiva de cada uno de los bines que se entregan.

Nombre del bien mueble del que se trate.

El número de inventario con el cual se está clasificando el bien.

La marca o nombre de la empresa que fabricó el bien.

El número, clave o nombre del modelo con el cual se identifica el bien.

E! número de serie del bien.

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

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el
formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre si.
El nombre completo, cargo, firrna y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

(1)

No.
PROG.

(8)

No. 0
CLAVE DE
LA LLAVE
(7)

LUGAR AL QUE
CORRESPONDE (8) DUPLICADO (9) NOMBRE DEL RESPONSABLE

(10) OBSERVACIONES (I 1)

ELABORÓ (12) ENTREGA 13)
OSFER06



No.	 EN EL CONCEPTO

II)	 LOGOTIPO
TOPONiel0

MUNIOPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

No 0 CLAVE DE LA LLAVE

LUGAR AL QUE
CORRESPONDE

DUPLICADO

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

3 OTRO ESPECIFICAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)
MUNIC PIO: (2)

(3)  AYUNTAMIENTO (3) J ODAS I (3) DIF

Página 38
	 E	

4 de marzo de 2009

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE LLAVES

SE ANOTARÁ

El simbolo, topónimo, imagen o logotino que corresponda a la entidad municipal.

El nombrc del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entregaiirecepción.

Una "xs en el recuadro según corresponda a Ayuntamierstos. Organismos Descencralizados de caracter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desatiroilo
Integral de la Familia (DIFL u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
EI nornbre de la dependencia generadora de la informacián.

El dia, mes y año en que se requisita el formato lalfanumerico).

El número de manera progresiva de cada una de las Ilaves que se entregan.

El número o letra con el cual se Identificara la Ilave.

La referencia o non)bre del bien muebie (o ininueble) al due corresponde la Ilave de que se trate
(escritorio, archivero, gavera, ca¡a fuerte, baño, etc.).

Ei número de copias exiszentes de la Ilave que se relaciona.

El nombre completo y cargo de Ia persona responsable de la Ilave, pudiendo ser o no, el misrino titulat-
del area.
Nons o con)entarios relevantes que precisen aigün daco o situaciOn relevante de la información en el
formato.

E/ nombre completo, cargo y firma de ia persona quien requisite el formart, sin invadir ninguno de los
campos entre si
EI nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

(1)

RELACIÓN DE EQUIPO DE COMUNICACIÓN

No.
PROG.

(6)

DESCRIPCIÓN DEL EQUIPO (7)
ESTADO DE

USO (8)
OBSERVACIONES

(9)NOMBRE MARCA MODELO ACCESORIOS
NUM.
TELEFÓNICO   

ELABORCI (10) ENTREGA (I I
OSFER07
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
VEHÍCULO OFICIAL

SE ANOTARÁ
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para e/ Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de /a información.

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

El número de manera progresiva de cada uno de /os vehículos que se entregan.

La marca del vehiculo (nombre de la em presa que lo fabrica).
El año en que se fabricó el vehiculo.
El color del vehiculo.
El número de serie del vehículo.

El número de motor del vehiculo.

El número de placas con e/ que está registrado y en uso el vehiculo.
Si el vehiculo se encuentra en estado de uso (bueno, regular o malo).

Notas o comentarios relevantes que precisen a/gún dato o situación relevante de la información en el
formato.
El nombre completo. cargo y firma de la persona quien requisitó 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.

No.	 EN EL CONCEPTO
(/)
	

LOGOTIPO Y/0
TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMIN1STRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

MARCA
MODELO
COLOR
SERIE

MOTOR

PLACAS
ESTADO DE USO

OBSERVACIONES

ELABORÓ

(16)
	

ENTREGA

(1)

ORGANIGRAMA

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

OTRO	 (ESPECIFICAR)
	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

(6)

OBSERVACIONES (7)           

ELABORÚ (8) ENTREGA (9)      

OSFER09



(1)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ORGANIGRAMA

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODA5), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familla (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

Elaborar o anexar en forma gráfica la estructura organizacional del área o unidad administrativa que se
entrega considerando, los niveles superior inmediato e inferiores, de tal forma que a simple vista se
puedan apreciar los elementos de autoridad, los diferentes niveles de jerarquía y/o la relación entre
ellos.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el
formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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 sí.

No.	 EN EL CONCEPTO

(1 )	 LOGOTIPO 9/0
TOPONIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

FECHA DE ELABORACIÓN

(6)
	

ORGANIGRAMA

OBSERVACIONES

ELABORÓ

(9)	 ENTREGA

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y/0 PROCEDIMIENTOS

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

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)3 OTRO ESPECIFICAR

No.
PROG.

( 6)

NOMBRE
DEL
MANUAL
( 1 )

FECHA
DE

EMISION
VIGENCIA
(9)

ÁREAS SUJETAS A SU USO 0
AP LICACIÓN (10)

EN USO (I I) No. DE
EJEMPLARES

(12)

RESP. DE SU
ELABORACION

(13)

RESP. DE SU
AUTORIZACIÓN

(14)

 OBSERVACIONES
 (15)

SI(5) NO

NOTA: ENTREGAR DE MANERA ANEXA EL EJEMPLAR DEL MANUAL 0 MANUALES DE QUE SE TFtATE (IMPRESOS 0 EN MEDIO ELEGTRONIGO)

ELABORO (16) ENTREGA (17)
OSFER I 0



(I)

RELACIÓN DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRAT1VA

(3L AYUNTAMIENTO 1 (3) 1 ODAS

1	 OTRO	 ESPECIFICAR

UNIDAD ADMIN1STRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)

(3) 1 DIF
MUNICIPIO: (2)

Página 42 154A CZ E sr"
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y/0 PROCEDIM1ENTOS

SE ANOTARÁ
El sinsbolo, topendmo, insagen o logotipo que corresponda a la enudad munrcipal.

El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.
Una "x'' en el recuadro según corresponda a Ayuntam[entos, Organisinos Descentranzados de caracter
Municroal para la Prestacion de los Serviclos de Agua (ODAD. Sistema Mumcipal para el Desarroilo
I ntegral de la Familla (DIF). u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la Información.

Ei día, mes y año en que 3e requisita el formato (alfanumérico).

Ei número de manera progresiva de los manuales de organización yio procedimientos con los que
suenta el área admínistrativa.generados por ia ngsma.
Ei nornbre o título del manual en cuestión.

El día, mes y año en el que se ernite dicho documento.

El periodo durante el cual se tendrá vida útil o será valido el uso del documento.

El alcance que tiene el uso del manual (si es que SLI uso abarca a más de un area).

Una "x" en la columna de si, si el manual esta en uso, y una "x s en la columna de no, si e/ manual no
este en uso.
El númeto de eiemplares existentes del documento referido.

El nombre completo del servmlor púfskco. persona, autondad o empresa que lo haya elaborado.

El nombre completo, cargo y adscripnán del sereidor públiso que sea responsable de la autorización
para su uso.
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación reievante de la información en el
forniato.
El nombre completo. cargo y firma de la persona quien requísit6 el forrest p, sin invadir ninguno de los
campos entre si
El nombre complero, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo. sin invadir ninguno
los campos entre sí.

	

No.	 EN EL CONCEPTO
I )	 LOGOT/P0 Y/0

TOPLiNifiC)

	

12)	 MUNICIPIO

	

i3/	 ENTIDAD MUNICIFAL

	

(4)	 UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION

	

¡En	 No. PROG

NOMBRE DEL MANUAL

FECHA DE EMISION

VIGENCIA

AREAS SUJETAS A SU USO
(3 APLICACION

	

11 1 )	 EN USO SI ( ) NO ¡

No. DE EJEMPLARES

RESP. DE SU ELABORACION

114)
	

RESP DE SU
AUTORIZACION

I IS)	 OBSERVACIONES

(16)	 ELABORO

(I3)	 ENTREGA

No.
PROG

(6 )
NOMBRE (7)

PUESTO
FUNCIONAL

(8)

GRADO MÁXIMO DE
ESTUDIOS (9)

DOCUMENTO
QUE LO

ACREDITA (10)

ANTIGUEDAD
EN EL ÁREA

(I	 I)
OBSERVACIONES (12)   

ELABORO (13) ENTREGA (14

OSEER I I
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SE ANOTARA

El símbolo toponimo. imagen o logotpo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio cionde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
Una "x” en el recuadro según corresponda a Ayuntarnientos. Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODASI, Sistema Municipal para e/ Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro. en cuyo caso se deberá de espeoficar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la Informacion.

El día, nies y año en que se requIsita el formato (alfanurnerico).

El número de manera progresiva de cada uno de los servidores publicos que laboran en el área
admmistratiya sujeta al acto de entrega-recepctón.
EI nombre completo de cada uno de los servidores públicos adscritos a la unidad administrativa sujeta al
acto de entrega-reccpcion.
El nombre del em p leo, cargo o comisión que desempenan cada uno de los servidores públicos adscritos
a la unidad administrativa sujeta al acto de entrega-recepcion.
El último nivel de estudios cursado por cada uno de los servidores públicos adscritos a la unidad
administratiya sujeta al acto de entrega-recepción.
El nornbre del documento que expresa el grado académico o p rofesión de cada uno de los servidores
públicos adscritos a la unidad administrativa.
Número de años o tiempo que Ileva trabajando en el área.

Notas o comentartos releaantes que precisen algún dato o sttuacIón rele yante de la información en el
formato.
El nombre completo, cargo y finna de la persona quien requisitO ei formato, sin intradir dinguno de los
campos entre st.
El nombre completc, cargo. farna y sello de la persona que se separa del cargo. s gs invadn ninguno de
los campos entre si

No.	 EN EL CONCEPTO

t 1)	 LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

(21	 MUNICIPIO
(3)	 ENTIDAD MUNICIPAL

HN1DAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

NOMBRE

PUESTO FUNCIONAL

GRADO MÁXIMO DE
ESTUDIOS

10)	 DOCUMENTO QUE LO
ACREDITA

I 1 I )	 ANTIGUEDAD EN EL AREA

OBSERVACIONES

ELABORO

(14)	 ENTREGA

(1)

RELACION DEL PERSONAL COMISIONADO

MUNICIP/O . (2)
1	 (3)	 J AYUNTAMIENTO (3) ¡ ODAS _(3)	 DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

1	 (3)	 1 OTRO	 (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

No. DURACION
ADSCRIPCION ORIGINAL COMISIONADO DE LAPROG, NOMBRE (7) CARGO (8)
(9 ) EN (10) COM/SION OBSERVACIONES ( I 2)

(6) (II)	 	

ELABORO 1131 	 ENTREGA (i41. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DEL PERSONAL COMISIONADO

SE ANOTARÁ
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

EI nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Orgarnsmos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de Ia dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva de cada uno de los servidores públicos comisionados.
El nombre completo del servidor público comisionado.

El empleo, cargo o comisión que ejerce el servidor público connisionado.

EI nombre de la unidad administrativa para la que fue contratado originalmente el servidor público
sujeto a comisión.
El nombre del área en la cual esta comisionado.

El período de tiempo durante el cual se desempeñará I a comisión.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de /a información en el
formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

No.	 EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA,

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

NOMBRE

CARGO

ADSCRIPCIÓN ORIGINAL

COMISIONADO EN

(1 I)
	

DURACIÓN DE LA
COM1SIÓN
OBSERVACIONES

ELABORO

(14)
	

ENTREGA

(1)

RELACIÓN DE ASUNTOS PENDIENTES

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

OTRO	 (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)	

[(3)
No.

PROG.
(6)

DESCRIPC1ÓN (7)

ELABORÓ (9) ENTREGA (10)

OBSERVACIONES (8)

OSFERI 3



4 de marzo de 2009
	 CAC E "1-A.	 Página 45

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE ASUNTOS PENDIENTES

SE ANOTARÁ

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

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva de cada uno de los asuntos de que se trate.

De manera breve el asunto pendiente que se reporta para la entrega, así como alguna recomendación en
lo particular para su atención.
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el
formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre si.

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TONONIMO

MUNICIPIO

ENT1DAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION

No. PROG.

DESCRIPCIÓN

OBSERVACIONES

ELABORÓ

( I 0)	 ENTREGA

(1)

RELACIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

	  AYUNTAMIENTO  (3) ODAS  (3)  DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNIC PIO: (2)	

3 OTRO	 ESPECIFICAR	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

No.
PROG.

16)

ASUNTO
(1)

 IDENTIFICACIÓN
DEL

EXPEDIENTE (8)

UBICACIÓN DEL
EXP. (9)

AUTORIDAD ANTE
LA QUE ES

PROMOVIDO (10)

STATUS
DEL

ASUNTO
(11)

RESPONSABLE
DE LA

GESTIÓN (12)

OBSERVACIONES
(13)

ELABORO (14) ENTREGA (15)
OSFERI4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE ASUNTOS JURÍDICOS

No. EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/0
TO,PONIMO

MtJNICIPVC)

ENTIDAD MUNICIPAL

(4)	 UNIDAD ADM/NISTRATIVA

(51	 FECHA DE ELABORACION

rld	 No. PROG.

ASUNTO

IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE

19)	 UBICACION DEL EXP.

AUTORIDAD ANTE LA
QUE ES PROMOVIDO

STATUS DEL ASUNTO

RESPONSABLE DE LA
GESTION

OBSERVACIONES

ELABORO

ENTREGA

SE ANOTARÁ

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

El nombre del m.unicipio donde se Ileve a cabo el aCtO de entrega-recepción.

Una - x - en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los SCIViCIOS de Agua (ODAS). Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la informacián.

El dia. rnes y año en que se requisin el formato falfanumencol.

EI número de manera progresiva de cada uno de los asuntos de que se trate.

Una breve descripción del asunto de que se trate.

El nombre, clave y/o número con el que se identifica el expediente relativo al asunto

Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, escritorio, caja fuerte, etc.).

EI nombre de la instancia o autoridad ante la que es promovido o se Ileva a cabo la gestión de/ asunto
(tribunal, procuraduria, etc.).

El grado de avance en el tratamiento del asunto juridico de que se trate	 en tramite intermedio,
por finalizar).

Nombre completo y cargo de la persona bajo cuya responsabilidad esta la de dar atención yno
seguimiento al asunto iuridico.

Notas o comentarjos relevantes que precisen algún dato o situacián relevante de la informacion en el
formaro.

El nombre comp/eto. cargo y firma de la persona quien requisitá el formato, sin invadir ninguno de los
ximpos entre 51.

E! nombre completn. cargo. firma y selio de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos crtre si.

ACUERDOS DE CABILDO. CONSEIO 0 JUNTA DE GORIERNO PENDIENTES DE CUMPL1R

(3): AYUNTAMIENTO I k3Ii ODAS• (3)	 E	 DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA- (4)
muraciplo,(Y)

OTRO	 (ESPEOFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

PROG.

r--

"1-1

1	 1
ACUERDO (S)	 No DE AC TA (9) RESPONSABLE (10) OBSERVACIONES (1 I)

151	 1K.) 1

ENTREGA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACUERDOS DE CABILDO, CONSEJO 0 JUNTA DE GOBIERNO

PENDIENTES DE CUMPLIR

NO.	 EN EL CONCEPTO
	

SE ANOTARÁ
LOGOTIPO
	

Y/O	 El simbolo, topónimo, imagen o logonpo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO

MUNICIPIO
	

El nombre del municipio donde se Ileye a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL
	

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de caracter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Siscema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

El nombre del área sujeta al acto de entrega-recepción.

FECHA DE ELABORACION
	

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No PROG.	 El número de manera progresiva de cada uno de los acuerdos pendientes de cumplir.

FECHA
	

Día, mes y año en que se genera el acuerdo.

ACUERDO
	

Brevemente ei asunto motivo del acuerdo.
(9)
	

No. DE ACTA
	

El nisnero draI acta levantacia ante el cabildo, consejo o junta de gobierno donde se encuentre asentado
el acuerdo en referencia.

( I 0)	 RESPONSABLE
	

El nombre y cargo de la persona encargada de la ejecución del acuerdo.

(1 I)	 OBSERVACIONES
	

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la informacián en el
formato.

ELABORÓ
	

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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.

(1)

INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO VIO HEMEROGRAFICO

( 3 ) 1 AYUNTAMIENTO  (7)  ODAS j (3 )  DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)

nírl OTRO	 (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

TIPO DE ACERVO:
	

r (6) j BIBLIOGRÁFICO
	 I ( ) I HEMEROGRÁFICO

No
PROG.

( 7 )

CLAVE DE
CLASIFICACION

(3)

TITULO
(7)

AUTOR (10) EDITORIAL (1 I)
FECHA DE

PUBLICACiON
(/ 2)

TIEMPO DE
CONSERVACION

(13)

EIEMPLARES
(14) OBSERVACIONES(15)

ELABORO (16) ENTREGA (17)

OSFER I 6



MUNICIPIO: (2)
DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)

ENTREGA (15)ELABORÓ (14)

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

No.
PROG.

(6)

CLAVE DEL
EXPEDIENTE
( 7)

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

(8)

TOTAL DE
LEGAJOS
(9)

FECHA DOCTOS. (10) UBICACIÓN
(1 I)

RESPONSABLE
DE SU USO (12)

OBSERVACIONES
(13)PRIMERO ÚLTIMO

I (3) AYUNTAMIENTO (3) ODAS (3 )

(3) j OTRO	 ESPECIFICAR

AC E
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO Y/O HEMEROGRÁFICO

EN EL CONCEPTO	 SE ANOTARÁ
LOGOTIPO Y/O	 El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO
MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

El nombre del municipio donde se fieve a cabo el acto de entrega-recepción.
Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Inteeral de la Familia (DIF). u otro, en cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

El nombre de la dependencia generadora de la información.
FECHA DE ELABORAC1ÓN

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

TIPO DE ACERVO
	

Una "x" en el recuadro que corresponda.

No. PROG.	 E/ número de manera progresiva de cada uno de los documentos que se entregan.

CLAVE DE CLASIFICACIÓN
	

Número y/o letra con la que se encuentra etiquetado en el lomo o lugar visible del libro, revista,
periódico o documento de que se trate.

TÍTULO
	

Nombre del libro y/o documento de que se trate.

AUTOR
	

El nombre de la persona que reproduce o escribe la obra.

EDITORIAL
	

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

FECHA DE PUBLICACIÓN
	

El dia, mes y año en que se publicó la obra.
TIEMPO DE
	

De acuerdo al valor que reporte la obra o publicación, especificar el periodo de tiempo durante el cual
CONSERVACIÓN
	

deba conservarse el documento relacionado, considerando estrictamente los criterios que determinan
la vida útil de la información conforme a su contenido (administrativo, legal, fiscal, histórico o cultural)
establecido en la Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México.

EJEMPLARES
	

El número de copias que se tenga del documento relacionado en e/ formato.

OBSERVACIONES
	

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el
formato.

ELABORÓ
	

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir nonguno 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.

No.
( I)

(8)

OSFER I 7



(3) 1 OTRO	 ESPECIF1CAR
	 FECHA DE ELABORACION: (5)

MUNIC PIO: (2)

E
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

SE ANOTARÁ
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntarnientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sisterna Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

Número de manera progresiva de cada uno de los expedientes que se entregan.

El número y/o letra con el cual está clasificado el expediente.

El nombre o leyenda impuesta o escrita en la pestaña del fólder o carpeta con el cual se identifica el
expediente.
El número de carpetas de documentos relacionados con un asunto (mismos que se consideran de
acuerdo a su volumen, no debiendo rebasar cada legajo más de 2.5cm.). debiendo generarse tantos
legajos como sea necesario.
De manera cronológica el día, mes y año del primer y último documento del expediente.

El lugar fisico donde se localiza y resguarda el expediente, debiendo referir las características elementales
de y para su localización (por ejemplo: archivero, gaveta, escritorio, librero, cajonera. color gris, café,
blanco, etc.).
El nombre completo y cargo de la persona encargada del control o uso del (os) expediente (s) (registro,
clasificación, consulta, resguardo, etc.).
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el
formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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.

