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El Auditor Superior de Fiscalizacién del Estado de México C.P.C. FERNANDO VALENTE BAZ FERREIRA, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y |3 fracciones Il y X y 24
fraccion VIl de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México; y

CONSIDERANDO

Que el articulo 19 de fa Ley Organica Municipal del Estado de México, menciona en su parte relativa que a las nueve horas del
dia uno de enero de! afio inmediato siguiente a aquel en que se hayan efectuado las elecciones municipales, el ayuntamiente
saliente dara posesion de las oficinas municipales a los miembros del ayuntamiento entrante, que hubieren rendido la protesta de
ley; procediéndose a la suscripcion de las actas y demas documentcs relativos a fa entrega-recepcion de la administracion
municipal, con la participacién obligatoria de los miembros de los ayuntamientos y los titulares de sus dependencias
administrativas salientes y entrantes, designados al efecto; la cual se realizara siguiendo los lineamientos, términos, instructivos,
formatos, cédulas y demas documentacién que disponga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México para ei caso,
misma que tendra en ese acto, la intervencion que establezcan las leyes.

Por su parte, e! articulo 24 fraccién Vil de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, establece que es atribucién del
Organo Superior de Fiscalizacién, asesorar a las entidades fiscalizables en la entrega-recepcién de las administraciones y vigilar ei
debido cumplimiento de las mismas.

Que en acatamiento a los dispositivos legales invocados, en fecha cuatro de marzo de dos mil nueve, se publicarcn en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta del Gobierno™ ios “LINEAMIENTOS PARA
LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ORGANISMGOS DESCENTRALIZADOS MUNICIPALES”; documento que ha constituido
desde su entrada en vigor una herramienta fundamental para crientar spoy:;r y noermar el actuar del servidor piblico suieto a ia
entrega de tedo agueilo que estuvo bajo su responsabilidad.
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Asimismo, con el proposito de contar con elementos que permitan determinar con legalidad y certeza la actuacion de este
Organo Superior de Fiscalizacion y de otras autoridades municipales en el proceso de entrega-recepcion, resulta conveniente y
necesario actualizar y adecuar las disposiciones normativas que lo habran de regir.

En mérito de lo expuesto y fundado, se emiten los:

LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

INTRODUCCION

En el Estado de México la rendicion de cuentas publicas tiene gran trascendencia e impacto social, es por ello que destaca a nivel
nacional en el implemento y desarrollo de actividades para que la transicion de la Administracién Municipal se efectie de manera
oportuna y eficiente.

En este contexto el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, emite los “Lineamientos para la Entrega-Recepcion
de ia Administracién Pablica Municipal”, asi como los formatos desarrollados en relacion a la informacion que debe generarse en
el proceso de entrega-recepcion, que comprende la informacion de bienes y recursos que tuvieron bajo su cargo. Esperando que
éstos Lineamientos contribuyan a las buenas précticas por el bien comun de la sociedad en el relevo de su Administracion.

En este sentido, habra que precisar que, el proceso de entrega-recepcion consiste en el acto de entrega, documental y fisica de
todos los bienes y recursos que integran e! patrimonio municipal, las oficinas y fondos mediante el corte de caja respectivo,
suscribiendo para tal efecto el acta de entrega-recepcidn con sus anexos, en los que se describe el estado que guarda la hacienda
municipal, cuya obligacion de entrega corre a cargo de la administracion municipal saliente y que da por recibido la
administracion municipal entrante.

Estos lineamientos seran la guia que garantizara el suministro oportuno, adecuado y completo de la informacién a los miembros
de la administracion municipal, con la finalidad de que cuenten con los elementos necesarios para el correcto y eficaz desempefio
de sus funcicnes. Asi misme, tienen como finalidad orientar a los servidores publicos en la elaboracion de las actas de entrega-
recepcion, el informe de los asuntos y estado que guardan los recursos humanos, financieros y materiales para el ejercicio de sus
atribuciones a quienes los sustituyan en sus funciones.

Las reglas institucionales que rigen el actuar de éste Organo Técnico, deben propiciar que el proceso de entrega-recepcion se
lleve a cabo de manera sistematica, 4gil, veraz. oportuna, transparente, responsable y en estricto apego a derecho, respetando 2
autonomia municipal.

La determinacion en la continuidad de las acciones gubernamentales implementadas, la evaluacion y el seguimiento a los
esquemas de rendicion de cuentas y la transparencia que se dé a las administraciones municipales, es una responsabilidad y un
esfuerzo, donde cada una de las partes adquiere un sentido de compromiso.

Tenemos la confianza de que el esfuerzo conjunto plasmado en los presentes lineamientos favorecera la entrega-recepcion de
los servidores publices municipales.

MARCO LEGAL DE ACTUACION

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

. Ley de Planeacién del Estado de México.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios.
. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

. Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

. Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

. Ley Organica Municipal del Estado de México.

. Ley para el Uso de Medios Electrénicos del Estado de México.

. Cédigo Administrativo del Estado de México.
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. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Administrativos del Estado de México.
. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
* Reglamento del Poder Legislativo de!l Estado de México.
° Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
o Cédigo de Etica del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Marco Legal Articulo Participacion de: Entrega-Recepcién de:
Ley Organica
Municipal del Estado Articulo 19 i .
de México Presidencia
Ley de Fiscalizacid OSFEM
€y de Miscatizacion Articulo 24 fraccion VI Sindicatura
Superior de! Estado . iy
. Articulo 62 fraccion |
de México
Ley Organica N .
Municipal del Estado Articulo 52 Sindico Regidurias 4 (;ontralorla
. Municipal
de México
Titulares de las dependencias
Ley Organica administrativas y de las
Municipal del Estado Articulo 112 fraccion Xl Contralor Municipal entidades municipales en caso
de México de no existir Contralor
Interno.

FLUJOGRAMA

Sn RS

LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México,
son de orden publico e interés general y tienen por objeto regular la entrega-recepcion de la administracion publica municipal.

Articulo 2. El Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México, es competente para emitir los presentes Lineamientos
g p p P P

para la Entrega-Recepcién de la Administracion Pablica Municipal del Estado de México, conforme a lo establecido en el articulo

19 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
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Articulo 3. Corresponde al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la facultad de interpretar y determinar lo
no previsto en los presentes Lineamientos para la Entrega-Recepcion de la Administracién Publica Municipal del Estado de
México, asi como acordar Ja participacion de éste e los procesos de entrega-recepcion.

Articulo 4. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

.

Acta de Entrega-Recepcion: Al documento que contiene e! acto de entrega-recepcion con la descripcidn concreta
de los aspectos y elementos relativos a ios recursos financieros, programaticos, humanos, materiales, documentales,
legales, laborales, sistemas de informacion, organizacién, métodos, asi como aquellos que resulten necesarios o se
susciten en dicho acto.

Esta acta se clasifica en:

v.

V.

VL.

viil.

iX.

4R

Xill.

I.l. Acta de Entrega Recepcion AER-1: Al documento que se debera utilizar en los actos de entrega-recepcion del
Presidente y Sindico, con la participacién del representante del Organo Superior.

I.1l. Acta de Entrega Recepcién AER-2: Al documento que se debera utilizar en los actos de entrega-recepcién de
Regidores y Contralor Interno Municipal, con la participacion del Sindico.

I.1ii. Acta de Entrega Recepcién AER-3: Al documeiits que se debera utilizar en los actos entrega-recepcion de
lcs servidores publicos por nombramiento sujetos al proceso de entrega-recepcion, con excepcion del Presidente,
Sindico y Regidores, con la participacion del Organo de Controi Interno.

Administracion Puablica Municipal: A la integrada por el ayuntamiento las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Municipal.

Anexos: Al conjunto de documentos con informacidon que se integrara en el acta de entrega-recepcion de acuerdo con
los formatos establecidos en estos Linearnientos, ordenados progresivamente y cuyo registro se hara en el Sistema
(CREG Entrega-Recepcion).

Calendario de Obligaciones Periddicas: Al que fija el Grgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México, para
identfficar ios dias en que los servidores publicos de las administraciones publicas municipales deben dar cumplimiento a
las obligaciones relativas a la presentacién de los informes mensuales, cuenta publica. presupuesto de egresos,
afianzamiento, entre otros.

Constancia de Mo Adeudo: Al documento que tiene como finalidad acreditar que el titular o encargado del
despacho saliente no tiene adeudos de caracter econémico o patrimonial con la administracion publica municipal.