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

CLAVE DEL EXPEDIENTE

(8)
	

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

(8)
	

TOTAL DE LEGAJOS

(10)	 FECHA DE DOCTOS.
PRIMERO/ÚLTIMO

(1 I)	 UBICACIÓN

RESPONSABLE DE SU USO

OBSERVACIONES

ELABORÓ

ENTREGA

(1)

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCEN3 ACIÓN

(3) AYUNTAMIENTO	 (1) ODAS
	 (3	 UNIDAD ADMINISTRAT1VA: (4)

No.
PROG.

( 6)

CUVE DEL
EXPEDIENT.

(7)
NOMBRE DEL EXPEDIENTE (8)

N. OE
LEGAJOS
(9)

PERIODO (10)
RESGUARDO (I I)

RESPONSABLE (11)No. DE
CAJA UBICACIÓN TIEMPO DE

CONSERVACIÓN   

ELABORÓ (13) ENTREGA (14)
OSFERI8
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad munrcipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción,

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos. Organisinos Descentralizados de
carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familla (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El dia. mes y año en que se requisna el formato (alfanumerico).

Número de manera progresiva según corresponda.

El número(s) yto letra(s) que identifiquen de manera particular el expediente que se relacrona.

El nombre o leyenda impuesta o escrita en la pestaña del felder o carpeta con el cual se identifica el
expediente.

El número total de carpetas (legajos) que abarcan o comprenden la información referente a un misrno
asunto (cada legajo no podrá rebasar 2,5 cm, de grosor).
El día, mes y año del primero y último documento contenido en cada legajo o expediente.

El número de caja donde se encuentre contenida la información que se relacona, el lugar fisico donde
se localiza (oficina, área, departarnento. bodega. etc.). De acuerdo al valor que reporte el concepto
que se relaciona, especificar el período de tiempo durante el cual deba conservarse. considerando
estrictamente los criterios que determinan la vida útil de la información conforme a su contenido
(administrativo, legal fiscal. histórico o cultural) establecido en la Ley de Documentos Administrativos
e Históricos del Estado de México.
El nombre completo, cargo y adscripción del servidor público baro cuya responsabilidad esté la del uso.
E/ nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del Largo, sin invadir ninguno de
los campos entre sí.

No.	 EN EL CONCEPTO

I
	

LOGOTIPO Y/0 TOPÓNIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNIC/PAL

(4)
	

UNIDAD ADMINISTRATIVA,

(s)
	

FECHA DE ELABORACION

No. PROG.

CLAVE DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL EXPED1ENTE

No. DE LEGAJOS

(10)	 PERIODO

I 1)	 RESGUARDO

RESPONSABLE
ELABORO

(I4)	 ENTREGA

(1)

INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL

MUNIC PIO: (2)
(37jfl AYUNTAMIENTO LI3T1 ODAS j (3) ; DIF	 UNIDAD ADMIN1STRATIVA: (4)

(3F1 OTRO	 (ESPECIFICAR)	 FECHA DE ELABORACION: (5)     

No.
PROG.

( 6 )

No. DE
UNIDADES
(7)

CLAVE
TIPO DE

SOPORTE
(8)

CLAVE
INTERNA
(9)

TITULO DEL
DOCTO. (10)

DESCRIPCIÓN (1 I )
FECHA DE

ELABORACION
(12)

TIEMPO DE
CONSERVACIÓN

(13)

OBSERVACIONES
(14) 

ELABORO (15) ENTREGA (16) 

OSFER19
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE DOCUMENTACIÓN NO CONVENCIONAL

No.	 EN EL CONCEPTO	 SE ANOTARÁ

LOGOTIPO	 Y/O	 El simbolo, topónimo magen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

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

ENTIDAD MUNICIPAL	 Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de carácter
Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), u ocro, en Cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMIN1STRATIVA	 El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN	 El dia, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérIco).

No. PROGRESIVO	 Número de manera progresiva según corresponda.

No. DE UNIDADES	 El número de elementos que se relacionan con un mismo concepto definido en la columna de "Clave
Tipo de Soporte".

CLAVE TIPO DE SOPORTE	 La leyenda y/o número que describa el concepto que se entrega, conforme a la siguiente tabla:
MICROFILM: 1. Rollo, 2. Magazin, 3. Cartera de plástico o jacket, 4. Tarjeta de abertura.
AUDIOVISUAL: 1. Videocassette, 2. Fonocassette, 3. Cortometraje, 4. Diapositiva, 5.

Negativo, 6. Acetato, 7. Filmina, 8. Disco óptico. 9. Disco compacto.
MATERIAL DE CÓMPUTO: I. Cinta magnética, 2. Diskette, 3. Tarjeta perforada.

Disco magnético, 5. Tambor magnético, 6. Disco Formato zip. 7. Unidad de memoria USB.
PAPEL: I. Estudio, 2. Proyecto, 3. Investigación, 4. Manual, 5. Guia, 6. Presupuestos, 7.

Estadisticas, B. Fotografia,
9. Programa, 10. Plan, I I. Material cartográfico (plano, mapa, croquis), 12. Cartel, 13. Triptico,

Folleto,
Informe, 16. Catálogo.

CLAVE INTERNA
	

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

T1TULO DEL DOCTO.	 El nombre con el cual se identifica el documento.

(1 I)	 DESCRIPCION
	

De manera breve la información que contiene el documenso o concepto que se relaciona.

FECHA DE ELABORACION	 El dia, mes y año en que fue elaborado el documento que se relaciona.

TIEMPO
	

DE	 De acuerdo al valor que reporte el concepto que se relaciona, especificar el periodo de tiempo
CONSERVACIÓN
	

durante el cual deba conservarse. considerando estrictamente los criterios que determinan la vida útil
de la información conforme a su contenido (administrativo, legal fiscal, histórico o cultural) establecido
en la Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México.

OBSERVACIONES

ELABORÓ

(16)	 ENTREGA

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el
formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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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(1) 

INVENTARIO DE B1ENES DE CONSUMO/PAPELERIA

MUNICIPIO: (2)
1 (3) j AYUNTAMIENTO  (3) j ODAS (3) DIF UNIDAD ADMINISTFtAT1VA: (4)              

3 OTRO
	

ESPECIFICAR
	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5

No.
PROG.

(6)
CONCEPTO (7) EXISTENCIAS

(0)
UNIDAD DE
MEDIDA (9) RESPONSABLE (10) UBICACIÓN

(II)
OBSERVACIONES

(12)      

ELABORO (13) ENTREGA (14) 
OSFER20    

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO/PAPELERÍA

SE ANOTARÁ

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

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de
carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El número de manera progresivo de cada uno de los conceptos.

El nombre del bien de consumo o papeleria.

El número de articulos que se encuentren en las reservas o almacén de la unidad administrativa que
se entrega.
Dependiendo el concepto según corresponda pudiendo ser: pieza. paquete, caja, etc.

El nombre completo y cargo de la persona bajo cuya responsabilidad esta el administrar o
resguardar los bienes.
Lugar fisico donde se localiza el bien de consumo (archivero, gaveta, escritorio, librero, etc.).

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en
el formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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.

No.	 EN EL CONCEPTO

( I
	

LOGOTIPO Y/O TOPOINIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

(4)
	

UNIDAD ADMIN1STRATIVA

(s)
	

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

CONCEPTO

EXISTENCIAS

UNIDAD DE MEDIDA

(10)	 RESPONSABLE

( I I )	 UBICACIÓN

(12)	 OBSERVACIONES

( 13)	 ELABORÓ

(14)	 ENTREGA



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

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

(3)
MUNIC PIO: (2)   

31 OTRO ESPECIFICAR

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O TOPÓNIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORAC1ÓN

No. PROG.

CONCEPTO

DESCR1PCIÓN

No. DE UNIDADES

(10)	 ESTADO DE USO

(1 I )	 OBSERVACIONES

ELABORÓ

ENTREGA

4 de marzo de 2009 GACE 11-44
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(1)      

INVENTARIOS VARIOS (No Considerados en Activo Fijo)

No.
PROG.

(6)
CONCEPTO (7) DESCRIPCIÓN (8)

No. DE
UNIDADES
(9)

ESTADO
DE USO

(10)
OBSERVACIONES (I I)   

ELABORÓ (12) ENTREGA (13)
OSFER21

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIOS VARIOS (No Considerados en Activo Fijo)

SE ANOTARÁ

El símbolo, topanimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de
carácter Munidpal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el hombre.

El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El número de manera progresivo según corresponda.

El nombre del bien que se relaciona.

De manera breve, las características del bien que se relaciona.

El número de artículos de la misma naturaleza al bien que se relaciona, por ejemplo: silla plegable, no.
de unidades diez, quince, etc.
Las condiciones de uso en las que se encuentre el bien al momento de la entrega pudiendo ser: bueno,
regular o malo.
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el
formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir ninguno de los
campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
los campos entre sí.



REPORTE DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA
APLICADOS FOR LA ENTIDAD MUNICIPAL

rf35-1 AYUNTAMIENTO	 L(1lii ODAS
	

(3) I

I (3)	 OTRO	 (ESPECIFICAR)

DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)
MUNICIPIO: (2

REPORTE DE INDICADORES

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/0 TOPONINO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION

No. PROG.

ESTRUC. PROGRAM

NOMRRF DFI INDIGADOR
FÓRMULA

FINALIDAD

UNIDAD DE MEDIDA

FREOJENCIA DE MEDICION

OBSERVACIONES

I 4)	 FLABORO

1(5)	 EN CREGA

6)

(7)

Página 54 GACE "TA
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INFORMACIÓN DE EVALUACIÓN PROGRAMÁTICA

(1)

(44.
PROG

(6)

ESTRUG. PROGRAM.
(7) NOMRRE DEL INDICADOR

(0)
FÓRMULA (9)

MEDIDA (1 I)FINALIDAD (10) UNIDAD DE FRECUENCIA
DE MEDICION

(12)
OBSERVACIONES (13)

F PROG PY

ELABORO (14) ENTREGA (15)

OSFER40

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE EVALUACIÓN PROGRAMÁTICA APLICADOS POR LA ENTIDAD MUNICIPAL

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una	 en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organisinos Descentralizados de
carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo casc se debera de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.
EI dia, mes y año en que se requisita el formato (alfanumerico).

El número de manera progresiva según corresponda.

Indicar la clave según corresponda en la columna de F (función), Prog. (programa), (Py) (proyecto)
dependiendo de la naturaleza del indicador según lo dispuesto en el Manual de Haneación,
Programacron y Presupuestación Municipal.

dennminarión del indiracinr
L.as variables que integran la ecuación matematica que se aplica para evaluar el indicador

De manera precisa el obietivo que se pretende alcanzar a través de la ap/icación el indicador

La expresión susceptible de medir el producto o resultado de cada indicador.

La periodicidad con la que se apilca el indicador.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situacion relevante de la inforrnación en el
formatc.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir ninguno de los
rs íspos entre sí.

Ei nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir ninguno de
ice címpos entre



Lí.3)  1 AYUNTAMIENTO (3) ( ODAS Í (3)  j DIF UN1DAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

3) OTRO	 (ESPECIFICAR)

4 de marzo de 2009 E
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(1)

REPORTE DE OFICIOS DE INFORMACIÓN COMPLEMENTAR1A, PLIEGOS DE RECOMENDACION
Y OFICIOS DE ACLARAC1ÓN ATEND1DOS

TR1MESTRE
EVALUADO

AÑO
(6)

REPORTE DE OFICIOS ATEND1DOS (7)

OBSERVACIONES (8)
OFICIO DE

INFORMACIÓN
COMPLEMENTAR1A

PLIEGO DE RECOMENDACIONES
OFICIO DE

ACLARACION

S1 NO S1 NO 51 NO

ENERO
MARZO

ABRIL - JUNIO

JULIO -
SEPTIEMBRE

OCTUBRE -
DICIEMBRE   

ELABORO (9) ENTREGA (10)
OSFER41

INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE OFICIOS DE INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA, PLIEGOS DE RECOMENDACION Y OFICIOS DE

ACLARACIÓN ATENDIDOS,

No.	 EN EL CONCEPTO	 SE ANOTARÁ

LOGOTIPO Y/0 TOPC/NIMO	 El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

MUNICIPIO	 El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA	 El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN	 El dia, mes y año en que se requisin el formato (alfanumérico).

ÑO	 De acuerdo al trimestre que corresponda, anotar el ejercicio fiscal del que se genera la información
que se remitió al OSFEM. resultado de su evaluación.

REPORTE	 DE	 OFICIOS	 Una "x" según corresponda, si los oficios remitidos por el OSFEM fueron atendidos o no por la
ATENDIDOS	 entidad municipal.

OBSERVACIONES	 Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en
el formato.

ELABORÓ	 El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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 cargo, sin invadtr ninguno
de los campos entre si.
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(1)

RELACIÓN DE INDICADORES DE EVALUACIÓN PROGRAMÁTICA DEL SEGEMUN 2009

AYUNTAMIENTO ODAS(3) / (3) 1(3)

OTRO (ESPÉCIFICAR)

DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE LLABOFtACION: (5)
MUNICIPIO: (2)

No.
PROG.

(6)
NOMBRE DEL INDICADOR (7)

EVALUADO
(0)(0)

FICHA
 TÉCNICA

CLAVE No.
(S)

FECHA DE STATUS
DE ENVi0 (10) OBSERVACIONES (1 I)

SI NO

i Implementación de la cultura de legalidad mumcipai.

2 Eficana en defensa del patnmonm

3 Eficacia en illiC105 laborales.

4 Eficiencia en juicios cwiles

5 Eficacia en juicios adminrstrativas.

6 Eficacia en juicios de amparo.

7 Violación a los derechos humanos.

8 Segundad pública.

9 Incidencia delictiva.

' 10 Atención de conaliaciones

I	 I Segurrdad Pública.

12 Autandades auxiliares con representación juridica.

13 Habitante par patrulla

14 Tiempo de respuesta a emergenclas de protección civil.

' 15 Pdoteccian civil en zonas de riesgo protegidas.

16 Poblacian afectada y atencada por contingencias.

17 Nivel de Emp/eo.

18 Eficacia en la gestion de empleos.

19 Eficiencrt en la gesuan de apoyos al campo.

20 Pablación agropecuaria ocupada.

21 Atención a incendios forestales

22 Organización para el control y vigirancia forestal.

23 Crecimiento empresarial

24 TieMp0 promedm de respuesta a trárnites de solicrtudes de
apertura de nuevas empresas.

25 Promoción artesanal.

ELABORD (12) ENTREGA (13)
OSFER42
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(1)

RELACIÓN DE INDICADORES DE EVALUACIÓN PROGRAMATICA DEL SEGEMUN 2009

[ (3) 
	 AYUNTAMIENTO
	 I (3)  ODAS [ (3) 

	
DIF
	

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIP10. (2)

I w I DTR0	 (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACION: (5)

No. PROG.
(6 )

NOMBRE DEL
INDICADOR (7)

EVALUADO ( 8) FICHA TÉCNICA
CLAVE No. (9)

FECHA DE STATUS
DE ENVÍO (10)

OBSERVACIONES
(1 I)SI NO

26
Crecimienw del número de
establecimientos comeruales.

27
Gasto de operación de
mercados munícipales

28
Comermos en via publica
(fips. semifisos y ambulantm)

29 Inversion en tur mo

30 Servicsos institumanales de
„1„,1

31 Atencrin medica insetucional.

32 Tasa de mortalidad infantil

033 Senficso de panteones
munirinales

34
Apoyo a las escuelas de
educación básica.

35 PoblaciOn con primana
terminada

36 Analfabetismo.

37 Becas escolares

38 Serínclo de bblotecas
oüblicas

39 Prornomon del arte y la
rultora.

40 Capacidad de infraestructura
en edisración basica.

041 Promocson deporuva.

' 42 indice de espacios deportívos.

i 43
Canalszación de recursos a
serucios personales DIF.

44 Atención a la poblacsón en
materia social

45 Incidensa de molencsa
intrafamillar-

" 46 Asesoría suriclica DIF.

' 47
Atencsón médica por el DIF
Municipal

48 Atención a niños en
desarmsaro

*49 Demyunos escolares.

ELABORD (12) ENTREGA (13)

OSFER42



(3) AYUNTAMIENTO

MUNICIP10. (2)
OTRO	 CESPECIFICARI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (E)

OIDAS E(.3n DIF

Pagina 58
E
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(1)

RELACIÓN DE INDICADORES DE EVALUACIÓN PROGRAMÁTICA DEL SEGEMUN 2009

No PROG (6
NOMBRE DEL

EVALUADO (M
FICHA TECNICA CLAVE No

(7)

FECHA DE STATUS
DE ENVIO (1 0)

OBSTRVACIONES (1 I )
INOICADOR (7)

SI NO

Atenuo, a persanas
con cip 4 Idndes
dIG"Ans
Ind, e de afilocion
adultos radoros

52

Aco ores de
0,,,,,,,,,, 4 y

famdar 1 In rno,

n3

A,,,,, on a ,,
Aventud p 1,1 so
de 1,011D SOCial

54
DeSperS. 1 An illas
dn ennnsos resuIsoa

'35
Poblanon con apoyo
nuoloond

56
Poblano n nd gana

Program, de npoyo
I	 Ina d I s Pos
GdIgeran
n ojooioo000oob0000

55
4,,,,,da, 0 6n
Atrinstructura toson
(GrAlen
Tienpo de respueso
an IrOnt.IGIenro de
GIGInden
V0000000,0000,IIo o

a	 d

63
eeuoadoon drR	 k

P1 eGIC, 1.1 blriOS

63
p„,,, ds ,,,,o
po 1 o GCS 11 rollo
u, bano

64
SedurOnd I] idan da
In ArIondn

65
Definenua de
,,,,,,o, dig,

66
AMOI e. de
oeion,ento d.

,,, pi,

67

Atuone, de
meponnue,o ,l,

nr ,,

68
Acciones de

melprarGGIG5 de
vonen. en nnuros

69 rodorarniento de
vmenda en onnaros

70 VInIendas GG 360I
pranble

I
por su,rastroCosco

dc agua

ed
Gasto promedio de

de Ag.

73

Gasto de promed,
de op, r loon ,

GaGGIGIGII ° (A
drerole

Co,,,,, de ,,
pronble per capita

ELABORÓ (12)
	 ENTREGA (13)

OSFER42
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(1)

RELACIÓN DE INDICADORES DE EVALUACIÓN PROGRAMÁTICA DEL SEGEMUN 2009

(3)  AYUNTAMIENTO r(3) -1 ODAS , (3n DIF
	

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)	

F-(írt OTRO	 (ESPECIFICAR) 
	 FECHA DE ELABORACION: (5)

No. PROG. (6)
NOMBRE DEL

INDICADOR (7)

EVALUADO (8) FICHA TÉCN1CA CLAVE
No. (9)

FECHA DE STATUS
DE ENVIO (10)

OBSERVACIONES (II)
SI NO

75
Regulai idad del	 servicio de
agul pozable

76 Candad del agn, potable

77 Volunien de Cgas de agua

78

1 79
Volumen dc aguas re.duales
R anclas

80
VivIcnehs cur, ercrgo
elccti ica

81 Alumbrado Publico

82
Tiempo de respuesca
monledzo en cunbio dc

83

84
GIsto unitalio por
rnantcnirnicn1u de Ilumblado

85
Supe ficie pr otegIda del
ter neono municipal

86
Vooendas con Se p vcto de
Limuc,

87
.c	 ataiento deCapat id	 do tl	 m

desechos soi dos

88
Casto de dispoccion final de
i rsickuc sohdos

89
Casto de	 ecoleccion dei

lecducc solidos

90
Gasto en  mantencruento de
al eas verdes

R1 Arasoerdes

92 Ju dines y , n eas	 des

911 ft:esse esseas.sor. derasssre,s
can utei ab.

94
RlinTon,mie co	 c21 i e • - , ,
y clininos

95 Presercia de la tcielon.a

Yb
SciRmo con telefonos
publicos

97
Ticmpo [1c r espuesta
la 0 nclio a scliCiRld, y

98
Pirti.Joacion 5„,	 1,1, la
gesuch publIca municipal

ELABORO (12) ENTREGA (13)

OSFER42
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(1)

RELACIÓN DE INDICADORES DE EVALUACIÓN PROGRAMÁTICA DEL SEGEMUN 2009

MUNICIPIO: (2)
	 (3) I AYUNTAMIENTO	 I (3) ) ODAS

	
(3 I DIF
	

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

{73T1 OTRO	 (ESPECIFICAR)
	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

No. PROG. (6) NOMBRE DEL
INDICADOR (7)

EVALUADO (8) FICHA TÉCNICA CLAVE
No. (9)

FECHA DE STATUS
DE ENVÍO ( I 0)

OBSERVACIONES (I I)
SI NO

99 Supervisron de obras por
comites cludadanos

' 100 Habizantes por serseclor

Plibrc°

101
Prolesionalizacion de la
administracion públrca

02 Ceruficacion de procesOS

103 Ausentismo laboral

,04 Permanencia de veRiculos en
caller

r 105
Control interno del

Par'9892.9 98.85'8'1

106 Automatizacion de areas
adminrstrativas.

107 Control interno en matena
laboral

' 108 Conspetencia laboral del
Tesorero Municipal

- 109
Conipetencia lahoral del
Secretano del Ayuntamiento

110 Competcncia laboral del
Contralor Interno Municipal

rIll
Competencia raboral del
Director de Obras

' 1 12
Transparencia en el amMto
municipal

113
Solventacfon de
observacones

(14
Nivel de cumplimPento
presupuestal lingreso)

115
Nivel de cumplimiento
presupuestal (egreso)

- 116 Eficiencia en cuenta
cornente.

1 17 Canalizacion de recursos
municipales a deuda publica

7	 1 18
carialinaan de re,„0,

municipales a obra públma

r	 1 19
Cananzacion de Recursos
rounicrpales a sentscios

'	 120
Canalizacon de recursos
municipales a ServiCIOS

PerSonales

1 2 1
Ingresos ordinarlaS per
Cápita

122
Presupuesto elmci do per

`'Plta

'	 123
Incremento de
contribuyentes del padron

de agua

ELABORÓ (12) ENTREGA (13)
OSFER42



FW] OTRO	 (ESPECIFICAR)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
(3) 1 AYUNTAMIENTO

	
(3) I ODAS
	

(3) DIF

MUNICIPIO: (2)

4 de marzo de 2009
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(1)  

RELACIÓN DE INDICADORES DE EVALUACIÓN PROGRAMÁTICA DEL SEGEMUN 2009

No. PROG. (6)
NOMBRE DEL

INDICADOR (7)
EYALUADO (8) FICHA TÉCNICA CLAVE

No. (9)
FECHA DE STATUS

DE ENVIO (I 0)
OBSERVACIONES (I I)

SI NO

'	 124
inoremento de
contribuyentes del padrón
de predial.

125
ReCUperaCiOn del rezago de
predial.

126 1.5remente en la
recaudacion

' 127
Eficencia en la recaudación
del Impuesto Predial.

'	 128
Eficioncia en la recaucbcion
de los Derechos de Agua
Potable.

129
Recuperachon por summistro
de agua.

130
Eficiencia de cobro de
derechos de agua.

1 31
Acreditación del derecho de
alumbrado público (DAP).

132 Recuperación de DAP.

' 133 Autonomia financera.

134 Impacto de la deuda sobre
lo

135

Desempeño del Fondo para
la Infraestructura Social
Mureupal (F1SM) para el
trarnite en la validación de
los recursos

136
Desempeño del F1SM en el
elereeta de los recursos.

137
Desempeño del F1SM en el
destino de los Recursos en
Obra.

138

Desempeño del F1SM con la
pareupación social en la
aprobación de obras y

acciones

139

Desempeño del FISM en el
eperocio del 2% para el
Programa de Desarrollo
1	 t	 I

140

Desempeno del FISM en la
ditusean de las obras
realizadas al térm:no del
eierc.	 io.

141

Desernpeño del Fondo para
el Forcalecimiento de los
Municipios (FORTAMUN)
en el tramite de valiclación
dr /At rentuns

142

Desempeño del
FORTAMUN en el mercpuo
de los recursos para
saneamiento finanuero.

ELABORO (12) ENTREGA (13)
OSFER42



MUNICIPIO: (2)
[j'C ATUNTAMIENTO ( 3)

	
ODAS	 (331 DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

No,	 EN EL CONCEPTO

1 I I	 LOGOTIPO Y/0 TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORAC1ÓN

No. PROG.

NOMBRE DEL IND/CADOR

EVALUADO

FICHA TÉCNICA/CLAVE No.

FECH.A DE STATUS DE ENV10

OBSERVACIONES

ELABORO

ENTFtEGA

CACE -11-44
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(1) 

RELACIÓN DE INDICADORES DE EVALUACION PROGRAMATICA DEL SEGEMUN 2009

OTRO	 ESPECIFICA(1)_ FECHA DE ELABORACION: (5)   

No
PROG

(6)
NOMBRE DEL INDICADOR (7)

EVALUADO
(8) FICHA

TECNICA
CLAVE No (9)

FECHA DE STATUS
DE ENVIO 10)( OBSERVACIONES (11)

Sl NO

143 Lacsempcao del FORTAMUN en c/ eierricia dc los rccursos
paf a segunded pubIrta bornber os y proteecion ovil

144 Desemptno del FORTAMUN en cl ejercDro dc los recur'sos

145 Distrabution del Egr eso

146 Sok.	 Icri

1 47 alizaon de Participacion	 MCan	 w	 es	 unicipalcs al Sisteml
Descentralizado DIF

148 Docurnentos basicos de la gestion publica

ELABORÓ (12) ENTREGA ((3)

ESTOS INDICADORES SON DE CARÁCTER OBLIGATORIO PARA LAS ENTIDADES MUNICIPALES DURANTE EL MERCICIO 2009.

OSFER42

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE INDICADORES DE EVALUACIÓN PROGRAMÁTICA DEL SEGEMUN

SE ANOTARÁ

El simbolo. tooónimo. imaven o lo gotino oue corres ponda a la entidad municioal.
El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a AyuntamIentos, OrganIsmos Descentralizados de
carácter Municipal para la Prestación 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 información.

El dia, mes y año en que se requisita el formato (alfanumerico).

El número de manera progresiva según corresponda.

La denominación del indicador de acuerdo al Catálogo de Indicadores del SEGEMUN.

Una "x" en la columna correspondiente conforme fue o no evaluado.

La clave que se le asigne a la ficha técnica en la que se registra el indicador.

Dia, mes y año del último informe de C.D. No_ 6 (Evaluacián Programatica) presentado al OSFEM
de los indicadores marcados.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en
el formato.

El nombre completo, cargo y firma de /a persona quien requisitá 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 mnguno
de los campos entre si.



n3 )	 I OTRO	 (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

IC E -11-A
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(1)

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA

RELAC1ÓN DE CUENTAS BANCARIAS

	  ATUNTAMIENTO	 I (3)-1 onAs	 flifl DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

No.
PROG

. (6)

NOMBRE DEL
BANCO

(1)

No. DE
CUENTA (8)

No. DE
SUCURSAL

(4)
PLAZA (10)

FIRMAS REGISTFtADAS
( I	 I)

TIPO DE
RECURSOS/PROGRAnA

(13)
SALDO (13)

STATUS (14)

ACTIVA CANCELADA

ELABORÓ (15) ENTREGA (16)

OSFER49

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE CUENTAS BANCARIAS

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

) LOGOTIPO Y/O TOPIDNIMO El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es pecificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. El número consecutivo de cada concepto.

NOMBRE DEL BANCO El nombre de la inscitución bancaria donde se encuentre registrada la cuenta.

No. DE CUENTA El número de cuenta bancaria según corresponda.

No. DE LA SUCURSAL El número de la sucursal donde fue registrada la cuenta.

(10) PLAZA El número de la plaza a donde corresponda la Sucursal Bancaria así como el Municipio o
lugar.

(I	 I ) FIRMAS REGISTRADAS El nombre completo y cargo del servidor (es) público (s) que tiene (n) registrada su
firma en la Institución Bancaria.

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 distinta

a los propios.

SALDO La cantidad de dinero en existencia en la cuenta bancaria.

STATUS Una "x" en la columna que corresponda.

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

( I 6) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello	 de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre sí.



ATUNTAMIENTO ODASI	 (1) I	 (3) I
(1) OTRO (ESPECIFICAR)

DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FECHA DE
ELABORACIÓN
No. PROG.

NOMBRE DEL BANCO

No. DE CUENTA

CHEQUERAS EN USO

Página 64 GACEra
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(1)   

CORTE DE CHEQUEFtAS

No.
PROG.

(6)

NOMBRE DEL BANCO
(7)

No DE
CUENTA

(8)

CHEQUERAS

 EN USO (9) NUEVAS (10)

No. DEL ÚLTIMO
CHEQUE

EXPEDIDO

No. DEL PRIMER
CHEQUE POR

EXPEDIR

No. DEL tiLTIMO
CHEQUE DE LA

CHEQUERA
DEL CHEQUE No. AL CHEQUE No.

NOTA: ANEXAR COPIA FOTOSTATICA DE CADA UNO DE LOS CHEQUES   

ELABORO (I 1) ENTREGA (12)
OSFERSO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
CORTE DE CHEQUEFtAS

(10)	 CHEQUERAS SIN
UTILIZAR

(I I)	 ELABORÓ

( I 2)	 ENTREGA

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo
caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número consecutivo de cada concepto.

El nombre de la institución bancaria donde se encuentre registrada la cuenta.

El número de la cuenta bancaria según corresponda.

El número progresivo del último cheque expedido, el primero por expedir y el último de la
chequera anexar al formato las copias fotostáticas de los cheques que se
entregan.

El número de la chequera que se están dejando sin utilizar, el primero y el último de cada
chequera anexar al formato las copias fotostáticas de los cheques que se están
entregando.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/0
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

(3)
	

ENTIDAD MUNICIPAL



ODASI (3) AYUNTAMIENTO (3) II (3) I

(ESPECIFICAR)OTRO

DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

4 de marzo de 2009   IG AC E -r.en       Página 65   E L O Cf11111Ert ina 4=.                                                       

11)                                     

RELACIÓN DE CHEQUES DE CAJA

No.
PROG.

(6)
NOMBRE DEL BANCO (7) No. DE CUENTA (8) No. DE CHEQUE (9) IMPORTE	 (10)

NOTA: ANEXAR COPIA FOTOSTÁTICA DE CADA CHEQUE DE CAJA

ELABORó (I I)	 ENTREGA (12)

OSFERS 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE CHEQUES DE CAJA

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

(I) LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos, 	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal 	 para la Prestación de	 los Servicios	 de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo
caso se deberá de especificar el nombre.

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

(s) FECHA DE El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).
ELABORACIÓN
No. PROG. El	 número	 consecutivo	 de	 los	 cheques	 de	 caja	 conforme	 a	 las	 cuentas	 bancarias

correspondientes.
NOMBRE DEL BANCO El nombre de la institución bancaria donde se encuentre registrada la cuenta.

No. DE CUENTA El número de la cuenta bancaria según corresponda.

No. DE CHEQUE El número de cheque de caja.

(10) IMPORTE La cantidad en pesos cuyo importe deberá de ser igual o corresponder al saldo con el que
se cancela la cuenta.

(I	 I) ELABORÓ El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

( I 2) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.
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(1)

RELACION DE CREDITOS CONTRATADOS

MUNICIPIO: (2)
F(3)  AyUNTAMIENTO	 [  (3)  ODAS LÁ3)  DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

[ (3) j OTRO	 (ESPECIFICI)	 FECHA DE ELABORACION: ( )    
No

PROG
PPI

NOMBRE DE LA INSTITUCioN
coN LA QUE SE CONTRATA EL

cREDITO (7)

Tip0 DE
cREDITo

(B)

imPORTE DEL CRED/TO
(9)

FECHA DEL
cRÉDITO (101

USO 0
DESTINO

(11)

RESpONsABLE
DE LA GEsTION

(12)
VIGENCIA

(13)
ADMINI"-RACI"GONTRATANTE

/ NY

SALOO (IR)

cAP1TAL INTERESES INici0 TERMINO

NOTA: ANEXAR COPIA DE LA AUTORIZACIÓN DE LA LEGISLATURA.   
ELABORB) (16) ENTREGA (17)

OSFER52

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE CRÉDITOS CONTRATADOS

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ
( LOGOTIPO Y/0 El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

TOPÓNIMO
MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntarnientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DiF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACION El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. Ei número consecutivo de cada concepto conforme a las cuentas bancarias que se
manejen.

NOMBRE DE LA El nombre de la institución que realiza el crédito.
INSTITUCIÓN CON LA
QUE SE CONTRATA EL
CRÉDITO

TIPO DE CRÉDITO El tipo de crédito que se contrató: cuenta corriente, cuenta simple, crédito hipotecario,
credito quirografario, etc.

1MPORTE DEL CRÉDITO El capital y el interes del crédito contratado.

(10) FECHA DEL CRÉDITO Dta, rres y año en el que se adquirió el crédito.

(I	 I) USO 0 DESTINO Finalidad u obietivo del crédito contratado.
RESPONSABLE DE LA El nombre y el cargo del servidor público que firma a nombre de la entidad municipal
GESTIÓN como representante legal del crédito contratado.

VIGENCIA Plazo vigente del crédito contratado, indicando el dia, mes y año de inicio asi como el
día, mes y año del cumplimiento del mismo.

ADMINISTRAC1ÓN Administración vigente en el momento en que se contrató el crédito.
CONTRATANTE
SALDO El monto pendiente para la administración entrante.
ELABORO El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir

ninguno de los campos entre sí.

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 de marzo de 2009
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(1)     

RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

L(1) ATUNTAMIENTO	 E(3) I ODAS I (3)] DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVAt (4)
MUNICIPIO: (2)	

LLIL OTRO	 (FSPECIFICAII 	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

No.
PROG.

(6)

No.
CONTRATO

(1)

NOMBRE DE
LA EMPRESA

(E)

DOMICILIO
(9)

SERVICIO
CONTRATADO

(10)

FECHA (I I)
Á REA RESPONSABLE

(12)

IMPORTE (13)

INICIO TÉRMINO TOTAL PAGADO POR PAGAR

NOTA: ANEXAR COPIA DE LA AUTORIZAC1ÓN DE LA LEGISLATURA.   

ELABORO ( 14) ENTREGA (15)

OSFER53

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS

SE ANOTAR Á

El símbolo, topónimo magen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos. Organisrnos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación 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 información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número consecutivo conforme a las cuentas bancartas que se manejen.

Número de contrato que se firma.

Nombre de la empresa, giro comercial y razón social del servicio que oferta.

La calle, número, código postal, localidad y municipio, donde se encuentre registrado el
dornicilio fiscal de la empresa.
Tipo de servicio contratado: recolección de basura, financieros, seguridad, etc.

El día, mes y año de inicio y día, rnes y año de termino.

Nombre de ia dependencia o unidad administrativa de la entrdad munrcipal que recibe la
prestación del servicio.
Importe total, pagado y pendiente por pagar.

El nombre completo, cargo y firma de ia 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 carripos entre sí.

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

No. DE CONTRATO.

NOMBRE DE LA EMPRESA

DOMICILIO

SERVICIO CONTRATADO

FECHA

AREA RESPONSABLE

IMPORTE

ELABORO

ENTREGA
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(1) 

RELACIóN DE RECIBOS OFICIALES DE INGRESOS Y OTRAS FORMAS VALOFtABLES

MUNICIPIO: (2)
	 [(3) -J AYUNTANIENTO

	
L (3)  ODAS L (3)  j DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (0)

(3) OTRO	 (ESPECIFICAR) 	 FECHA DE ELABORACIÓN:

CONCEPTO
EXISTENCIA (6) RESPONSABLE DEL RESGUARDO (7)

atimo
FOLIO
UTILIZADO

PRINER
FOLIO POR
UTILIZARSE

ÚLTINO
FOLIO DEL
TIRAW

NOMBRE CARGO ADSCRIPCIÓN FIRMA

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)
OSFER54

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE RECIBOS OFICIALES DE INGRESOS Y OTFtAS FORMAS VALORABLES

No.	 EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

(3)	 ENTIDAD MUNICIPAL

SE ANOTARÁ
Y/O El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA	 El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN	 El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

EXISTENCIA	 Anexar la copia del último folio utilizado, el próximo por utilizar y el último del tiraje.

RESPONSABLE	 DEL	 Nombre, cargo, firma y adscripción del servidor público bajo cuya responsabilidad esta
RESGUARDO	 la de administrar los recibos oficiales de ingresos y cualquiera de las otras formas

valoradas que se mencionen.
ELABORÓ	 El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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 sí.



ODAS (3) AYUNTAMIENTO I 13) 

OTRO	 (ESPECIFICAR)

DIF	 UNIDAD ADMIN1STRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

4 de marzo de 2009
CAC c rr.
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(1)      

SISTEMA DE CONTABILIDAD

NOMBRE
DEL

SISTEMA
(6)

RELAGION DE EQUIPO (7)
CLAVE DE ACCESO

(8)
NÚMERO DE LICENCIA (9)

PERSONAL
CAPACITADO Y

AUTORIZADO PARA
OPERAR EL

S1STEMA (10)
ÁREA

AS1GNADA
NUM. DE

INVENTARIO NUM. DE SERIE

ELABORCS (II) ENTREGA (I2)

OSFERS5

INSTRUCTIVO DE LLENADO
SISTEMA DE CONTABILIDAD

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

(I) LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

NOMBRE DEL SISTEMA Nombre del sistema automatizado de contabilidad.

RELACIÓN DE EQUIPO Área, número de inventario y serie del equipo de cómputo donde se encuentre cargado.

CLAVE DE ACCESO Se entregará en sobre cerrado y de persona a persona.

NÚMERO DE LICENCIA Número de autorización de la licencia de la que esta haciendo uso el sistema de
contabilidad.

(10) PERSONAL CAPACITADO Y Nombre del cargo y adscripción del personal que esta capacitado para el uso del
AUTORIZADO PARA sistema.
OPERAR EL SISTEMA

(1	 I) ELABORÓ El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.

( I 2) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello	 de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre sí.



ENTREGA (14)ELABORO (13)

OSFER56

RELACIÓN DE

EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

NOMBRE DEL PROGRAMA

(8)	 RESPONSABLE

(9)	 FECHA DE ASIGNACIÓN

(10)
	

VIGENCiA

MONTO ORIGINAL

((2)
	

OBSERVACIONES

i 3)	 ELABORO

El\ITRE.GA

GACE
a	 121	 Ft ••••

Página 70
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RELAC1ÓN DE PROGRAMAS TRANSFERIDOS EN ADMINISTRACION

MUNICIPIO: (2)
	 (3) 1 ATUNTAMIENTO	 (W] ODAS	 1 (3)  DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

Lill	 OTRO	 (ESPECIFICAR)	 FECHA DE FLABORACION: 5)
No.

PROG.

(6)

NOMBRE DEL
PROGRAMA (7)

RESPONSABLE

(8)
FECHA DE

ASIGNACION (9)
 VIGENCIA (10) MONTO ORIGINAL (I I) OBSERVACIONES (12)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PROGRAMAS TRANSFERIDOS EN ADMINISTRACIÓN

SE ANOTARÁ
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x - en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El número consecutivo conforme corresponda.