Dependencias Administrativas: A las descritas en el articulo §7 de la Ley Organica Municipal del Estado de México
y demas dependencias y unidades administrativas Gue en cada caso apruebe el cabildo a propuesta del Presidente
Municipal y las establecidas en los reglamentos o acuerdos emitidos por los Organismos Auxiliares y Fideicomisos
publicos.

Despacho: A la oficina o lugar en =] gue e! titular ¢ encargado del despachc desempeda sus atribuciones, funciones o
facultades y actividades administrativas inherentes a st empleo, cargo o comision.

Lineamientos: A los Lineamientos para la Entrega-Recepcidn de la Administracién Pablica Municipa!.

Encargado de Despacho: Al servidor piblico que cubra la falta temporal del titular de las dependencias
administrativas y entidades de la administracion pablica municipal, la cual no podra exceder de sesenta dias naturales.

Entidad de la Administracién Pablica Municipal: A los Organismos Piblicos Descentralizades y Fideicomisos
publicos de caracter municipal.

Entrega-Recepcion: A! acto administrativo gue tiene por objeto hacer constar que el servidor plblico saliente
entrega duran:ze el proceso de entrega-recepcion ai seividor pablico entrante el despacho v toda la decumentacion e
informacion inherente a su cargo.

Entrega-Recepcion Intermedia: A la entrega-recepcion que se realiza antes de la conclusién de un periodo de
gestién municipal.

También se encuentra en este supuesto: la creacion o extincién de municipios, asi como la creacién, fusién, escisién o
supresion de las dependencias administrativas y entidades de la administracién pablica municipal.

Entrega-recepcion por mandato de Ley: Al acto administrativo que se llevara a cabo en términos del articulo |9
de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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Fideicomiso publico: A la Entidad de la Administracion Pablica Municipal, creada para un fin licito y determinado,
constituido con recursos publicos que son aportados por el Gobierno Municipal y administrados por una institucién
fiduciaria.

Municipio{s): A los municipios del Estado, sefalados en el articulo é de la Ley Orgéanica Municipal de! Estado de
México.

Organismo Auxiliar u Organismo Puéblico Descentralizado: A la entidad plblica del municipio, constituido con
cargo a la hacienda publica municipal y autorizado por la Legislatura del Estado.

Organo de Control Interno: A la Contraloria Municipal y a los Organos de Control Interno de las Entidades de ia
Administracion Piblica Municipal.

Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Proceso de Entrega-recepcion: Al conjunto de etapas de la entrega-recepcion.

Representante del Organo Superior: Al servidor pablico designado por el Organo Sugerior para participar en ios
actos de entrega-recepcion del Presidente y Sindicos municipales.

Servidor publico: A toda persona que desempeiie un empleo, cargo o comisién, de cuzlquier naturaleza en la
administracién publica municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado origen.

Sistema: Al sistema de informacion para la entrega-recepcion de la administracion plblica municipal denominado
(CREG Entrega-Recepcion), utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar mensajes de datos o documentos
electronicos.

Unidad Administrativa: A la que se ubica dentro de los niveles jerarquicos cemprendidos en iz administracion
publica municipai.

Articulo 5. Son sujetos de los presentes Lineamientos, las personas que desempefien un empleo, cargo o comisiin, de cualquier
naturaieza en la administracién pablica municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado crigen; quiencs deberéan
cumplir con la entrega del despacho y de la documentacién inherente a su cargo, en los términos que establozcan los
ordenamientos legales y los presentes Lineamientos; independiertemente de las obligaciones especificas que corr aspondanr: 2l
emplev, cargo o comision.

Articulo 6. Las autoridades competentes para aplicar los presentes Lineamientos, seran:

L

.
1.
v.
V.
Vi.
VIl
Vil

El Auditor Superior de Fiscalizaciors;

El Auditor Especial de Cumplimiento Financiero;

Los Titulares de las Unidades Administrativas del Organo Superior;

Los Representantes del Organo Superior que intervengan en la entrega-recepcion;
El Presidente; '

El Sindico, en caso de que sean dos o mas, sera el primero de ellos;

Los Titulares de los Organos de Control Interno:

Los dernas servidores publicos que determinen !os presentes Lineamientos.

Articulo 7. Son sujetos a entrega-recepcion:

.