El nontbre (o siglas) del programa que la Federación o el Estado transfiera al Municipio
para su administración o ejecución, (GIS, PAGIM, HABITAT, FONAPO, SUBSEGEMUN,
PRODDER, CONADE, etc.).

El nombre completo, cargo y adscripción del servidor público que cenga bajo su
responsabilidad Ia ejecución del programa.
El dia, mes y año que se notifique a la entidad municipal que el programa ha sido
transferido o que inicia su ejecución.
El lapso de tiempo que durará el ejercicio del programa.

En moneda nacional, la cantidad, importe o surna correspondiente al prograrna.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir-
ninguno de los campos entre sí.
Fl nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.



 

(3) AYUNTAMIENTO	 I3)H ODAS (3) DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)            

(3)  OTRO	 (ESPECIFICAFEL	 	  FECHA DE ELABORACION: (5)

INFORMES MENSUALES: (6)

ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUI. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

.---------.-----.

...---ss.---.-----.'

OBSERVACIONES (8)

CUENTAS PÚBLICAS ANUALES: (7)

20
	

20
	

20

20

20 	

20

20

OBSERVACIONES (8)

ELABORO (9)
	

ENTREGA (10)
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(1)

RELACIÓN DE INFORMES MENSUALES Y CUENTAS PÚBLICAS ANUALES ENTREGADOS AL OSEEM

OSFER57

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE INFORMES MENSUALES Y CUENTAS PÚBLICAS ANUALES ENTREGADOS AL OSFEM

SE ANOTARÁ

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

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo
caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanurnérico).

Al inicio del renglón, el año que corresponda la información y con una " 	 se indicará et
mes del informe mensual que haya sido entregado al OSFEM para su revisión y análisis.

Al inicio del recuadro el año al que corresponde la información y dentro del recuadro con
una "	 si se entregó la cuenta pública anual correspondiente.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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.

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO	 Y/0
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

(s)	 FECHA
	

DE
ELABORACIÓN
INFORMES MENSUALES

CUENTAS	 PÚBLICAS
ANUALES

OBSERVACIONES

ELABORÓ

( I 0)	 ENTREGA
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(1)

RELACIÓN DE OBSERVACIONES NOTIFICADAS Y PENDIENTES DE SOLVENTAR

MUNICIPIO: (2)
	 ( 3) I AYUNTAMIENTO	 (3)  I ODAS	 (3) I DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

(3) I OTRO	 (ESPECIFICAR)	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

FEB
	

AFF8
	

AGO
	

OC -1-
	

NOV
	

DIG

NOTIFIGADAS

P. FDIENTES DF SOLVENTAR

ENE
	

FEB
	

MAR
	

ABP.
	 NAV.	 JUN

	
jUL
	

AGO
	

SEP
	

OCT
	

NOV

NOTIFICADAS

FENDMNFEs GE soivENTAR

ENE
	

AGO
	

OGT
	

NOV
	

DIC

NOTIFIGADAS

PENDENTO D1 SOLVENTAR

FE8
	

MAR.	 ABt
	

JUN
	

JUL
	

SEP
	

MOV
	

DIC

NOTIFICADAS

PENDIENTES DE SOLV FN TAP.

COMENTARIOS

ELABORÓ (8)	 ENTREGA(9)
OSFERS8

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE OBSERVACIONES NOTIFICADAS Y PENDIENTES DE SOLVENTAR

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

TOPÓNIMO

MUNICIPIO	 El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL	 Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA	 El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN	 El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

OBSERVACIONES	 Al inicio del renglón, el año al que corresponda la información y con una "Ar se indicará
DERIVADAS DE LOS	 el mes cuyas observaciones al momento de la entrega-recepción hayan sido notificadas
INFORMES MENSUALES	 por el OSFEM a la entidad municipal y en el renglón de abajo señalar también con 	 el

mes cuyas observaciones ya fueron solventadas.
COMENTARIOS	 Los espacios (recuadros que queden en blanco o se marquen con una "x") señalaran en

uno y otro aspecto, que son los casos contrarios: observaciones no notificadas y
observaciones no solventadas.

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

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



AYUNTAMIENTO
	

I ( 3 ) I ODAS [ (3)  DIF	 UNIDAD ADMIN1STRATIVA: (4)

OTRO	 (ESPECIFICAR)
	

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

4 de marzo de 2009
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RELACIÓN DE AUDITOIGAS

MUNICIPIO: (2)	
(3 I

N.
RROG.

16)

TIPO DE
AUDITORIA (7)

ENTE
AUDITOR (8)

FEcEA DE
140T iFICACION

(,)

PERIODO
AUDITADO Y

ALCANCE DE LA
AUDI TORIA (10)

S T A T li	 )

RESPONSABLE ( 12) ORt (13)
».

meoctse
(.....c(,. ..
seermactoi

(,) niocen
701,7(.77com

sm
CanIESTA[1.1 1....AL

ELABORD (14) ENTREGA ( 5)

OSFERS9

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE AUDITORÍAS

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ
LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

(s) FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).
No. PROG. El número de manera progresiva según corresponda.

TIPO DE AUDITORIA El tipo de auditoría practicada a la entidad municipal: financiera, de obra, legal, integral,
etc., especificando si fue interna o externa.

ENTE AUDITOR El nombre de la dependencia que audita pudiendo ser desde la Contraloria Interna de la
entidad	 municipal,	 despacho	 privado,	 el	 OSFEM	 o	 alguna	 otra	 dependencia
gubernamental.

FECHA DE NOTIFICACIÓN El día, mes y año que la entidad municipal recibe la notificación de que va a ser auditada
(citar documento fuente: como el número de oficio).

(10) PERIODO AUDITADO Y El período de tiempo que abarcará la revisión, así como el alcance que representa
ALCANCE DE LA aquellos rubros o aspectos a auditarse.
AUDITORIA

(II) STATUS En la columna según corresponda el estado que guarda la auditoría al momento de la
entrega-recepción.

RESPONSABLE El nombre completo, cargo y adscripción del servidor público responsable de atender la
auditoría.

OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

ELABORÓ El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invrdir
ninguno de los campos entre sí.

ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la perspna que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre sí.
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4 de marzo de 2009 

(1) 

RELACION DE PAGOS PROVISIONALES Y DECLARACIONES ANUALES ENTERADOS A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO 

MUNICIPIO: (2)
I	 ( 3) 1 AYUNTAMIENTO [ (3) ODAS [ (7) DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)       

I (3 ) 1 OTRO	 _ JES±ECIFICARI 	 	FECHA DE ELABORACIÓN1 (5)

PAGOS PROVISIONALES (6)

ENE. FEB. MAR. ABR MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OGT. NOV. D/G.

--,--"------.---4

OBSERVACIONES (8)

DECLARACIONES ANUALES: (7)

20_
OBSERVACIONES (8)

ELABORO (9)
NOTA: ANEXAR FOTOCOPIAS DE LAS
DECLARACIONES

OSFER60

ENTREGA (10) 

20_

20

20_

20      

20_ 20      

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE PAGOS PROVISIONALES Y DECLARACIONES ANUALES ENTERADOS A LA SECRETARÍA DE

HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

(I) LOGOTIPO Y/O El sírnbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

PAGOS PROVISIONALES El año que corresponda con número y con una " \f' el mes en que se haya efectuado el
pago provisional a la secretaría.

DECLARACIONES El año que corresponda con número y con una "x/" indicar si se presentó la declaración
ANUALES anual correspondiente, y con una "x" el caso contrario.

OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

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

(10) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y selio de la persona que se separa deI cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre sí.
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(1)  

RELACION DE EXPEDIENTES DE DECLARACIONES DE IMPUESTOS 

E (3) I AYUNTAMIENTO	 (3)1 ODAS 1  (3)1 DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

OTRO	 _(ESPECIFICAR)	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

I	 (3) 
H °
(,)

IDENTIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE
(7)

RESPONSABLE DEL
RESGUARDO (8)

UBICACIÓN (9) OBSERVACIONES (I 0)

ELABORCI (I I)
	 ENTREGA (I 2)

OSFER6 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE EXPEDIENTES DE DECLARACIONES DE IMPUESTOS

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntarnientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva de los expedientes.

El nombre, clave y/o número con el que se identifica el o los expediente (s).

El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad está la de
resguardar el expediente relacionado.
Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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 sí.

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRAT1VA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

IDENTIFICACIÓN DEL
EXPED1ENTE
RESPONSABLE DEL
RESGUARDO
UBICACIÓN

(10)	 OBSERVACIONES

( I 1)	 ELABORÓ

(12)	 ENTREGA



ENE.	 FEB
	

MAR. ABR MAY. JUN. JUL
	

AGO. SEP OCT NOV. DIC.

20

20

20

20_

MUNICIPIO: (2)

SALDO INICIAL (6)

DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (8)

r (3)

(3)

AYUNTAMIENTO	 (3) 1 ODAS	 (3)

OTRO
	

(ESPECIFICAR)

NEGOCIACIONES (7)

RELACIÓN DE PAGOS: (9)

OBSERVACIONES
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(1) 

REFERENCIA DE ADEUDO Y NEGOCIACIÓN CON LA COMPAÑÍA DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO

ELABORD (I 0) ENTREGA (1 I)

OSFER62

INSTRUCTIVO DE LLENADO
REFERENCIA DE ADEUDO Y NEGOCIACIÓN CON LA COMPAÑÍA DE LUZ Y FUEFtZA DEL CENTRO

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El monto total del adeudo que se registra al inicio de la gestión.

Brevemente las gestiones, acciones o negociaciones relativas al adeudo con la compañía
de luz y fuerza del centro.

El monto total del adeudo que se registra a la fecha de entrega.

El año que corresponda con número y con una "V' los meses en los que se hayan
efectuado pagos a la Compañía de Luz y Fuerza del Centro, con una "x" en caso
contrario.

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

SALDO INICIAL

NEGOCIACIONES

SALDO A LA FECHA DE
ENTREGA
RELACIÓN DE PAGOS

(10)	 ELABORÓ	 El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.

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



ODAS (3)AYUNTAMIENTO (3) 

(ESPECIFICAR)OTRO(3)

DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)
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(1)      

RELACIÓN DE EXPEDIENTES RELATIVOS A LA COMPAÑÍA DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO

No.
PROG.

(6)
IDENTIFICACIÓN DEL

EXPEDIENTE (7)
RESPONSABLE DEL RESGUARDO

(8)
UBICACIÓN (9) OBSERVACIONES (10)

ELABORD (II) ENTREGA (12)

OSFER63

RELACIÓN DE EXPEDIENT
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ES RELATIVOS A LA COMPAÑÍA DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO

SE ANOTARÁ
El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la enddad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva de los expedientes.

El nombre, clave ylo número con el que se identifica el o los expediente (s).

El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad está la de
resguardar el expediente relacionado.

Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

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

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

No.	 EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

MUNICIPIO

(3)
	

ENTIDAD MUNICIPAL

UN I DAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

IDENTIFICACIÓN DEL
EXPEDIENTE

kESPONSABLE DEL
RESGUARDO

UBICACIÓN

OBSERVACIONES

(1 I)	 ELABORÓ

( I 2)	 ENTREGA
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(1) 

REFERENCIA DE RETENCIONES Y ENTEROS AL ISSEMyM

MUNICIPIO: (2)
Hi3)1 ATUNTAMIENTO	 ( 3)

LwJ OTRO	 (ESPECIFICAR)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

ODAS	 (3) 
	 DIE

NEGOCIACIONES (7) SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (8)
SALDO INICIAL

(6) 

RELACION DE PAGOS: (9)

ENF, .- FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT. NOV DIG

..--"---

OBSERVACIONES

ELABORÓ 110) ENTREGA (I I)

20
20_
20
20
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REFERENCIA DE RETENCIONES Y ENTEROS AL ISSEMyM

SE ANOTAFtÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Po-estación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

Monto total del adeudo que se registra a la fecha de entrega.

Brevemente las gestiones, acciones o negociaciones relativos al adeudo con el ISSEMyM.

El nornbre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad está Ia de
resguardar el expediente relacionado.

El año que corresponda con número y con una "V" los meses en los que se hayan
efectuado pagos al ISSEMyM, con una "x" en caso contrario. Anotar observaciones en
caso necesario.

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

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

No.	 EN EL CONCEPTO

( I)	 LOGOTIPO Y/0
TOPONIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

(4)	 UNIDAD ADMINISTRATIVA

(s)
	

FECHA DE ELABORACIÓN

SALDO INICIAL

NEGOCIACIONES

SALDO A LA FECHA DE LA
ENTREGA

RELACiÓN DE PAGOS

( 10)	 ELABORÓ

(I I)	 ENTREGA



UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

IDENTIFICACIÓN DEL
EXPEDIENTE
RESPONSABLE DEL
RESGUARDO

UBICACIÓN

OBSERVACIONES

(1 I)	 ELABORÓ

(12)	 ENTREGA
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(1)

RELACIÓN DE EXPEDIENTES RELATIVOS A 1SSEMyM

1 (7)  ATUNTAMIENTO
	

I (3) ODAS I (3 ) I DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)

OTRO	 (ESPECIFICAR)	 	  FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

N.
Ilmc•
(6)

IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE (7)
RESPONSABLE DEL

RESGUARDO (8)
UBICACIÓN (9) OBSERVACIONES (10)   

ELABORD (I I ) ENTREGA (12)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE EXPEDIENTES RELATIVOS A ISSEllyM

SE ANOTARA

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

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepcián.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de es Decificar el nombre.
El nombre de la depondencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva de los expedientes.

El nombre, clave y/o número con el que se identifica el o los expediente (s).

El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad está la de
resguardar el expediente relacionado.

Lugar físico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

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

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

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL



SALDOINICIAL (6) SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (8)NEGOC/ACIONES (7)

ELABORó (10)

Et 111 Pt hl 4Z• 4 de marzo de 2009

ATUNTAMIENTO (3) ODAS

OTRO (ESPECIFICAR)

(3) DIF	 UNIDAD ADHINISTRAT/VA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

REFERENCIA DE ADEUDO Y NEGOCIACIÓN CON LA COMISION DE AGUA DEL ESTADO DE MÉXICO
(CAEM) 

!	 ( 3 )	 I
MUNICIPIO: (2)

(3)

RELACIÓN DE PAGOS: (9)

ENE. FEEL MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV DIC.

.,'-'‘

./.....1
OBSERVACIONES

20	
20
20
20
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(1)

ENTREGA (I I)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REFERENCIA DE ADEUDO Y NEGOCIACIóN CON LA COMISIóN DEL AGUA DEL ESTADO DE MÉXICO

(CAEM)

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá d especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El monto total del adeudo que se registra al inicio de la administración.

Brevemente las gestiones, acciones o negociaciones relativas al adeudo con CAEM.

El monto o total del adeudo que se registra a la fecha de la entrega.

El año que corresponda con número y con una 	 los 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 y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.

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

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

MUNICIPIO

(3)
	

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

SALDO INICIAL

NEGOCIACIONES

SALDO A LA FECHA DE LA
ENTREGA

RELACIÓN DE PAGOS

( I 0)	 ELABORÓ

(1 I)	 ENTREGA



I (7) 1 DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

(3) ODAS(7)

OTRO	 (ESPECIFICAR)(3)
MUNICIPIO: (2)

AYUNTAMIENTO

4 de marzo de 2009 CACE "T"^
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(1)      

RELACIÓN DE EXPEDIENTES RELATIVOS A CAEM

Pc.
PROG.
(6)

IDENTIFICACIÓN DEL
EXPEDIENTE (7)

RESPONSABLE DEL RESGUARDO
(8)

UBICACIÓN (9) OBSERVACIONES (10)

ELABORD (1 I) ENTREGA (12)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE EXPEDIENTES RELATIVOS A CAEM

SE ANOTAFtÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.
Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva de los expedientes.

El nombre, clave y/o número con el que se identifica el o los expediente (s).

El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad está la de
resguardar el expediente relacionado.

Lugar físico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

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

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

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMIN1STRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

IDENTIFICACIÓN DEL
EXPEDIENTE
RESPONSABLE DEL
RESGUARDO

UBICACIÓN

(10)
	

OBSERVACIONES

(1 I)	 ELABORÓ

(12)	 ENTREGA
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(1) 

PADRONES DE CONTRIBUYENTES

MUNICIPIO: (2)
(3) ATUNTAMIENTO I (3) ODAS [ ( 3 ) DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)               

LiJ OTRO	 (ESPECIFICAR)	 FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

No
PROG

(6)
NOMBRE DEL PADRÓN

(7)

No. DE
CONTRIBUYENTES

(8)

RELACIÓN DE EQUIPO (9)
CLAVE DE ACCESO

(10)

PERSONAL
CAPACITADO Y

AUTORIZADO PAFtA
OPERAR EL

SISTEMA (11)
AREA  NO. DE

INVENTARIO
NO. DE
SERIE

NOTA ANEXAR LISTADO 0 MEDIO CIPTICO DE CADA UNO DE LOS PADRONES.

ELABORCS (12) ENTREGA (13)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
PADRONES DE CONTRIBUYENTES

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

(I) LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPIONIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN EI día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. El número de manera progresiva de los padrones correspondientes.

NOMBRE DEL PADRÓN El nombre del padrón o registro según corresponda.

No. DE CONTRIBUYENTES El número de contribuyentes registrados en el padrón.

RELACIÓN DE EQUIPO El nombre de la unidad administrativa donde se encuentre ubicado el (los) equipo (s) en
los cuales se encuentre cargado el sistema de registro, así como el número inventario
y/o número de serie.

( 10) CLAVE DE ACCESO EI número y/o palabra con la cual se tiene acceso al sistema o registro.

(1	 I) PERSONAL CAPACITADO Y El nombre completo, cargo y adscripción del personal que esta capacitado para operar
AUTORIZADO PARA el sistema.
OPERAR EL SISTEMA

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

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



ODAS(3) [ (3) (3)

I	 (3)

DIF UN1DAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (S)

ATUNTAMIENTO

OTRO	 (ESPECIFICAR)
MUNICIPIO: (2)
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1,f I CO ES I IE Ft ••• Página 834 de marzo de 2009 

(1)

RELACIÓN DE CONTRIBUYENTES EN SITUACIÓN DE REZAGO

No
PROG.

(6)
NOMBRE DEL PADRÓN (7) No. DE

CONTRIBUYENTES (8)
CONTRIBUYENTES EN

SITUACIÓN DE REZAGO
% (9)

OBSERVACIONES (I 0)

ELABORO ( I I) ENTREGA (12)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE CONTRIBUYENTES EN SITUACIÓN DE REZAGO

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

LOGOTIPO Y/O El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN El dia, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. El número de manera progresiva de los padrones correspondientes.

NOMBRE DEL PADRÓN El nombre del padrón o registro según corresponda.

No. DE CONTRIBUYENTES El número de contribuyentes en situación de rezago (en números absolutos).

(9) CONTRIBUYENTES EN El porcentaje de contribuyentes en situación de rezago en relación al total de ellos
SITUACIÓN DE REZAGO % registrados en el padrón correspondiente.

( I 0) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

(I	 I) LABORÓI El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

( I 2) 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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CATÁLOGO DE PROVEEDORES

No
PROG.

(6)
NOMBRE DEL PROVEEDOR (7) GIRO 0 ACTIVIDAD (8) DOMICILIO

(5)

ELABORO (10) ENTREGA (1 I)

AYUNTAMIENTO (3)  I

OTRO (ESPECIFICAR)

00415	 DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

NOMBRE DEL PROVEEDOR

GIRO 0 ACTIVIDAD

DOMICILIO

ELABORÓ

ENTREGA

(8)

OSFER70

INSTRUCTIVO DE LLENADO
CATÁLOGO DE PROVEEDORES

SE ANOTARÁ

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

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva de los proveedores correspondientes.

El nombre o razón social con el que se identifique el proveedor.

La naturaleza de las operaciones de la empresa (producción de... o prestador de
servicios de... donde se encuentre).