En los Municipios:

l.1. Presidente;

1.2. Sindico(s);

1.3. Regidores;

1.4. Secretario de!l Ayuntamientg;

1.5. Tesorero;

1.6. Director de Administracion o su equivalente;
1.7. Director de Obras Piblicas o su equivalente;
1.8. Titular del Organo de Control Interno.

En los Organismos Operadores de Agua:

I1.1. Director General;
11.2. Director de Finanzas o Tesorero o sus equivalentes;
il.3. Titular del Organo de Contrel interno.



GACETA 267d§.7r7narzo de 2012

DeEL. GOBIERNO

Pagina 6

I1l. En los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia:

lIL. 1. Presidenta (e) del Sistema;

I11.2. Director General;

11.3. Tesorero;

I11.4. Titular del Organo de Control Interno.

IV. En los Institutos Municipales de Cultura Fisica y Deporte:

IV.1. Director General;
1V.2. Tesorero o Director de Finanzas o sus equivalentes;
IV.3. Titular del Organo de Control Interno.

V. En otros Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos Municipales:

V.l. Director General o su equivalente;
V.2. Director de Finanzas o Tesorero o sus equivalentes;
V.3. Titular del Organo de Control Interno o su equivalente.

Igualmente, seran sujetos de entrega-recepcion, todos aquellos servidores piblicos que sean titulares o encargados de despacho
de las unidades administrativas de todos los niveles hasta jefatura de departamento que dependan de alguna dependencia
administrativa o entidad de la administracion pUblica municipal autorizada y que, por la naturaleza e importancia de sus funciones,
deban quedar sujetas a la entrega-recepcion.

Articulo 8. En el acto de entrega-recepcion del Presidente y de los Sindicos sélo participara el representante del Organo
Superior, designado para tal efecto, con el objeto de verificar que se cumpla con lo establecido en los presentes Lineamientos,
sin que dicha participacién determine, decida, influya, apruebe o autorice actos realizados por servidores publicos sujetos de la
entrega-recepcion.

Articulo 9. El Sindico participara en la entrega-recepcion de los Regidores, asi como en la del Titular de la Contraloria
Municipal.

En caso de que sean dos o mas sindicos, sera el Primer Sindico.

Articulo 10. El Contralor Municipal, participara en la entrega-recepcion de los servidores publicos titulares o encargados de
despacho de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos municipales.

Articulo | 1. A falta del titular de la Contraloria Municipal, el Sindico sera quien realice todos los actos de entrega-recepcion en
los que deba participar el Contralor Municipal.

Articulo 12. Cuando por alguna circunstancia no sea posible que el Sindico y el Contralor Municipal, participen en la entrega-
recepcion, éstos podran delegar su funcién al personal a su cargo, siempre y cuando se encuentren debidamente acreditados con
el oficio correspondiente.

Articulo 13. El Titular del Organo de Control Interno respectivo y conforme a sus competencias, o en su caso el Sindico,
debera informar por escrito al Organo Superior, los cambios de los titulares de las dependencias administrativas y entidades' de
la administracién plblica municipal, que se realicen en cualquier momento antes de que concluya el periodo de gestion
constitucional.

Articulo 14. La entrega-recepcion, se llevara cabo en las oficinas de los miembros de los ayuntamientos previo acuerdo de los
que intervengan en dicho acto y en la de los titulares o encargados de despacho de las dependencias administrativas y entidades
de la administracion plblica municipal.

Articulo 15. Los actos de entrega-recepcion, sélo podran realizarse en un lugar distinto al sefialado en el articulo anterior, por
causas de fuerza mayor tales como catastrofes motivadas por fenémenos meteorolégicos, terremotos, incendios generalizados, u
otras circunstancias, siempre que no se contravengan las disposiciones legales.

Articulo 16. En la entrega-recepcion por mandato de ley, la administracion saliente debera dejar registrada toda la informacién
correspondiente a su gestion en virtud de que la administracion entrante no deberd efectuar registros que correspondan a la
administracién anterior, asi mismo debera dejar integrados y firmados los informes mensuales de los meses de noviembre y
diciembre del afio que se trate, comprometiéndose a presentar dichos informes al Organo Superior.

Articulo 17. Para facilitar la clasificacién de la informacién y documentacion catastral, se debera atender lo establecido en el
Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, denominado “Del Catastro”, su Reglamento y demas
disposiciones legales aplicables.
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Articulo 18. La veracidad, oportunidad, confiabilidad, integracion y presentacion del acta de entrega-recepcion y sus anexos,
sera responsabilidad del servidor plblico saliente que la haya generado.

Articulo 19. Los actos de entrega-recepcion en los que participe el Organo Superior, se realizaran bajo el principio de buena fe,
cuidando siempre que existan las condiciones adecuadas para llevarlo a cabo, sin que se tenga la atribucion de intervenir en los
asuntos relacionados con los nombramientos y remociones de los titulares de las dependencias administrativas y entidades de la
administracion publica municipal, ni resulta autoridad ejecutora, ni puede ser considerada como autoridad responsable para
efectos de impugnacion.

Avrticulo 20. La entrega-recepcion no releva, excluye, ni exime de la responsabilidad a que se encuentran sujetos en su caracter
de servidores pUblicos salientes y en fa que hayan incurrido en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

Articulo 21. La entrega de asuntos inconclusos y de recursos encomendados al servidor piblico saliente, no lo excluye de
responsabilidad administrativa o de cualquier otra indole, por actos u omisiones que con motivo de su empleo, cargo o comision
constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos juridicos.

Articulo 22. La entrega-recepcion sera publica, con excepcion de la que, a juicio del Organo Superior, convenga que sea
privada.

El representante del Organo Superior, que participe en la entrega-recepcion debera mantener el orden y exigir que se le guarde
el respeto y la consideracion debidos.

Articulo 23. Siempre que deba tener lugar un acto de entrega-recepcion, y por cualquier circunstancia éste no se lleve a cabo,
el representante del Organo Superior que haya sido designado para participar en dicho acto, solicitara al Titular del Organo de
Control Interno elabore el acta circunstanciada correspondiente que contendr la informacién que justifique razonablemente los
motivos por los cuales no se realiza la entrega-recepcion.

CAPITULO Il
LINEAMIENTOS

Articulo 24. La entrega-recepcion puede ser:

a) Intermedia.
b) Por mandato de ley.

Articulo 25. La entrega-recepcion del despacho y de la documentacién, se realizara cuando un servidor piblico titular o
encargado de despacho, se separe del empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza, con independencia del acto juridico
temporal o definitivo que haya originado esa separacion, considerandose entre otros la renuncia, remocién, destitucion, licencia,
incapacidad, jubilacién, faliecimiento, cambio de adscripcion, suplencia, encargo o término del periodo constitucional.

Articulo 26. La preparacion e integracion de la informacion correspondiente a la entrega-recepcion sera responsabilidad del
servidor publico saliente, quien actuara en coordinaciéon con el Titular del Organo de Control Interno o Sindico en su caso,
teniendo éstos Gltimos de acuerdo con su competencia, el deber de proporcionar la orientacion y los formatos
correspondientes para el efecto.

Articulo 27. Los servidores publicos de las unidades administrativas que dependan directamente del servidor piblico saliente
deberan auxiliarlo en la preparacién de los documentos correspondientes para llevar a cabo la entrega-recepcion.

Articulo 28. La entrega-recepcién se documentard por escrito mediante el acta de entrega-recepcidn correspondiente y sus
anexos, en la que intervendran el servidor pablico entrante, el servidor piblico saliente, el testigo del servidor pablico entrante,
el testigo del servidor publico saliente, el Titular del Organo de Control Interno, el Sindico en su caso y cuando corresponda el
Representante del Organo Superior.

Articulo 29. Los servidores plblicos enunciados en el parrafo anterior, al inicio de la entrega-recepcion, deberan exhibir
original y copia simple de su identificacion oficial vigente consistente en “Credencial para Votar” expedida por el Instituto
Federal Electoral y particularmente para los servidores publicos entrante y saliente que no presenten dicha identificacion,
deberan acreditar su nombre completo y domicilio particular presentando un comprobante de domicilio que contenga como
minimo necesario los datos enunciados.