La calle, número, código postal, colonia, localidad y municipio, donde se encuentre
registrado el domicilio fiscal del proveedor de la empresa.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre si.

No.	 EN EL CONCEPTO

(i)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL



r (3) 1 OTRO	 (ESPECIFICAR)

DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

(3) I AYUNTAMIENTO
	 (3)	 ODAS

	 I (3)
MUNICIPIO: (3)
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(1)       

RELACIÓN DE ACUERDOS Y CONVENIOS VIGENTES CON LA FEDERACIÓN, EL ESTADO,
LOS MUNICIPIOS Y PARTICULARES

PROO

(6)
ACUERDO/CONVENIO (7) VIGENCIA (8) ENTE (9) AUTORIDAD

CORRESPONDIENTE (10) OBSERVACIONES (I I)   

ELABORC5 (12) ENTREGA (13)

OSFER7 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE ACUERDOS Y CONVENIOS VIGENTES CON LA FEDEFtACIÓN, EL ESTADO, LOS MUNICIPIOS Y

PARTICULARES

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTAFtÁ

LOGOTIPO Y/O TOPÓNIMO El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. El número de manera progresiva según corresponda.

ACUERDO/CONVENIO De manera breve el asunto, motivo del acuerdo/convenio, así como el nombre de
referencia con el cual se identifica el mismo.

VIGENCIA El lapso de tiempo durante el cual el acuerdo/convenio sea válido o tenga uso.

ENTE El nombre de con quien se establece el acuerdo/convenio pudiendo ser la Federación,
el Estado y/ó particulares.

AUTORIDAD El nombre completo, cargo y adscripción del servidor público municipal responsable
CORRESPONDIENTE de la gestión del acuerdo/convenio.

(1	 I) OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

( I 2) ELABORÓ El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin
invadir ninguno de los campos entre sí.

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



ATUNTAMIENTO ODAS1 (3) (3) (3)

(3) OTRO (ESPECIFICAR)

DIF UNIDAD ADMINISTRAT1VA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)
MUNICIPIO: (2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

INFRACTOR

AUTORIDAD
GENERADORA

ORIGEN DE LA
OBLIGACIÓN
VENCIMIENTO DE LA
OBLIGACIÓN
TOTAL MULTA

OBSERVACIONES

ELABORÓ

ENTREGA

(8)
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(1)    

RELACIÓN DE MULTAS IMPUESTAS POR AUTORIDADES FEDERALES NO FISCALES
PENDIENTES DE COBRO

PROG

(6)
INFRACTOR (7) AUTORIDAD

GENERADORA(8)

ORIGEN DE LA
OBLIGACION

(9)

VENCIMIENTO
DE LA

OBLIGACIÓN
(10)

TOTAL MULTA
(II ) OBSERVACIONES (12)

ELABORO (13) ENTREGA (14)

OSFER72

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE MULTAS IMPUESTAS POR AUTORIDADES FEDERALES NO FISCALES PENDIENTES DE COBRO

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.
Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para et Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es pecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El dia, mes y año en que se requisita el formato (alfanumerico).

El número de manera progresiva según corresponda.

El nombre completo y domicilio de la persona fisica a quien se le impuso la multa.

El nombre de la dependencia gubernamental que impuso la multa.

La fecha en que se generó la infracción o multa.

La fecha en que prescribe la obligación de pago.

El importe al que asciende la multa u obligación.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

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

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

No.	 EN EL CONCEPTO

( I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL



ODAS (3)AYUNTAMIENTO(3) (3)

(ESPECIFICAR)OTRO(3) 

DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)
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(1)

RELACIÓN DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

N.

(6)

NOMBRE DEL
PROYECTO (7)

NOMBRE DEL
DEUDOR (8) DOMICILIO (9)

MONTO Y
PROGRAMA

(10)

VENCIMIENTO
(II ) RESPONSABLE (12) OBSERVACIONES (13)

v r

ELABORÓ (1 4) ENTREGA (15)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

( LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO
MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es p ecificar el nombre.

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

(s) FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. El número de manera progresiva según corresponda.

NOMBRE DEL PROYECTO El uso que se le dará al recurso.

NOMBRE DEL DEUDOR El nombre completo de la persona al que se le entregó el recurso.

DOMICILIO La ubicación física 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	 I) VENCIMIENTO El día, mes y año en que se comprometió el deudor a liquidar su deuda.

RESPONSABLE El nombre, completo del servidor público responsable del programa de proyectos
productivos.

OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

( I 4) ELABORÓ El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.

( I 5) ENTREGA El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre sí.



(1)

ENTREGA (17)ELABORÚ (16)

RELACIÓN DE INCREMENTOS SALARIALES Y CAMBIOS DE CATEGOIDA

N.
PROG.

(6)
NOMBRE (7)

TIEMPO
DE

SERVICIO
(8)

CATEGORiA (9)
ADSCRIPCIÓN

((0)
PERCEPCIÓN

SALARIAL (1 I)
FECHA

(12)
%

( i 7)
PERCEPCION
ACTUAL (14) AUTORIZADO POR: ((5)

ANTERIOR ACTUAL

ATUNTAMIENTO ODAS(3) (3) (3) 

Í OTRO (ESPECIFICAR)

DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓ7 1 : (5)
MUNICIPIO: (2)
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INFORMACIÓN LABORAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE INCREMENTOS SALARIALES Y CAMBIOS DE CATEGORIA

No. EN EL CONCEPTO
	

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes v año en que se requisita el formato (alfanumérico).
El número de manera progresiva según corresponda.
El nombre completo del servidor público sujeto del incremento salarial y/o cambio de
categoría.
El número de meses y/o años que el trabajador ha prestado sus servicios a la institución.

De acuerdo a la clasificación establecida en los artículos 6, 7 y 8 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Públicos del Estado y Municipios.

El nombre de la unidad administrativa a la que esta adscrito el servidor público en
cuestión.

El sueldo percibido antes del incremento salarial o cambio de categoría.

El día, mes y año a partir del cual se autoriza el incremento y/o cambio de categoría.

El porcentaje que representa el incremento salarial en relación a la percepción original.

El sueldo que percibirá el servidor público con el incremento autorizado.

El nombre completo, ca rgo y adscripción del servidor público que gestiono o autorizo el
incremento salarial o el cambio de categoría.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.
El nombre completo, cargo, frrma y sello de la persona que se separa del cargo, sir,
invadir ninguno de los campos entre sí.

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN
No. PROG.
NOMBRE

(8)
	

TIEMPO DE SERVICIO

(8)
	

CATEGORÍA

(10)	 ADSCRIPCIÓN

(1 I)	 PERCEPCIÓN SALARIAL

FECHA

%

PERCEPCIÓN ACTUAL

AUTORIZADO POR

(16)	 ELABORÓ

( I 7)	 ENTREGA



UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORAC1ÓN
No. PROG.
NOMBRE
MOVIMIENTO

FECHA

CATEGORÍA

(I I)	 CARGO

ADSCRIPCIÓN

SUELDO NETO

(14)	 AUTORIZADO POR

( 15)	 ELABORÓ

( I 6)	 ENTREGA
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(1)      

RELACIÓN DE MOVIMIENTOS LABORALES

(3) I AYUNTAMIENTO
	

( 3) I ODAS
	 DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2)
OTRO	 (ESPECIFICAR)

	 FECHA DE ELABORAC1ÓN: (5)

No.
pROG,

(6)
NOMBRE

(7)

NoMPOINTO
( ) FECHA

(9)
CATEGORIA

(10)
CARGO

(II)
ADECRIPCIÓN

(12)
SUELDO NETO

(13)
AUTORIZADO POR:

(14)
ALTA BAJA

ELABORÓ (IS) ENTREGA (16)

OSFER75

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE MOVIMIENTOS LABORALES

SE ANOTARA

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es pecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).
El número de manera progresiva según corresponda.
El nombre completo del servidor público sujeto al movimiento laboral.
Con una " Nf t en la columna según corresponda: alta o baja.

El día, mes y año en que se efectúe el movimiento laboral.

De acuerdo a la clasificación establecida en los artículos 6, 7 y 8 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Públicos del Estado y Municipios (generales o de confianza).

El cargo, empleo o comisión del servidor público sujeto al movimiento laboral.

El nombre de la unidad administrativa a la cual se adscribe o adscribió el servidor
público en cuestión.

La retribución económica que percibe o percibió el servidor público.

Nombre completo, cargo y adscripción del servidor público que gestiona el movimiento
laboral.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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.

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPC)NIMO
MUNICIPIO

(3)
	

ENTIDAD MUNICIPAL



AYUNTAMIENTO OIDAS(3) 1 (3)  I(3) I

OTRO	 IESPECIFICAR3

DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORAC1ÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)
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(1)    

RELACIÓN DE L1QUIDACIONES LABORALES

No.
PROG

(6 )
NOMBRE

(7)
CATEGORIA

(0)
CARGO

(9)
ADSCRIPCREN

(10)

 TIEMPO
DE

SERVICIO
(11)

fECHA DE
LIQUIDACION

( 12)

MOTIVO DE LA
LIQU/DACION

(13)

AUTORIZADA
POR
(14)

OBSERVACIONES
(15)

ELABORO (16)
	

ENTREGA (17)

OSFER76

No. EN EL CONCEPTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE LIQUIDACIONES LABORALES

SE ANOTARÁ

Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva según corresponda.

El nombre completo del servidor público sujeto a la liquidación.

De acuerdo a la clasificación establecida en los artículos 6, 7 y 8 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Públicos del Estado y Municipios.

El cargo, empleo o comisión del servidor público sujeto a la liquidación laboral.

El nombre de la unidad administrativa a la que estaba adscrito el servidor público en
cuestión.

El número de meses y/o años que el trabajador presto sus servicios a la institución.

EI día, mes y año en el que se Ileva a cabo la liquidación.

Brevemente el motivo por el cual se procede a la liquidación del trabajador.

El nombre completo, cargo y adscripción del servidor público que gestiona o autoriza la
lieuidación laboral.
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.
El nombre completo, cargo y tirma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.

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

LOGOTIPO
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(s)
	

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

NOMBRE

CATEGORÍA

CARGO

(10)	 ADSCRIPCIÓN

(1 I)	 TIEMPO DE SERVICIO

FECHA DE LIQUIDACIÓN

MOTIVO	 DE	 LA
LIQUIDACIÓN
AUTORIZADA POR

OBSERVACIONES

ELABORÓ

ENTREGA
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(1)  

RELAC1ON DEL PERSONAL SINDICALIZADO

(3) I ATUNTAMIENTO	 (3) 
	 ODAS
	

I (3) 1 DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)     

OTRO (ESPECIFICAR) FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

No.
PROG .

(6)

NOMBRE
(1)

CATEGORIA
(8)

ADSCRIPCION
(9)

TIEMPO
DE

SERVICIO
(10)

FECHA DE
ALTA

(1	 I)

NOMBRE DEL
SINDICATO Y

LiDER SINDICAL
(12)

AUTORIZADO POR:
(13)

OBSERVACIONES
(14)

ELABORO (15)
	 ENTREGA (16)

OSFER77

EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

ADSCRIPCIÓN

(10)	 TIEMPO DE SERVICIO

( I I )	 FECHA DE ALTA EN EL
SINDICATO

( I 2)	 NOMBRE DEL SINDICATO
Y LÍDER SINDICAL

(13)	 AUTORIZADO POR

( I 4)	 OBSERVACIONES

(15)	 ELABORÓ

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORAGIÓN

No. PROG.

NOMBRE

CATEGORÍA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE PERSONAL SINDICALIZADO

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva según corresponda.

El nombre completo del servidor público sindicalizado.

De acuerdo a la clasificación establecida en los artículos 6, 7 y 8 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Públicos del Estado y Municipios.
El nombre de la unidad administrativa a la que esta adscrito el servidor público en
cuestión.
El número de meses y/o años que el trabajador ha prestado sus servicios a la institución.

El día, mes y año a partir del cual se sindicaliza el servidor público.

El nombre con el cual se identifica el Sindicato al que se adscribe el trabajador así como
el nombre del líder responsable de la gestión.
El nombre, completo, cargo y adscripción del servidor público que autoriza la
sindicalización.
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.

( I 6)	 ENTREGA
	

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



ENTREGA (14)ELABORÓ (13)

RELACIÓN DE CONVENIOS SINDICALES

NO

( 6 )
CONVENIO (7) VIGENCIA

(0)
RESPONSABLE (9)

NOMBRE DEL SINDICATO
Y DEL REPRESENTANTE

LEGAL
(10)

UBICACIÓN Y
RESPONSABLE DE SU

RESGUARDO
(I I )

OBSERVACIONES
(12)

AYUNTAMIENTO ODAS (3) 1r (3)

(3) OTRO (ESPECIFICAR)

DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN CONVENIOS SINDICALES

SE ANOTAFtÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.
El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva según corresponda.

De manera breve la descripción del asunto/motivo del convenio.

El lapso de tiempo durante el cual el convenio en referencia tendrá validez.

El nombre completo, cargo y adscripción del servidor público responsable de la gestión
del convenio por parte de la entidad municipal.

El nombre con el que se identifica el Sindicato, así como el nombre completo, cargo y
adscripción del representante legal.

El lugar físico donde se resguardo el documento original del convenio así como el
nombre completo, cargo y adscripción del servidor público que es responsable de su
resguardo.
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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 sí.

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPOINIMO
MUNICIPIO

(3)
	

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

CONVENIO

VIGENCIA

RESPONSABLE

(10)	 NOMBRE DEL SINDICATO
Y DE SU REPRESENTANTE
I rcei

(I I)	 UBICACIÓN Y
RESPONSABLE DE SU
RESGUARDO
OBSERVACIONES

ELABORÓ

(14)	 ENTREGA



ODAS I (3) AYUNTAMIENTO (3) I(3) I

(ESPECIFICAR)OTRO(3)

DIF UNIDAD ADMINISTRAT1VA: (4)

FECRA DE ELABORACION: (5)
MUNICIPIO: (2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

DEMANDANTE Y ASUNTO

IDENTIFICACIÓN DEL
EXPEDIENTE
FECHA DE INICIO

TEMPORALIDAD

SITUACIÓN ACTUAL

PROMOVIDO ANTE

RESPONSABLES
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(1)  

RELACIÓN DE JUICIOS LABORALES VIGENTES

N.
PROG,

(6)

DEMANDANTE Y
ASUNTO

(7)

IDENTIFICACIÓN
DEL EXPEDIENTE

(8)

FECHA DE
INICIO

(9)

TEMPORALIDAD
(10)

SITUACIÓN
ACTUAL (I I) PROMOVIDO ANTE:

(12)
RESPONSABLE

(13)PROCESO

(11)
LAUDO

(II)

ELABORD (14) ENTREGA (15)

OSFER79

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE JUICIOS LABORALES VIGENTES

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en	 el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestacián de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresiva según corresponda.

El nombre completo, cargo y adscripción del servidor publico demandante así como de
manera breve el asunto o motivo del juicio laboral.
El número y/o nombre o clave con la que se identifica el expediente que contiene la
información del asunto.
El día, mes y año en que inicia el juicio laboral.

El lapso de tiempo que Ileva en gestión el trámite o juicio.

Con una	 en la columna que corresponda según el estado actual del juicio (en
proceso o laudo).

El nombre de	 la autoridad laboral ante la que es promovido el juicio (Tribunal,
Secretaría del Trabajo, etc.).
El nombre, cargo y adscripción del servidor público responsable de la gestión del juicio
(representante de la entidad municipal) así como (si fuera el caso) nombre, cargo y
adscripción del responsable de uso y custodia de la documental original del juicio.

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

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

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO
MUNICIPIO

(3)
	

ENTIDAD MUNICIPAL

ELABORÓ

ENTREGA
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INFORMACIÓN CATASTRAL   

(1)          

VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN EN MATERIA CATASTRAL

MUNICIPIO: (2) (1) AYUNTAMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (S)   

CONCEPTO No. DE HOJAS (6) OBSERVACIONES (7)
Conciliación de la Información y documentación en materia
cacastral.

Inventario de Archivo en Trámite en materia catastral.

Inventario de Documentación no Convencional en materia
catastral.

Inventario de Acervo Bibliográfico y Hemerográfico en materia
catastral.

Inventario de Archivo de Concentración en materia catastral.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO
(8)

OSFER80

INSTRUCTIVO DE LLENADO
VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN EN MATERIA CATASTRAL

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

(I) LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. DE HOJAS La cantidad de hojas que integren cada uno de los inventarios.

OBSERVACIONES El comentario que caracterice al inventario.

(8) TITULAR DE LA UNIDAD El nombre completo, cargo y firma de la persona responsable del área.
ADMINSTRATIVA DE
CATASTRO
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(1)

REPORTE DE AVANCE

ETAPA DE INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN

PRIMER CORTE   

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)MUNICIPIO: (2) AYUNTAMIENTO  

No. ACTIVIDAD
REALIZADA

SI (6) NO (7)

I. Designación del coordinador del programa para la Unidad Administrativa de Catastro Municipal. ( ) ( )

Designación de las personas responsables por área. ( ) ( )

Análisis del documento normativo del programa. a cargo del responsable de la Unidad y personal operativo ( ) ( )

Determinar las características de presentación de la información y documentación. ( ) ( )

Definición de los formatos a requisitar por área. ( ) ( )

Organización de la información por área. ( ) ( )

Requisitado de los formatos (avance). ( ) ( )

Entrega de avances al coordinador para su revisión. ( ) ( )

Devolución de formatos revisados por el coordinador, con observaciones y recomendaciones. ( ) ( )

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
CATASTRO (8)

OSFER8 I

ell

REPORTE DE AVANCE

ETAPA DE INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN

SEGUNDO CORTE   
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABOFtACION: (5)
MUNICIPIO: (2) AYUNTAMIENTO   

No. ACTIVIDAD
REALIZADA

SI (6) NO (7)

I. Atención a las observaciones y recomendaciones del coordinador del programa, efectuadas en el primer corte. ( ) ( )

Continuación del requisitado de formatos (avance). ( ) ( )
Validación y congruencia de la información (documentos-existencia física). ( ) ( )

4. Revisión de la calidad de la información (organización. completa, homogénea, confiable, etc.). ( ) ( )

s. Entrega de avances al coordinador para su revisión. ( ) ( )

6. Devolución de formatos revisados por el coordinador, con observaciones y recomendaciones. ( ) ( )

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO (8)

OSFER82
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(1)

REPORTE DE AVANCE

ETAPA DE CONCLUSIÓN

CORTE DEFINITIVO    
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2) L (3) I AYUNTAMIENTO

No. ACTIVIDAD
REALIZADA

SI (6) NO (7)

Atención a las observaciones y recomendaciones del coordinador del programa, efectuadas en el segundo corte. ( ) ( )

Actualaación de /a información al 31 de julio de 2009 y de ser posible al 15 de agosto de 2009. ( ) ( )

Última revisión de la calidad de la información, del sustento y congruencia de la misma. ( ) ( )

Autorización de los formatos con la firma del Responsable de la Unidad Administrativa de Catastro. ( ) ( )

Requisitado del documento de validación por parte del Responsable de la Unidad Administrativa de Catastro. ( ) ( )

Fotocopia del documento definitivo con los tantos necesarios para entrega a las dependencias correspondientes. ( ) ( )

Reunión con el titular entrante de la Unidad Administrativa del Catastro. ( ) ( 1

Acto de entrega recepción (18 de agosto de 2009). ( ) ( )

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO (8)

OSFER83

INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE AVANCE (cortes: I°, 20 y definitivo)

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

(s) FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

REALIZADA (SI) Una "x" en el paréntesis si se realizó la actividad.

REALIZADA (NO) Una "x" en el paréntesis si no se realizó la actividad.