Articulo 30. Los formatos de actas AER-1, AER-2 y AER-3 establecidos en los presentes Lineamientos, son (nicos, obligatorios
e inalterables, seran llenados de forma electrénica en el Sistema, evitando los espacios en blanco, cancelandolos en su caso, con
guiones y seran la base para la correcta, ordenada, oportuna, transparente y completa integracion de la informacion. Una vez
suscrita el acta no podréa presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o cualquier otro tipo de correccion o alteracion, de ser
asi perderan su validez.
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Articulo 31. El acta de entrega-recepcion AER-1, constara de cuatro ejemplares en original con firmas autdgrafas en tinta azul,
en la que sélo participaran el servidor publico entrante, el servidor publico saliente, el testigo del servidor pubiico entrante, e
testigo del servidor publico saliente y el representante del ()rgano Superior que haya sido designado para participar en ia
entrega-recepcion.

Articulo 32. El acta de entrega-recepcion AER-2, constara de cuatro ejemplares y se elaborara en la forma establecida en el
parrafo anterior y sélo participaran el servidor publico entrante, el servidor publico saliente, el testigo del servidor pablico
entrante, el testigo del servidor publico saliente y el Sindico.

Articulo 33. El acta de entrega-recepcion AER-3, constara de cuatro ejemplares y se elaborara en la forma establecida en el
articulo 31 de los presentes Lineamientos y sélo participaran el servidor publico entrante, el servidor pubiico saliente, el testigo
del servidor publico entrante, el testigo del servidor publico saliente y el Titular del Organo de Control Interno.

Articulo 34. El acta y los anexos se distribuiran de la siguiente manera, segin sea el caso:

a) Al servidor publico entrante: Acta original y anexos digitalizados en medio éptico.

b) Al servidor publico saliente: Acta original y anexos digitalizados en medio 6ptico.

¢) Al Titular del Organo de Control Interno o al Sindico en su caso: Acta original y anexos digitalizados en medio optico.
d) Al representante del Organo Superior: Acta original y anexos digitalizados en medio 6ptico.

En los casos en los que no participa el Organo Superior, se debera remitir dicha informacion de acuerdo a lo estipulado en el
articule 57 fraccion |.

Articulo 35. Las firmas del acta de entrega-recepcion, deberan asentarse en el margen derecho en el orden establecido en &!
articulo 28 y en la Gltima hoja en el lugar que corresponda.

Articulo 36. Las actas de entrega-recepcion, no podran firmarse hasta después de su cotejo, verificacién y lectura.

Articulo 37. Las actas de entrega-recepcion, contienen informacion de la oficina que se entrega, asi como informacién general
de las dependencias y entidades de la administracion plblica municipal, en las siguientes materias:

L Evaluacién Programatica;

i Administrativa;

il Laboral;

Iv. Catastral;

V. Obras Publicas;

VL. Patrimonial de {a Entidad Municipal;
VIl Informacién Adicional.

Articulo 38. Los anexos y la informacién complementaria de los mismos, deber ser digitalizada en formato PDF o similar, para
posteriormente generar la copia en medic 6ptico, que deban en cada caso, ser entregadas a los servidores pUblicos que
participen en el acto.

Articulo 39. La informacién que no cuente con un formato predeterminado en los presentes Lineamientos o Sistema, podra
presentarse de la manera que sea generada por los sistemas automatizados implementados en la administracion publica
municipal, siempre y cuando relnan las caracteristicas oficiales establecidas en las disposicicnes legales o administrativas
correspendientes; tales como el “Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México”, y el “Manual para la Integracion del Informe Mensual y la Cuenta Piblica Anual”,
entre otros. Dicha informacién deberi ser entregada como se menciona en el articulo anterior.

Articulo 40. La revision y verificacion fisica de la informacién referida en el acta de entrega-recepcién y sus anexos, se realizara
por el servidor plblico entrante en un plazo que no exceda de sesenta dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
suscripcion de la misma.

Articulo 41. En caso de que se detecten anomalias, faltantes, errores o cualquier otro tipo de observacién ai acta de entrega-
recepcion y sus anexos, el servidor plblico entrante debera elaborar un escrito y notificarlo al Titular del Organo de Cenirol
Interno dentro del mismo plazo en que se realiza la revision y verificacion fisica, y éste a su vez debera notificarlo al Organo
Superior para su seguimiento, dentro de los cinco dias posteriores a la recepcion del escrito, sin que ello signifique que de
detectarse de manera posterior al plazo referido alguna otra observacién, ya no se encuentre sujeta a aclaracién o resarcimiento.

Articulo 42. En la situacion del numeral que precede, el servider publico saliente podra ser requerido por el Titular del Organo
de Control Interno o por el Sindico, en su caso, tantas veces como sea necesario, para que realice las aclaraciones o
proporcione la informacion que se le solicite.
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Articulo 43. La aclaracion de observaciones derivadas de la entrega-recepcion intermedia o por mandato de ley, podra
iniciarse durante o al término del periodo de revision.

Articulo 44. De no aclararse tales observaciones, el Titular del Organo de Control Interno competente o el Sindico
determinaran en el ambito de sus atribuciones, lo que en derecho corresponda.

Articulo 45. La documentacién inherente a la entrega-recepcion, en todos casos serd sujeta a revision y seguimiento por parte
del Organo Superior.

Articulo 46. Ei Organo Superior, podra solicitar a la administracién piablica municipal respectiva, en cualquier momento la
informacién o decumentacion necesaria para dar cumplimiento a los presentes Lineamientos.

CAPITULC Il
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 47. La formulacion y presentacion de la Cuenta Publica Municipal del ditimo afio de la administracion, es
responsabilidad de los servidores pablicos entrantes; sin embargo es obligacién de los servidores publicos salientes en el ambitos
de sus respectivas competencias entregar al tarmino de su administracion ia informacion financiera del ditimo afio de su gestion,
a efecto de que la administracién entrante esté en posibilidad de conciliar los saldos con los correspondigntes al inicio de su
administracion.

Articulo 48. Las dependencias administrativas y entidades de la administracion piblica municipal reportarédn en los formatos
correspondientes la informacion laboral de los Gltimos seis meses que implique: incrementos salariales, cambios de categorias,
movimientos de alta y baja de parsonal, liquidaciones, personal sindicalizado, convenios sindicales y juicios laborales vigentes. La
omision del supuesto anterior se sujetard a lo que en derecho corresponda.

Articulo 49. Los asuntos y compromisos financiercs que rebasen el término de la gestién municipal, deberan quedar
debidamente registrados por la administracion saliente.

Articuio 50. En los casos de extravic, pérdida, robo o destruccion de un documento, el servidor plblico responsable de su
custodia y conservacién debera proceder a su recuperacion o reconstruccion, si ello fuere posible, dando cuenta inmediata a su
supericr jerarquico, en términos de la legislacidn aplicable.

SECCION SEGUNDA
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS SALIENTES

Articulo 51. Son servidores ptblicos salientes, fos que se separen de su empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza de
las dependencias administrativas y entidades de la administracion piiblica municipai, con independencia del acto juridico temporal
o definitivo que les haya dado origen; por cualquier motivo, incluyendo renuncia, remocion, destitucién, licencia, incapacidad,
jubilacién, fallecimiento, cambio de adscripcion, suplencia, encargo, término del periodo constitucional, entre otros.

Articulo 52. Son obligaciones de los servidores piiblicos salientes:

R Presentar ante su superior jerarquico el documente que contenga el acto juridico con el que se acredite cualquiera de
los supuestos sefalados en el articulo anterior.

R Cumplir con fa entrega del despacho y de toda aquella documentacidn inherente a su cargo y de todo aquello que haya
sido objeto de su responsabilidad, en los términos que establezcan las disposiciones legales o administrativas y del
presente documento.

(. Tramitar ante las instancias correspondientes, la constancia de no adeudo, rtanto patrimonial como econdmica,
respecto de los ayuntamientos, dependencias administrativas y entidades de la administracion publica municipal.

iv. Preparar para su entrega la informacion, documentacion y bienes correspondientes a los ayuntamientos. dependencias
administrativas y entidades de la administracién publica municipal, segin corresponda.

V. Guardar reserva de ia informacién a ia que tuvo acceso, con motivo de su cargo o comision, en términos de la Ley y
cuya divulgaciéon cause perjuicios a la Institucion para la cual se desempefio; asimismo, evitar su mal uso, destruccion,
ocultamiento o inutilizacién.

VI. Ordenar fisica y documentalmente la informacién y bienes que estén bajo su resguardo, asegurandose de depurar,
actualizar y clasificar la informacién para la entrega-recepcion.
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VIl

VI

IX.