(8) RESPONSABLE DE LA El nombre completo, cargo y firma de la persona responsable del área.
UNIDAD ADMINSTRATIVA
DE CATASTRO
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CONCILIACIÓN DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN EN MATERIA CATASTRAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)
	

n(V-1 AYUNTAMIENTO	
FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

CONCEPTO 2006 (6) 2009 (7)

INFORMAC1 N
Área catastral (Km2 )
Predlos en el Padrón Catastral
Áreas Homogéneas en el Padrón Catastral
Manzanas en el Padrón Catastral
Bandas de Valor en el Padron Catastral
Codigos de Clave de Calle y Nomenclatura.
Rango de Valores Umtarios de Suelo aprobados por la Legislatura (minimo y máximo).

DOCUMENTAOÓN
Expedientes de antecedernes documentales de los servicios catastrales
Ortofotos esc. 1: 10,000
Ortolotos esc. I	 5,000
Amplificaciones fotograficas
Fotografias aéreas.
Gráficos cbgitalizados esc Aprox 	 1	 5,000
Planos catastrales esc. I 	 1,000
Planos catastrales esc. I. 500
Planos autorizados por Desarrollo Urbano
Levantamientos topográficos
Avalúos catastrales o comeroales realizados por el IGECEM
Carpetas manzaneras y documentación
Memórias de calculo de condornimos
Expedientes de predios mdustriales.      

ELABORó (8) ENTREGA (9) 

OSFER84

INSTRUCTIVO DE LLENADO
CONCILIACIÓN DE LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN EN MATERIA CATASTRAL

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTAFtÁ

(I) LOGOTIPO Y/O TOPONIMO El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico)

200 La cantidad	 de	 información o	 documentación	 recibida en el	 año que	 inicio	 la
administración municipal.

200_ La cantidad de información o documentación que se entrega en el año que concluye
la administración.

ELABORÓ El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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 sí.



    

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNIC PIO: (2) (3) AYUNTAMIENTO    

No.
PROG.

(6 )

CLAVE DEL
EXPEDIENTE
(7)

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

(8)

TOTAL
DE
LEGAJOS
(9)

FECHA DOCTOS. (10)
UBICACIÓN

(I I)
RESPONSABLE
DE SU USO (12)

OBSERVACIONES
(13)PRIMERO ÚLTIMO

ELABORO (14) ENTREGA (15)
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(1)   

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE EN MATERIA CATASTRAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TFtÁMITE EN MATERIA CATASTRAL

(10)	 FECHA DOCTOS.

(I I )	 UBICACIÓN

RESPONSABLE DE SU USO

OBSERVACIONES

ELABORÓ

ENTREGA

SE ANOTARÁ
El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en eI recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es pecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número consecutivo que corresponda al expediente.

La clave interna del área con la que se identifique el expediente.

El nombre del expediente de acuerdo al control interno.

El número de carpetas de documentos relacionados con un asunto (mismos que se
consideran de acuerdo a su volumen, no debiendo rebasar cada legajo más de 2.5cm.).
debiendo generarse tantos legajos como sea necesario.

De manera cronológica el dia, mes y año del primer y último documento del expediente.

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

El nombre completo y cargo de la persona encargada del control o uso del (os)
expediente (s) (registro, clasificación, consulta, resguardo, etc.).
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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 sí.

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/0
TOPÓNIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

(4)
	

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(s)
	

FECHA DE ELABORAC1ÓN

No. PROG.

CLAVE DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

TOTAL DE LEGAJOS
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(1)

INVENTARIO DE DOCUMENTACIÓN NO CONVENCIONAL EN MATERIA CATASTRAL   

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNIC PIO: (2) (3) AYUNTAMIENTO   

No.
PROG.

(6 )

No. DE
UNIDADES
(7)

CLAVE
TIPO DE

SOPORTE
(8)

CLAVE
INTERNA
(9)

TiTULO
DEL

DOCTO.
(10)

DESCRIPC1ÓN (1 I)
FECHA DE

ELABORACIÓN
(12)

TIEMPO DE -CONSERVACION
(13)

OBSERVACIONES
(14)   

ELABORD (15) ENTREGA (16)
OSFER86

INVENTARIO DE DO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

CUMENTACIÓN NO CONVENCIONAL EN MATERIA CATASTRAL

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.

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

(s) FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No, PROG. El número consecutivo que corresponda al documento.

No. DE UNIDADES El número de elementos que se relacionan con un mismo concepto definido en la
columna de "Clave Tipo de Soporte".

(8) CLAVE TIPO SOPORTE La leyenda y/o número que describa el concepto que se entrega, conforme a la siguiente
tabla:

MICROFILM: I. Rollo, 2. Magazin, 3. Cartera de plástico o jacket, 4. Tarjeta de
abertura.

AUDIOVISUAL: I. Videocassette, 2. Fonocassette, 3. Cortometrale, 4. Diapositiva. 5.
Negativo, 6. Acetato, 7. Filmina, 8. Disco óptico, 9. Disco compacto.
C) MATERIAL DE CóMPUTO: I. Cinta magnética, 2. Diskette, 3. Tarjeta perforada, 4.
Disco magnético, 5. Tambor magnético, 6. Disco Formato zip, 7. Unidad de memoria USES.
0) PAPEL: I. Estudio. 2. Proyecto, 1 Investigación, 4. Manual, 5. Guía, 6. Presupuestos, 7.
Estadisticas, 8. Fotografía,
9. Programa, 10. Plan, I I Material cartográfico (plano, mapa. croquis), 12. Cartel, 13.
Triptico, 14. Folleto,
15. Informe, 16, Catálogo.
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(9 )	 CLAVE INTERNA

TÍTULO DE DOCTO.

DESCRIPCIÓN

La leyenda y/o número 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 información que contiene el documento o concepto que se
relaciona.

(12 )	 FECHA DE ELABORACIÓN	 El día, mes y año en que fue elaborado el documento que se relaciona.

TIEMPO DE
CONSERVARC1ÓN

OBSERVACIONES

ELABORÓ

ENTREGA

De acuerdo al valor que reporte el concepto que se relaciona, especificar el período de
tiempo durante el cual deba conservarse, considerando estrictamente los criterios que
determinan la vida útil de la información conforme a su contenido (administrativo, legal
fiscal, histórico o cultural) establecido en la Ley de Documentos Administrativos e
Históricos det Estado de México.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

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

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

(1)

INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO Y/O HEMEROGRÁFICO EN MATERIA CATASTRAL

MUNICIPIO: (2) 1 (3) AYUNTAMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)   

TIPO DE ACERVO:	 (6) I BIBLIOGRÁFICO L 6
 

HEMEROGRÁFICO
No.

PROG.
(7)

CLAVE DE
CLASIFICACIÓN

(8)

TíTULO
(9)

AUTOR
(10)

EDITORIAL
(11)

FECHA DE
PUBLICACIÓN

(12)

TIEMPO DE
CONSERVACIÓN

(13)

EJEMPLARES
(14)

OBSERVACIONES(15)

ELABORÓ (16) ENTREGA (17)

OSFER87



No. EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO
MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

(I)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION

TIPO DE ACERVO

No. PROG.

CLAVE DE CLASIFICAC1ÓN

TÍTULO

AUTOR

EDITORIAL

FECHA DE PUBLICACIÓN

TIEMPO DE
CONSERVACIÓN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DEL ACERVO BIBLIOGRÁFICO Y/O HEMEROGFtÁFICO EN MATERIA CATASTRAL

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.
Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

Una "x" en el recuadro que corresponda.

El número de manera progresiva de cada uno de los documentos que se entregan.

Número y/o letra con la que se encuentra etiquetado en el lomo o lugar visible del libro,
revista, periódico 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 día, mes y año en que se publicó la obra. 	 •

De acuerdo al valor que reporte la obra o publicación, especificar el periodo de tiempo
durante el cual deba conservarse el documento relacionado, considerando estrictamente
los criterios que determinan la vida útil de la información conforme a su contenido
(administrativo, legal, fiscal, histórico o cultural) establecido en la Ley de Documentos
Mministrativos e Histáricos del Estado de México.
El número de copias que se tenga del documento relacionado en el formato.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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 sí.

( I 4)	 EJEMPLARES

(15)	 OBSERVACIONES

( I 6)	 ELABORO

( I 7)	 ENTREGA

(1)

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN EN MATERIA CATASTRAL    

UNIDAD ADMINISTFtATIVA: (4

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2) ( 3 )	 1 AYUNTAMIENTO    

No .

PROG.
(6)

CLAVE
DEL
EXPEDIENTE
(7)

NOMBRE DEL EXPEDIENTE (8)
Ex DE
EEDAIDE
19)

PERIODO
(10)

RESGUARDO (I I)
RESPONSABLE (12)No. DE

CAJA UBICAC1ÓN TIEMPO 13E
CONSERVACIÓN

ELABORÓ (13) ENTREGA (14)
OSFER88



EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO
MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

No.
(I)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION

No. PROG.

CLAVE DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

No. DE LEGAJOS

PERIODO

( I I)	 RESGUARDO

ODASAYUNTAMIENTO (3) 1(3) I (3) I DIE UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION: (5)L(.3)_ OTRO	 (ESPECIFICAR)
MUNICIPIO: (2)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN EN MATERIA CATASTFtAL

RESPONSABLE

ELABORO

(14)	 ENTREGA

SE ANOTARA
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.
Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

Número de manera progresiva según corresponda.

El número(s) yio letra(s) que identifiquen de manera particular el expediente que se
relaciona.

El nombre o leyenda impuesta o escrita en la pestaña del fólder o carpeta con el cual se
identifica el expediente.

El número tor.al de carpetas (legajos) que abarcan o comprenden la información
referente a un mismo asunto (cada legajo no podrá rebasar 2.5 cm. de grosor).

El dia, mes y año del primero y último documento contenido en cada legajo o
expediente.
El número de caja donde se encuentre contenida la información que se relaciona, el
lugar fisico donde se localiza (oficina, área, departamento, bodega, etc.). De acuerdo al
valor que reporte el concepto que se relaciona, especificar el periodo de tiempo
durante el cual deba conservarse, considerando estrictamente los criterios que
determinan la vida útil de la información conforme a su contenido (administrativo, legal
fiscal, histórico o cultural) establecido en la Ley de Documentos Administrativos e
Históricos del Estado de México.
El nombre completo, cargo y adscripción del servidor público bajo cuya responsabilidad
esté la del uso.

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

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

INFORMACIÓN DE OBFtAS PÚBLICAS

(1)

RELACIÓN DE OBRAS POR ADMINISTRACIÓN

HOJA 1 DE 3

No

16)

No. DE CUENTA
CONTABLE (7)

NOMBRE DE
LA OBRA (8)

LOCALIDAD
(9)

TIPOLOGÍA (10)

RECURSO FECHA DE INIC10 FECHA DE TERMINO

FONDO
(1	 I)

AÑO DE
ORIGEN

(12)

PROGRAM.
(13) REAL (14) PROGRAM

. (15) REAL (16)

ELABORO (31) ENTREGA (32)
OSFER89



AYUNTAMIENTO

OTRO

O DAS I (3)  DIF UNIDAD ADMINISTFtATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

(3)
MUNICIPIO: (2)

(ESPECIFICAR)
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(1)     

RELACIÓN DE OBRAS POR ADMINISTRACIÓN

MUNICIPIO: (2)
r (3) I AYUNTAMIENTO [ (3) 1 ODAS  (3)  DIF

(3) OTRO	 (ESPECIFICAR) 

UNIDAD ADMINISTRAT1VA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)   
HOJA 2 DE 3

N.
PROO

(6)
PRESUPUESTO BASE (17)

1MPORTE AUTORIZADO PARA:
IMPORTE PAGADO (22)

IMpORTE POR PAGAR 0
COMPROMETIDO (23)MATERIALES

(18)
mr:
...(n n

MAQUINARIA Y
EQUIPO (20)

INDIRECTOS (21)

ELABORO (31) ENTREGA (32)

OSFER89

(1)

RELACIÓN DE OBRAS POR ADMINISTRACIÓN

HOJA 3 DE 3

PROG

(6)

SALDOS POR AVANCES

 STATUS (28)

PARA OBRAS
TERM1NADAS

SUBEJERCICIOS
(24)

REMANENTES
(25)

FiSICO (26) FINANCIERO
(27)

FECHA
DE ACTA
E-R (29)

No. DE
ACTA

E-R (30)

ELABORÓ (31) ENTREGA (32)
OSFER89
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RELACIÓN DE OBFtAS POR ADMINISTFtACIÓN

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

(I) LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACION El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. El número Progresivo de las Obras Relacionadas en el Formato.

No. DE CUENTA Deberá ser la Clave Contable (la cual le será asignada al momento de que sea dada de
CONTABLE alta la obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "1301").

NOMBRE DE LA OBRA Nombre completo de la obra.

LOCALIDAD Indicar la localidad donde se ejecutaron los trabajos.

TIPOLOGÍA Seleccionar la tipología que corresponda de acuerdo a la obra o acción a ejecutar.

RECURSO

FONDO Capturar el nombre de la fuente de financiamiento o las combinaciones que se requieran
para la obra. (FISM, FORTAMUN, PAGIM, EXCEDENTES PETROLEROS, ETC.).

ANO DE ORIGEN Año de origen de las fuentes de financiamiento.
FECHA DE INICIO

PROGRAM. Está contenida en la ficha técnica.

REAL La cuál esta incluida en la bitácora.

FECHA DE TÉRMINO

PROGRAM. Está contenida en la ficha técnica.

REAL La cuál esta incluida en la bitácora.

PRESUPUESTO BASE Importe del presupuesto base que se debió ejercer.

IMPORTE AUTORIZADO
PARA

MATERIALES Adquisición de materiales.

MANO DE OBRA Pago de mano de obra.

MAQUINARIA Y
EQUIPO Renta o Adquisición de maquinaria.

INDIRECTOS Gastos indirectos específicos.

IMPORTE PAGADO Importe efectivamente pagado por concepto de Materiales. Mano de Obra, Maquinaria y
Equipo, Indirectos.

IMPORTE POR PAGAR 0
COMPROMETIDO

Importe pendiente de pago o comprometido por concepto de Materiales, Mano de
Obra, Maquinaria y Equipo, Indirectos.

SALDOS POR
SUBEJERCICIOS Importe de recursos Autorizados y No Asignados.

REMANENTES Importe por las economías en Recursos Autorizados y Asignados.

AVANCES

FISICO Representa el Avance Físico de la Obra en porcentaje.

FINANCIERO Representa el Avance Financiero de la Obra en porcentaje.

STATUS Indica el estado de la obra el cual puede ser EN PROCESO o TERMINADA.

PARA OBRAS TERMINADAS
FECHA DE ACTA E-R Fecha de la firma cl ue el Acta de entrega-recepción presenta
No. DE ACTA E-R Número del acta de entrega-recepción.

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

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



ODAS I	 (3)AYUNTAMIENTO (3) I(3) I

OTRO	 (ESPECIFIGAR)

DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUN ICIP 10: (2)

(1)

ENTREGA (36)ELABORÓ (35)

ELABORó (35) ENTREGA (36)
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RELACIÓN DE OBRAS POR CONTRATO

HOJA 2 DE 3

No
PROG

(6)

TIPO DE
ADJUDICACIÓN

(18)

NÚMERO DE
CONTRATO

(19)

TOTAL
CONTRATADO
CON I.V.A. (20)

IMPORTE DEL
ANTICIPO CON

I.V.A. (21)

NÚMERO DE
EST1MACIONES
PAGADAS (22)

IMPORTE DE
ESTIMACIONES

ANTES DE
RETENCIONES 0
AMORTIZACIÓN

(23)

IMPORTE DE
RETENCIONES

(24)

IMPORTE DE
AMORTIZACIONES

CON I.V.A. (25)

AYUNTAMIENTO(3)1 I (3 ) I

( 3) I OTRO	 (ESPECIF1CAR)

ODAS L  (3)  DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)
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(1)

RELACIÓN DE OBRAS POR CONTRATO

HOJA I DE 3

'''
PROG

(4)
No. DE CUENTA
CONTABLE (1)

N°MBRE
DE LA

OBRA (8)

LoGALIDAD
(9)

TIPOLOGIA
(10)

RECURSO FECI4A DE INICIO FECHA DE TERMINO
PRESUPUESTO

BASE (17)FONDO
(II)

ANO DE
ORIGEN

(12)
PROGRAM.

(13) REAL (14)
PROGRAM.

(15)
REAL (16)

OSFER90



AYUNTAMIENTO ODAS(3) (3) I (3) I

1 (3) OTRO	 (ESPEC/FICAR)

DIF UNIDAD ADMINISTFtATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)
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(1)           

RELACIÓN DE OBRAS POR CONTRATO

HOJA 3 DE 3

No
PROG

' (6)

IMPORTE
REAL

PAGADO (26)

IMPORTE REAL
PENDIENTE DE

PAGO (27)

REMAt4ENTES POR AVANCES
STATUS (32)

PARA OBRAS TERMINADAS

SUBEJERCICIOS
(20)

ECONOMIAS
(29) FÍSICO (30) FINANCIERO

(31)
FECHA DE ACTA

E-R (33)
No. DE ACTA E-R

(34)

ELABORO (35) ENTREGA (36)
OSFER90

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE OBRAS POR CONTRATO

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

(I) LOGOTIPO Y/O TOPÓNIMO El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos,	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es pecificar el nombre.

UN I DAD ADM I NISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

(b) No. PROG. El Número Progresivo de las Obras Relacionadas en el Formato

Deberá ser la Clave Contable (la cual le será asignada al momento de que sea dada
No. DE CUENTA CONTABLE

de alta la obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "1301").

NOMBRE DE LA OBRA Nombre completo de la obra.

(9) LOCALIDAD Indicar la localidad donde se ejecutaron los trabajos.

( I 0) TIPOLOGIA Seleccionar la tipología que corresponda de acuerdo a la obra o acción a ejecutar.

RECURSO

Capturar el nombre de la fuente de financiamiento o las combinaciones que se
(I	 I) FONDO requieran para la obra. (FISM, FORTAMUN, PAGIM, EXCEDENTES PETROLEROS,

ETC.).
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AÑO DE ORIGEN

FECHA DE INICIO

PROGRAM.

REAL

FECHA DE TERMINO

PROGRAM.

REAL

PRESUPUESTO BASE

(18)	 TIPO DE ADJUDICACION

NÚMERO DE CONTRATO

TOTAL CONTRATADO CON
I.V.A.

IMPORTE DEL ANTICIPO CON
I.V.A.

NÚMERO DE ESTIMACIONES
PAGADAS

IMPORTE DE ESTIMACIONES
(23)	 ANTES DE RETENCIONES 0

AMORTIZACIÓN

IMPORTE DE RETENCIONES

IMPORTE DE
AMORTIZACIONES CONI.V.A.

IMPORTE REAL PAGADO

IMPORTE REAL PENDIENTE DE
PAGO

REMANENTES POR

SUBEJERCICIOS

ECONOMÍAS

AVANCES

Año de origen de las fuentes de financiamiento.

Está contenida en la ficha técnica.

La cuál esta incluida en la bitácora.

Está contenida en la ficha técnica.

La cuál esta incluida en la bitácora

Importe del presupuesto base que se debió ejercer.

Seleccionar el Procedimiento de Adjudicación que corresponda a la obra o acción,
según sea el caso.

En este campo se capturará el Número del Contrato que corresponda a la obra.

Es el monto del contrato con I.V.A.

Es el monto del anticipo descrito en el contrato y entregado al contratisr.a con I.V.A.
incluido.

Es el número total de estimaciones que se presentaron a lo largo de la ejecución de
la 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% según
corresponda, así como otras retenciones en su caso.

Es el importe de la sumatoria de las amortizaciones del anticipo otorgado incluyendo
el I.V.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 economías en Recursos Autorizados y Asignados.

(22)

(30)	 FÍSICO	 Representa el Avance Físico 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 o TERMINADA.

Fecha de la firma que el Acta de entrega-recepción presenta.

Número del acta de entrega-recepción.

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

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

FINANCIERO

STATUS

PARA OBRAS TERMINADAS

FECHA DE ACTA E-R

No. DE ACTA E-R

ELABORÓ

ENTREGA



AYUNTAMIENTO ODASI (3) r ( 3) I I	 (3) I

(3) OTRO (ESPECIFICAR)

DIF UNIDAD ADMINISTFtATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

No. EN EL CONCEPTO

LOCALIDAD

No. DE ACTA

FECHA DE ENTREGA

OBSERVACIONES

ELABORÓ

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. DE CUENTA
CONTABLE

No DE EXPEDIENTE

NOMBRE DE LA OBRA

(14)	 ENTREGA

(I)

Página I 08 cra
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11)

RELACIÓN DE ACTAS DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE OBRAS TERMINADAS

No. DE
CUENTA

CONTABLE
(6)

No. DE
EXPEDIENTE

(9)

NOMBRE DE LA OBRA
(8)

LOCALIDAD
(9)

No. DE
ACTA

( / 0)

FECHA DE
ENTREGA

(1 I)
OBSERVACIONES

(12)

ELABORÓ (13)	 ENTREGA (14)
OSFER9 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE ACTAS DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE OBRAS TERMINADAS

SE ANOTAFtÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS). Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

Deberá ser la Clave Contable (la cual le será asignada al momento de que sea dada de
alta la obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "1301").

Corresponde al número de expediente Técnico para la Obra.

Nombre completo de la obra.

Indicar la localidad donde se ejecutaron los trabajos.

Número del acta de entrega-recepción.

Fecha de la firma que el Acta de entrega-recepción presenta.

Contiene las Observaciones a comentar en cada una de las actas relacionadas.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo. sin
invadir ninguno de los campos entre sí.



AYUNTAMIENTO ODAS(3) I (3) I

OTRO (ESPECIFICAR)(3) 

DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: 2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. DE CUENTA
CONTABLE

No. DE EXPEDIENTE

No. DE CARPETA

FOLIO

DEL

AL

NOMBRE DE LA OBRA

OBSERVACIONES

ELABORÓ

(14)	 ENTREGA
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(I)    

RELACIÓN DE EXPEDIENTES TÉCNICOS DE OBRAS EN PROCESO

No. DE
CUENTA

CONTABLE
(6)

No. DE
EXPEDIENTE

(7)

No. DE
CARPETA

(8)

FOLIO
NOMBRE DE LA OBRA (I I) OBSERVACIONES (12)

DEL (9) AL (10)

ELABORÓ (13) ENTREGA (14)
OSFER92

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE EXPEDIENTES TÉCNICOS DE OBRAS EN PROCESO

SE ANOTAFtÁ

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

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es pecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

Deberá ser la Clave Contable (la cual le será asignada al momento de que sea dada de
alta la obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "1301").

Corresponde al número de expediente Técnico para la Obra.

Corresponde al número de carpeta relacionada con el mismo expediente técnico.

Folio de inicio en la carpeta correspondiente.

Folio de término en la carpeta correspondiente.

Nombre completo de la obra.

Contendrá las observaciones que correspondan a cada una de las carpetas relacionadas.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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.

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/O
TOPONIMO
MUNICIPIO

(3)
	

ENTIDAD MUNICIPAL



UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

No. DE CUENTA
CONTABLE

No. DE EXPEDIENTE

No DE CARPETA

FOLIO

DEL

AL

NOMBRE DE LA OBRA

OBSERVACIONES

ELABORÓ

(8)

Página I I 0 4 de marzo de 2009)1- I COlaliErtNIC>      

(1)           

RELACIÓN DE EXPEDIENTES TÉCNICOS DE OBRAS TERMINADAS

AYUNTAMIENTO
	

(3)  ODAS
	

(3)  DIE UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2)	

1 (3)  OTRO
	

(ESPECIFICAR)
	

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

No. DE
CUENTA

CONTABLE
(6)

No. DE
EXPEDIENTE

(7)

No. DE
CARPETA

(0)

FOLIO
NOMBRE DE LA OBRA (1 I) OBSERVACIONES (12)

DEL (9) AL (10)

ELABORÓ (13) ENTREGA (14)
OSFER93

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE EXPEDIENTES TÉCNICOS DE OBRAS TERMINADAS

SE ANOTARÁ

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

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

Deberá ser la Clave Contable (la cual le será asignada al momento de que sea dada de
alta la obra en la cuenta de Construcciones en Proceso "1301").

Corresponde al número de expediente Técnico para la Obra.

Corresponde al número de carpeta relacionada con el mismo expediente técnico.

Folio de inicio en la carpeta correspondiente.

Folio de termino en la carpeta correspondiente.

Nombre completo de la obra.

Contendrá las observaciones que correspondan a cada una de las carpetas relacionadas.

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

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

(14)	 ENTREGA	 El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre sí.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

No.	 EN EL CONCEPTO	 SE ANOTARÁ

MUNICIPIO	 El nombre del municipio.

NÚMERO	 El número del municipio.

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 último caso deberá especificar el nombre de la entidad correspondiente.

FECHA	 Día, mes y año de elaboración o actualización de la cédula.

(5)	 ELABORÓ	 Nombre y cargo del servidor público que elaboró el inventario general de bienes muebles
patrimoniales.

REVISÓ

HOJA

No. PROG.

No. DE CUENTA

(10) NOMBRE DE LA
CUENTA

Nombre y cargo del servidor público que revisó el inventario general de bienes muebles	 ••
patrimoniales.

El número de hoja que le corresponde al inventario general de bienes muebles patrimoniales,
registrando el primero y último folio consecutivo, ejemplo: I de 999, 2 de 999, 3 de 999,....etc.

El número progresivo general de los bienes muebles patrimoniales con los que cuenta la
entidad, ejemplo: I , 2, 3, 4, 5,....etc.

El número de la cuenta, subcuenta y subsubcuenta del activo fijo afectada al registrar el bien
mueble patrimonial, de acuerdo al catálogo establecido en el Manual Único de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas 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
mueble patrimonial. De acuerdo al catálogo establecido en el Manual Único de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México vigente.

(I 1)	 No. DE INVENTARIO	 La clave de registro que se asigna a cada uno de los bienes por la Entidad Municipal.

No. DE RESGUARDO	 El número que se le asigna a la tarjeta de resguardo del bien mueble patrimonial.

NOMBRE DEL	 El nombre del servidor público que tiene en uso o resguardo el bien mueble patrimonial.
RESGUARDATARIO

NOMBRE DEL MUEBLE	 El nombre del bien mueble patrimonial.

MARCA	 La marca correspondiente al bien mueble patrimonial.

( 16)	 MODELO	 El modelo correspondiente del bien mueble patrimonial.

No. DE MOTOR	 El número completo correspondiente al motor del bien mueble patrimonial.

No. DE SERIE	 El número completo de la serie correspondiente 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).

FACTURA	 El número de factura, fecha, nombre del proveedor y costo unitario del bien mueble
patrimonial.

POLIZA	 Anotar el tipo de póliza, el número correspondiente a la misma y la fecha de elaboración.
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RECURSO El tipo de recurso aplicado para la adquisición del bien mueble patrimonial, ejemplo: pagos
realizados con recursos propios, ramo 33 u otros.

MOVIMIENTOS La fecha en que se registra el alta o la baja del bien mueble patrimonial según corresponda.

ÁREA RESPONSABLE El nombre del área en la que está asignado el bien mueble patrimonial.

LOCALIDAD El domicilio donde se encuentra el bien mueble patrimonial.

OBSERVACIONES Circunstancias relevantes relacionadas con el bien mueble patrimonial, ejemplo: robo, extravío,
siniestro, préstamo, etc.

FIRMAS Los nombres, cargos y firmas de los servidores públicos y los sellos correspondientes en la
última 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.

Nota:	 Cédula para registrar blenes muebles con un costo igual o mayor a 35 salarios minimos generales de la zona econárnica " c " conforme a lo
estableddo en el Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México vigente.

Para efectos de Entrega-Recepción por Término de Administración e intermedias se tendrá que requisitar el formato elaborado en programa
excel emitido por el OSFEM respetando vinculos y filtros integrados.
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No.	 EN EL CONCEPTO
MUNICIPIO
NÚMERO

ENTIDAD MUNICIPAL

FECHA

ELABORÓ

REVISO

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

ESTADO DE USO

( 9)	 FACTURA

POLIZA

RECURSO

MOVIMIENTOS

AREA RESPONSABLE

LOCALIDAD

OBSERVACIONES

(26)	 FIRMAS

(II)

4 de marzo de 2009 E "Ta
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Nota,

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES NO PATRIMONIALES

SE ANOTARÁ
El nombre del municipio.

El número del municipio.

Marcar con una "x" en el recuadro determinado si es Ayuntamiento, Organismo
Descentralizado Municipal Operador de Agua, Sistema Municipal para el Desarrollo Inzegral de
la Familia u otros, en este último caso deberá especificar el nombre de la entidad
correspondiente.
Dia, mes y año de elaboración o actualización de la cédula.

Nombre y cargo del servidor público que elaboró el inventario general de blenes muebles no
patrimoniales.
Nombre y cargo del servidor público que revisó el inventario general de bienes n-webles no
patrimoniales.
El número de hoja que le corresponde al inventario general de bienes muebles no
patrimoniales, registrando el primero y último folio consecutivo, ejemplo: I de 999, 2 de 999, 3
de 999 etc.
El número progresivo general de los bienes muebler no patrimoniales con los que cuenta la
entidad, ejemplo: I, 2, 3, 4, 5, etc.

El número de partida de egresos afectada al registrar el bien mueble no patrimonial de acuerdo
al catálogo establecido en el Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Públicas 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
catálogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias
y Entidades Püblicas 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.

El número de la tarjeta de resguardo del blen mueble no patnmonial.

El nombre del servidor público que tiene en uso o resguarcio el bien mueble no patrimonial.

El nombre del bien mueble no pacrimonial.

La marca correspondiente al bien mueble no patrimonial.

El modelo del bien mueble no patrimonial.

El número completo de la serie correspondiente al bien inueble no patrimonial

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble no patrimonial (bueno, regular, malo o
inservible).
El número de factura, fecha, nombre del proveedor y costo unitario del bien mueble no
patrimonial.
Anotar el tipo de póliza, el número correspondiente a la misma y la fecha de elaboración.

El tipo de recurso aplicado para la adquisición 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 del bien mueble según corresponda.

El nombre del área en la que está asignado el bien mueble no patrimonial.

El domicilio donde se encuentra el bien mueble no patrimonial.

Circunstancias relevantes relacionadas con el bien mueble no patrimonial, ejemplo: robo,
extravío, siniestro, prestamo, etc.
Los nombres, cargos y firmas de los servidores públicos y los sellos correspondientes en la
última 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,

En la cédula de "Inventario General del Bienes Muebles no Patrimoniales" solo se registrarán los Bienes Muebles con un costo igual o
mayor a 17 salarios minimos y menor a 35 salarios mínimos generales de la zona económica "c" conforme a lo establecido en el Manual
Único de Gontabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios del Estado de México
vigente.

Para efectos de Entrega-Recepción por Término de Administración e interrnedias se tendrá que requisitar el formato elaborado en
programa excel ernitido por el OSFEM respetando vinculos y filtros integrados.
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CLASIFICACION DE
ZONA
No. DE ESCRITURA 0
CONVENIO
No. DE REGISTRO
PÚBLICO DE LA
PROPIEDAD
CLAVE CATASTRAL
VALOR CATASTRAL

SITUACION JURIDICA

(30)	 FIRMAS

Nota:

MODALIDAD DE
ADQUISIC1ÓN

FECHA DE ADQUISICIÓN
POLIZAS
MOVIMIENTOS

(29)	 OBSERVACIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INVENTARIO GENERAL DE BIENES INMUEBLES

SE ANOTARA
El nombre del municipio.

El número 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 último caso deberá especificar el nombre de la entidad
correspondiente.
Día, mes y año de elaboración o actualización de la cédula.
Nombre y cargo del servidor público que elaboró el inventario general de bienes
inmuebles.

Nombre y cargo del servidor público que revisó el inventario general de bienes inmuebles.

El número de hoja que le corresponde al inventario general de bienes inmuebles,
registrando el primero y último folio consecutivo, ejemplo: 1 de 999, 2 de 999, 3 de
999,...etc.
El número progresivo general de los bienes inmuebles con los que cuenta la entidad,
ejemplo: I, 2, 3, 4, 5, 6, 7, ....etc.
El número de la cuenta, subcuenta y subsubcuenta del activo fijo, afectada al registrar el
bien inmueble de acuerdo al catálogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas 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 catálogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México vigente.
El nombre específico del bien inmueble, ejemplo: auditorio municipal, panteón municipal,
palacio municipal, etc.
El nombre(s) de la calle(s), número, colonia, donde se ubica el bien inmueble.
El domicilio 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 pública.

La utilidad que se le esta dando al bien inmueble, ejemplo: oficina, biblioteca, almacén,
terreno baldío etc.
Si el bien propiedad de las entidades municipales es rústico, urbano o ejidal.

No.	 EN EL CONCEPTO
MUNICIPIO

NUMERO

(3)
	

ENT1DAD MUNICIPAL

(1 I)	 NOMBRE DEL INMUEBLE

( I 2)	 UBICACION
LOCALIDAD

MEDIDAS Y
COLINDANCIAS
SUPERFICIE TOTAL M2

SUPERFICIE
CONSTRUIDA M2
VALOR DEL INMUEBLE

USO

FECHA
ELABORO

REVISO

HOJA

No. PROG

No. DE CUENTA

(10)	 NOMBRE DE LA CUENTA

El número correspondiente al padrón catastral del bien inmueble.
El valor que tiene el bien inmueble asignado por catastro.

La situación legal en la que se encuentra el bien inmueble, ejemplo: si esta invadido, si es
reclamado por un tercero, etc.

Si el terreno fue adquirido por compra, donación, expropiación. adjudicación u otro
medio.

Día, mes y año en que se adquirió el bien.
Anotar el tipo de póliza, el número correspondiente a la misma y la fecha de elaboración.
La fecha en que registran el alta o la baja del bien inmueble según corresponda.
Circunstancias relevantes relacionadas con el bien inmueble, ejemplo: no cuenta con
escritura, arrendado, prestado, etc.

Los nombres, cargos y firmas de los servidores públicos y los sellos correspondientes en la última 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 Farnilia: Presidente, Director General,
Tesorero y Contralor.
Otros: Director General, Director de Finanzas, Comisario y Contralor.

Para efectos de Entrega-Recepción por Término de Administración e interrnedias se tendrá que requisitar el
formato elaborado en programa excel emitido por el OSFEM respetando vínculos y filtros integrados.

El número de escritura y notaria donde se haya realizado la protocolización de la escritura.

El número que se le asignó en el registro público de la propiedad.
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(1)     

RELACION DE BIENES INMUEBLES EN SITUACION DE ARRENDAMIENTO, COMODATO 0 USUFRUCTO

N.
PROGR.

(6)

REFERENCIA DEL INMUEBLE (7)

A

SITUACION
(0)

C U
USO 0 DESTINO (9)

AREA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE SU

USO (10)

DOCUMENTO(S)
FUENTE

(CONTRATO-
CONVEN10) ( / I)

VIGENCIA (12) OBSERVACIONES
(13)NOMBRE

PR	 10 UBICACION      

ELABORO (14) ENTREGA (15) 
OSFER97    

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE BIENES INMUEBLES EN SITUACIÓN DE ARRENDAMIENTO, COMODATO 0 USUFRUCTO

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ

(I) LOGOTIPO Y/0 El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPONIMO
MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIRAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayunramientos, 	 Organisinos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es p ecificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA EI nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACIÓN Ei día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. El núrnero de manera progresiva según corresponda.

REFERENCIA DEL El nombre o concepto con el cual se identifique el inmueble (terreno, casa, edificio, etc.)
INMUEBLE nombre del propietario, así rnísmo la calle, número, colonia, localídad o municipío donde

se ubique el mismo.

SITUACION Una "x" en la columna (A) Arrendarniento, (C) Comodato o (U) Usufructo, de tal
manera que quede señalada la condición del inmueble.

USO 0 DESTINO De manera breve el empleo que se le da al inmueble (oficina, almacen, etc.).

(10) ÁREA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE SU USO

El nombre del departamento u oficina bajo cuya responsabilidad este la de controlar,
administrar o usar dicho inmueble.

(I	 I) DOCUMENTO (S) FLJENTE
(CONTRATO-CONVEN10)

La referencia documental con la que se respalde la situación que guarda dicho bien,
(contrato-convenio).

VIGENCIA El	 lapso de tiempo señalado en	 el	 documento fuente, durante el cual	 el	 inmueble
referido en el documento fuente 	 guardará la situación de arrendainiento, comodato o
usufructo.

OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

ELABORO El nombre completo, cargo y firma de Ia persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de lo- campos entre sí.

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



EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO Y/0
TOPOINIMO
MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

No.

(3)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FECHA DE
ELABORACIÓN
No. PROG.
REFERENCIA DEL
1NMUEBLE

MOTIVO DE LA
ENAJENACIÓN
RESPONSABLE

( I 0)	 MONTO

(I I)	 DOCUMENTO (S)
FUENTE
OBSERVACIONES

ELABORO

(14)	 ENTREGA
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(1)

RELACIÓN DE BIENES INMUEBLES ENAJENADOS

MUNICIPIO: (2)
LjnJ ATUNTAMIENTO	 Ri1 ODAS

(3) 
	 OTRO	 (ISPECIFICAR)

(1)  DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

No.
PROG.

(6)

REFERENCIA DEL
INMUEBLE (7) MOTIVO DE LA

NE AJENACIÓN (8)
RESPONSABLE

(9)
MONTO

(10)
DOCUMENTO (S)

FUENTE (1 I)
OBSERVACIONES

(12)NOMBRE
_py67—nu-i----artio UBICACION

NOTA: ANEXAR COPIA DE LA AUTORIZACION DE LA LEGISLATLIRA.

ELABORO (13) ENTREGA (14)
OSFER98

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE BIENES INMUEBLES ENAJENADOS

SE ANOTARÁ
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.
Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo
caso se deberá de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El número de manera progresiva según corresponda.
El nombre o el concepto con el cual se identifique el inmueble enajenado (terreno, casa,
edificio, etc.) asi como el nombre del propietario y la ubicación debiendo anotar la calle, el
número, la colonia, localidad o municipio donde de ubique.
De manera breve la justificación de la enajenación.

El nombre completo y cargo del servidor público que instruya la venta así como del
servidor público responsable de la gestión de dicho tramite.

En moneda nacional el valor de la propiedad que se enajena.

De manera detallada los documentos que acrediten la enajenación del bien (oficios de
autorización, contratos, escrituras, facturas, etc.).
Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.
El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó 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.



AYUNTAMIENTO ODAS(3) I (3) 3) I

í (3) OTRO (ESPECIFICAR)

DIF UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)
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01

RELACIÓN DE VEHiCULOS ACCIDENTADOS 0 EN REPAFtACIÓN

o
pRoa

(6)

CARACTERKTICAS (7)

0)
RESPONSABLE (9)

SITUACIÓN
(10)

UBICACIóN
FISICA (I I)

SITUACION
JURIDICA (12) OBSERVACIONES (12)

MARCA
MODELO
Y No. DE
PLACA

COLOR No. SERIE .."1__ Rmu 1 u A R 

ELABORÓ (14) ENTREGA (15) 
OSFER99    

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE VEHÍCULOS ACCIDENTADOS 0 EN REPARACIÓN

No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARÁ
LOGOTIPO Y/O El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPIONIMO

MUNICIPIO El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL Una	 "x"	 en	 el	 recuadro	 según	 corresponda	 a	 Ayuntamientos, 	 Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACION El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

No. PROG. El número de manera progresiva según corresponda.

CARACTERISTICAS La marca, modelo, número de placa. color, número de serie y número de motor del
vehículo accidentado o en reparación.

FACTURA El número de factura, la fecha de facturación, nombre del proveedor y monto original
del vehículo.

RESPONSABLE El nombre completo y cargo del servidor público responsable del vehículo asi como la
unidad administrativa donde labora.

SITUACION Una "x" en la columna según corresponda "A" accidentado "R" reparación o ambos en
su caso.

UBICACION FISICA El lugar (taller, almacén, corralón, dependencia oficial, etc.) detallando calle, número,
colonia, localidad, municipio donde se ubique el vehículo en referencia.

SITUACION JURIDICA De manera breve la condición legal en la que se que encuentre el vehículo.
OBSERVACIONES Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la

información en el formato.

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

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

ENTREGA (16)ELABORó (15

RELACIÓN DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO, CONSEJO 0 JUNTA DE GOBIERNO

No.
PROG.

( 6 )

ADMON.
MUNICIPAL

(7)

LIBRO
No. (8)

FOLIO (9) ACTAS CONTENIDAS (10) PERIODO (11)
RESPONSABLE (12) UNICACIÓN

(13)
OBSERVACIONES

(14)
DEL AL DE LA No. A LA No DE LA

FECHA
A LA

FECIIA

OSFERIUP

INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACIÓN DE LIBROS DE ACTAS DE CABILDO, CONSEJO 0 JUNTA DE GOBIERNO

EN EL CONCEPTO	 SE ANOTARÁ
LOGOTIPO Y/O	 El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
TOPÓNIMO

MUNICIPIO	 El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

ENTIDAD MUNICIPAL
	

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuyo caso se deberá de especificar el nombre.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

El nombre de la dependencia generadora de la información.

FECHA DE ELABORACION
	

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

No. PROG.	 El número de manera progresiva de cada no de los conceptos que se entreguen.

ADMON. MUNICIPAL
	

El periodo de la administración generadora de ia información.

LIBRO No.	 El número y/o letra o clave que identifique el libro que se relaciona.

FOLIO
	

El número de la primera y última página contenida en el libro.

ACTAS CONTENIDAS
	

El número de la primera y última actas comprendidas en el documento.

PERIODO
	

El dia, mes y año de la primera y última acta contenidas en el libro.

RESPONSABLE
	

El nombre completo del servidor público responsable del registro, control y resguardo
de los libros.

UBICACIÓN
	

El nombre del área (oficina o departamento) donde se encuentran fisicamente los libros
que se relacionas.

OBSERVACIONES
	

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

ELABORO
	

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

ENTREGA
	

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



ELABORÓ (I I) ENTREGA (12)
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(1)

ARCHIVO MUNICIPAL

MUNICIPIO: (2)
r (3) AYUNTAMIENTO	 (3) I ODAS b3)  DIF UNIDAD ADMIN1STRATIVA: (4)

OTRO	 (ESPECIFICAR)
	

FECHA DE ELABORACION: (5)

UBICACIÓN (6) RESPONSABLE (7) ACERVO DOCUMENTAL (8)
PROCEDIMIENTO PARA
LA ADMINISTRACIÓN

DEL ARCHIVO (9)

FORMATOS 0
FORMULARIOS (10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ARCHIVO MUNICIPAL

SE ANOTARÁ
El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados
de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en cuyo caso se deberá de especificar el
nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El lugar físico donde se localiza el inmueble (local, almacén, bodega, área, oficio), destinado
para la guarda, custodia y conservación de los documentos generados por la entidad
municipal.

El nombre, cargo y adscripción del servidor público bajo cuyo cargo esté el archivo municipal,
además e independientemente del señalamiento establecido en el artículo 91 fracción VI de la
Ley Orgánica Municipal del Estado de México, asi como el 19 de la Ley de Documentos
Administrativos e Históricos del Estado de México.
De manera general, de acuerdo a la clasificación de la información, el número global o cifra
que refiera la cantidad de documentos que se resguardan o preservan en el archivo municipal,
por ejemplo: 200, 500, ó 1000 cajas, distribuidas en "n" estantes, o apiladas, ordenadas por
filas numeradas, etc.).

De manera descriptiva o gráfica (flujograma) el procedimiento establecido para recibir,
registrar, organizar y resguardar la información.

El nombre o título de los formatos que estén implementados para controlar la recepción
registro, organización y resguardo de la información, así como los correspondientes para
préstamo yto consulta. (Se anexará fotocopia de cada uno de ellos).

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

El nombre completo, cargo, firma y se/lo de l a persona que se separa del cargo, sin invadir
ninguno de los campos entre si.

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/0 TOPONIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMIN1STRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

UBICACIÓN

RESPONSABLE

(8)
	

ACERVO DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRAC1ÓN DEL
ARCHIVO
FORMATOS 0
FORMULARIOS

ELABORÓ

ENTREGA



EN EL CONCEPTO
LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACION
No. PROG.

NOMBRE DEL
REGLAMENTO
FECHA DE EMISION
VIGENCIA
AREAS SUJETAS A SU USO
0 APLICACION
EN USO SI ( ) NO ( )

No. DE EJEMPLARES
RESP. DE SU
ELABORACIÓN
RESP. DE SU
AUTORIZACION

OBSERVACIONES

( I 6)	 ELABORO

(17)	 ENTREGA

(6)
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INFORMACIÓN ADICIONAL

(1)

REGLAMENTO INTERNO

b.33 ATUNTAMIENTO	 I (3)  ODAS L9LJ DIF
	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2)	
r (3)  OTRO	 (ESPECIFICAR) 

	 FECHA DE ELABORACION: (5)

No.
PROG.

(6)

NOMBRE DEL
REGLAMENTO
(7)

FECHA
DE

EMISION
(8)

VIGENCIA
(9)

AREAS SUJETAS A SU LISO 0
APLICACION	 ( I 0)

EN USO (1 I) No. DE
EJEMPLARES

(12)

RESP. DE SU
ELABORACION

(13)

RESP. DE SU
AUTORIZACION

(14)

OBSERVACIONES
(15)

SI NO

NOTA. ENTREGAR DE MANERA ANEXA EL EJEMPLAR DEL REGLAMENTO 0 REGLAMENTOS DE QUE SE TRATE (IMPRESOS 0 EN MEDIO ELECTRONICO)

ELABORÓ (16) ENTREGA (17)
OSFER 103

INSTRUCTIVO DE LLENADO
REGLAMENTO INTERNO

SE ANOTARÁ
El simbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos Descentralizados de
caráccer Municipal para la Prestación 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 información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).
El número de manera progresiva de los manuales de organización yto procedimientos con los
que cuenta el área administrativa, generados por la misma.
El nombre o titulo del reglamento en cuestión.

El dia, mes y año en el que se emite dicho documento.
El periodo durante el cual se tendrá vida útil o será válido el uso del documento.
El alcance que tiene el uso del reglamento (si es que su uso abarca a más de un area).

Una "x" en la columna de si, si el manual está en uso, y una "x” en la columna de no, si el manual
no está en uso.

El número de ejemplares existentes del documento referido.
El nombre completo del servidor público, persona, autoridad o empresa que lo haya elaborado.

El nombre completo, cargo y adscripción del servidor público que sea responsable de la
autorización para su usch

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información
en el formato.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitá 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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(1)

PÁGINA WEB

MUNICIPIO: (2)
	 AYUNTAMIENTO

	
1 (3) I ODAS I (3) DIF	 UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

OTRO	 (ESPECIFICAR)
	

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

DIRECCIÓN DE LA PAGINA (6)               
FECHA DE ALTA (7)      

DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRONICO (8)               
FECHA DE ALTA (9)      

COMPAÑIA QUE ADMINISTRA LA PAGINA (I 0)      
WEB MASTER (I I)         

SI	 NO  
BOTÓN DE TRANSPARENCIA (12)          

FECHA DE ALTA (13)               
OBSERVACIONES (14                      

ELABORO (15)
	

ENTREGA (16)

OSFER 106

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PÁGINA WEB

SE ANOTARÁ

El símbolo, topónimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de esoecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

El día, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

Las siglas (letras, números o símbolos) con los que se identifica la página de la entidad
municipal.
El día, mes y año en que se dio de alta la dirección de la página.

Las siglas (letras, números o simbolos) con los que se identifica el correo electrónico de
la entidad municipal.
El dia, mes y año en que se dio de alta la dirección del correo electrónico.

El nombre de la empresa o compañía con la cual se tiene contratado el servicio para
administrar la página.
El nombre completo de la persona que administra la página en la entidad municipal.

Una "j" si se cuenta o no con el botón de transparencia.

El día, mes y año en que se dio de alta el botón de transparencia.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO WO
TOPIONIMO

MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE LA PÁGINA

FECHA DE ALTA

DIRECCIÓN DE CORREO
ELECTRÓNICO

(9)
	

FECHA DE ALTA

101
	

COMPAÑIA QUE
.DMINISTRA LA PÁGINA

WEB MASTER

BOTÓN DE
TRANSPARENCIA
FECHA DE ALTA

OBSERVACIONES

(15)	 ELABORÓ	 El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisito el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.

( I 6)	 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)

INTEGRACIÓN DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO, CONSEJO 0 JUNTA DE GOBIERNO

No.
PROG

(6)
CARGO (7)

ADMINISTRACIÓN SAL1ENTE 20 	 - 20 ADMIN1STRACIÓN ENTRANTE 20	 - 20
NOMBRE COMPLETO Y DOMICILIO PARTICULAR

(8)

NOMBRE COMPLETO Y DOMICILIO PARTICULAR
(9)

ELABORÓ (10) ENTREGA (11)

ODAS(3)AYUNTAMIENTO (3) II (3) 

(3) OTRO (ESPECIFICAR)

DIF UNIDAD ADMINISTRAT1VA: (4)

FECHA DE ELABORACIÓN: (5)
MUNICIPIO: (2)

OSFER 107

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INTEGRACIÓN DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO, CONSEJO 0 JUNTA DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE ELABORACIÓN

No. PROG.

CARGO

SE ANOTARÁ

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

El nombre del municipio donde se 1:éve a cabo el acto de entrega-recepción.
Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es pecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.
El dia, mes y año en que se requisita el formato (alfanumérico).

El número de manera progresivo de cada uno de los conceptos.

El nombre del empleo, cargo o comisión de los servidores públicos municipales que
integran el AYUNTAMIENTO; en el caso de los Organismos Descentralizados de
carácter Municipal para la prestación de los servicios de agua, EL CONSEJO DE
ADMINISTRACIÓN y en el caso de los Sistemas Municipales para el desarrollo Integral
de la Familiar DIF, LA JUNTA DE GOBIERNO.
El nombre completo y domicilio particular de cada uno de los servidores públicos
municipales referidos en el apartado anterior, indicando en el encabezado de las
columnas los años de la administración municipal a la que corresponden los datos.

El nombre completo y domicilio particular de cada uno de los servidores públicos
municipales referidos en el apartado anterior, indicando en el encabezado de las
columnas los años de la administración municipal a la que corresponden los datos.

El nombre completo, cargo y firma de la persona quien requisitó el formato, sin invadir
ninguno de los campos entre sí.
El nombre completo, cargo, firma y sello de la persona que se separa del cargo, sin
invadir ninguno de los campos entre sí.

No.	 EN EL CONCEPTO

(I)
	

LOGOTIPO Y/O
TOPÓNIMO

MUNICIPIO
ENTIDAD MUNICIPAL

(9)
	

ADMINISTRACIÓN
SALIENTE
20 - 20

ADMINISTRACIÓN
ENTRANTE 20 - 20

ELABORÓ

(1 I)	 ENTREGA



No. PROG.
(6)

OBSERVACIONES (8)DESCRIPCIÓN (7)

Página I 26
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(1)      

OTROS

MUNICIPIO: (2)
• (3) l AYUNTAMIENTO	 (3) 1 ODAS	 , DIF	 UNIDAD ADMINISTRAT1VA: (4)

OTRO	 (ESPECIFICAR)	 	FECHA DE ELABORACIÓN: (5)

ELABORO (9)	 ENTREGA (10)
OSFER 108

INSTRUCTIVO DE LLENADO
OTROS

SE ANOTARÁ

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

El nombre del municipio donde se Ileve a cabo el acto de entrega-recepción.

Una "x" en el recuadro según corresponda a Ayuntamientos, Organismos
Descentralizados de carácter Municipal para la Prestación de los Servicios de Agua
(ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), u otro, en
cuvo caso se deberá de es pecificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la información.

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

El número de manera progresivo de cada uno de los conceptos.

El concepto o aspecto que refiere para ser entregado.

Notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la
información en el formato.

NOTA: Este es un formato "comodin" (que puede servir para todo). Puede ser utilizado tantas
veces corro se requiera o sea necesario para relacionar aspectos o conceptos no contenidos en
ninguno de los formatos presentados en este documento. En cuyo caso de uso deberá anotarse
delante del encabezado OTROS, el concepto que se entrega, por ejemplo: OTROS "Obras de
Arte" y asi sueesivamente.

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

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

No.	 EN EL CONCEPTO

LOGOTIPO Y/0
TOPONIMO
MUNICIPIO

ENTIDAD MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(S)
	

FECHA DE ELABORACION

No. PROG.

DESCRIPCIÓN

OBSERVACIONES

ELABORÓ

( I 0)	 ENTREGA
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GLOSARIO DE TERMINOS
GLOSARIO DE TÉRMINOS
ACERVO

Conjunto de Igenes en común / conjunto de valores.

ACTIVIDAD CATASTRAL
Conjunto de acciones que permiten integrar. conservar y manzener actualizado el invenzario analítico con las caracrerísricas cualitativas y cuantitativas de
los mmuebles inscritos en el padrón catastral del Estado, realizadas con apego al Reglamento correspondiente.

ADSCRIPCIÓN
Atribuir algo a una persona o cosa, agregar una persona al servicio de algo.

ADJUDICACIÓN
Declaración que una cosa corresponde a una persona o conferírsela en satisfacción de algún derecho.

ARCHIVO
Local 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
Corporación compuesta de un alcalde y varios concejales para la administración de los intereses de un municipio,

BIEN INMUEBLE
Aquel que no puede rrasladarse de una parte a otra.

BIEN MUEBLE
Aquel que puede trasladarse de una parte a otra.

CATASTRO
Articulo 168 del Código Financiero del Estado de México y Municipios: Catastro es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar y
conservar el padrón catastral que contiene los datos técnicos y administrativos de un inventario analitico de los inmuebles ubicados en el Estado.

COMODATO
Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin destruirse, con la obhgación de restituirla.

CONTRATO
Pacto o convenio, oral o escrito, 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 privado presentado en juicio.

CREDENCIAL
Documento que srve para que un empleado se de posesión de su plaza sin perjuicio de obtener luego el titulo correspondiente.

CRÉDITO
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
Acción u ominón voluntana o imprudente penada por la ley.

DEPENDENCIA
Artículo 4 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municiplos: Uniclad admmistrativa previsra en los ordenamientos legales
respectivos que, eszando subordinada jerárquicamenre a una institución pública, zenga un sistema propo de adnninistración interna.

DEPURAR
Eliminar de una institución, partido político, ecc. A los miembros considerados chsidentes/ limpiar.

DESTITUCIÓN
Separar a alguien del cargo que ejerce.

DESTRUCCIÓN
Ruina, asolamiento, pérdida grande y casi irreparable, hacer trozos, romper.

DOCUMENTO
Cualquier objeto que pueda dar constancia de un hecho

ENAJENACIÓN
Pasar o transmitir a alguien el dominio de algo o algún otro derecho sobre ello.

ENUMERAR
Enunciar sucesiva y ordenadamente las parces de un conjunto

ESTADO CIVIL
Atributo de la personalidad que se refiere a la posición que ocupa una persona en relación a la familia, presupuesto necesano, junto con el estado político.
para conocer la capacidad de una persona.

EXPEDIENTE
Conjunto de toda la documentación relacionada con un asunto o negocio/Procedimiento para enjuiciar la actuación de un funcionario o ernpleado/Histonal
de los servicios prestados, calificaciones académicas. etc.

FEDATARIO
Notario u otro funconario que da fe pública.

FOJA
Hoja de papel, sobretodo de un documento oficial.

HACIENDA PÚBLICA MUNICIPAL
Artículo 97 de la Ley Orgánica Municipal: La hacienda pública municipal se integra por:

Los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio;

Los capitales y créditos a favor del municipio, así como los intereses y productos que generen los mismos;
III. Las rentas y productos de todos los bienes municipales;

1V. Las participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y del Estado

V. Las contribuciones y demás ingresos determinados en la Ley de Ingresos de los Municipios, los que decrete la Legislatura y otros que por cualquier titulo
legal reciba;
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HEMEROTECA
Biblioteca donde se guardan periódicos y revistas.

INCAPACIDAD
Estado transitorio 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 corrección.

JUBILACIÓN
Reorarse de un empleo civil o administrativo. Pensión que cobra una persona jubilada.

LAUDO
Decisión o fallo que dictan los árbitros o amigables componedores,

LEGAJO
Conjunto, generalmente atado, de papeles referentes a un mismo asunto o materia.

LICENCIA
Permiso, libertad dada por los Poderes públicos para el ejercicio de ciertas profesiones.

LINEAMIENTOS
Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo/ Ilevar a cabo una politica en materia de obra y servicios relacionados con la
MISMa.

LOGOTIPO
Simbolo o dibujo que distingue una marca o nombre de una empresa o de un producto.

MANUAL
Libro que contiene las nociones esenciales de un arte o ciencia.

MICROFILM
Pelicula constituida por fotografias pequeñas para reproducir un documento.

MODALIDAD
Modo de manifestar algo.

MUNICIPIO
División administrativa básica menor regida por un ayuntam ento/Conjunto de ciudadanos que viven en ella.

OCULTAMIENTO
Esconder, tapar. disfrazar, encubrir a la vista

OSFEM
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México

PADRION CATASTRAL
Es el inventario conformado por el conjunto de registros geográficos, gráficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas resultantes de las
actividades catastrales de identificación, inscripción, control y valuación de los inmuebles.

PADRON DE CONTRIBUYENTES
Registro de personas fisicas o juridicas con derechos y obligaciones frente a un ente público.

PAGARÉ
Papel de obligación por una cantidad que ha de pagarse a tiempo determinado.

PERMUTA
Cambio entre dos funcionarios públicos de los empleos que respectivamente tienen.
Articulo I 16 de la Ley del Trabajo: se entiende por permuta el cambio de un servidor público, un puesto de trabajo a otro sin que se modifique la
naturaleza original del puesto ni el sueldo que deba percibir.

PERTAM
Programa de Entrega Recepción por Término de Administración Municipal.

PRECEPTOS
Orden. disposiciones.

QUIROGRAFARIO
Documento escrito a mano concerniente a una obligación contractual que no esta autorizado por notario.

REVOCACIÓN
Medida disciplinaria tomada contra un funcionario "x" que este se ve desposeido de su función en la administración pública.

REMOCIÓN
Privación de cargo o empleo.

RENUNCIA
Dimisión o dejación voluntaria de algo que se posee, o del derecho a ello

SERVIDOR PÚBLICO
Articulo 130 de la Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de México: Para los efectos de las responsabilidades a que alude este titulo, se
considera como servidor público a toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión 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 participación estatal o municipal, sociedades o
asociaciones asimiladas a éstas y en los fideicomisos públicos. Por lo que toca a los demás trabajadores del sector auxiliar, su calidad de servidores públicos
estará determinada por los ordenamientos legales respectivos.
La Ley de Responsabilidades regulará sujetos, procedimientos y sanciones en la materia.

SUSTRACCIÓN
Separarse de lo que es de obligación, 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.

Validación

M. en F. Octavio Mena Alarcón
Auditor Superior del Estado de México

(Rúbrica)
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