X.

Presentar debidamente rotulados y resguardados en sobre bolsa toda la informacion que se genere en discos
compactos, para efectos de control de fa informacion que integran los anexos de la entrega-recepcion.

Atender los requerimientos realizados por el 6rgano de control interno, para realizar las aclaraciones o proporcione la
informacién adicional que se le solicite derivada de las anomalias, faltantes, errores o cualquier otro tipo de
observaciones que hayan identificado en el acta de entrega recepcion o sus anexos.

Evitar sustraer la documentacion e informacion que por razéon de su empleo, cargo o comision, haya conservado bajo
su cuidado o a la cual tuvo acceso, asi como impedir y evitar su mal uso, destruccion, ocultamiento o inutilizacion.

Las demas que sefialen otros ordenamientos legales.

Articulo 53. Son recomendaciones al acto de entrega-recepcion para los servidores publicos salientes:

il

vi.

VI,
VIl

XI.

XIt.

XIii.

XIv.

XV.

Asistir a la capacitacion que se otorgue relativa al proceso de entrega-recepcion.

Establecer un partida presupuestal especifica para la liquidacion del pago de las indemnizaciones, sueldos o cualquier
prestacion en dinero que se determine en los laudos y convenios laborales, en términos del articulo 251 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; en caso de incumplimiento, eventuaimente se estarian
promoviendo las responsabilidades a que haya lugar.

Instruir la elaboracion de un calendario para disminuir graduaimente las operaciones y compromisos de la Entidad
Municipal, con el fin de avocarse a la integracion de la informacion para la entrega-recepcion.

Considerar por lo menos sesenta dias antes de que concluya la gestion administrativa municipal, el tramite de pagos
pendientes a proveedores, instituciones de crédito, acreedores, asi como las adquisiciones de materiales, bienes de
consumo, y otras obligaciones.

Hacer ias previsiones necesarias de recursos financieros para que la nueva administracion dé inmediata continuidad a la
gestion administrativa municipal.

Regularizar con los titulares de las dependencias administrativas y entidades de la administracion publica municipal que
correspondan la presentacion de declaraciones y pagos de contribuciones, y si fuera el caso, presentar en la entrega-
recepcion informacion que documente la realizacion de convenios para tales efectos.

Entregar actualizado el Padron de Contribuyentes.

Regularizar el registro contable de los hienes muebles e inmuebles que constituyan el patrimonio conforme a lo
establecido en los "Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles de la Administracién Publica Municipal, Dependencias Administrativas, Organismos Descentralizados y
Fideicomisos Publicos".

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

Informar que durante el pentltimo mes de la gestién seran canceladas las asignaciones financieras para fondos fijos, con
la consecuente reintegracion y comprobacion de los mismos.

Prever y programar la emision de cheques para que su cobro sea antes de que concluya la gestion, evitando cheques en
transito o devueltos por cancelacién de cuentas o fondos insuficientes.

Realizar previamente a la entrega-recepcion, las gestiones necesarias con los bancos o instituciones financieras a fin de
cancelar las cuentas, inversiones o cualquier otro producto financiero junto con los dispositivos electronicos de acceso;
y cuyos saldos se entregaran a la administracién entrante mediante los cheques de caja correspondientes, salvo aquellas
cuentas que por su naturaleza requieran estar activas.

Sin embargo de las cuentas activas se esta obligado a entregar todo lo correspondiente a dicha(s) cuenta(s).

Verificar el registro de pasivos al cierre del ultimo mes del periodo de la gestion, para que la nueva administracion los
reconozca y proceda a su pago; cuidando que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos legales y esté
debidamente autorizada por las personas responsables de la adquisicion de bienes y servicios o por las autoridades
municipales competentes.

Detecrar inconsistencias en el ejercicio del gasto corriente y corregir a la brevedad las desviaciones, asi como atender
los Pliegos de Observaciones y Recomendaciones pendientes de solventar emitidos por el Organo Superior.

Regularizar y mantener actualizados los registros de los adeudos con la Comisién Federal de Electricidad, Comision de
Agua del Estado de México, con el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios u otras
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instituciones, integrando los correspondientes expedientes con los estados de cuenta, documentacidén de
negociaciones, tramites, pagos, entre otros.

XVI.  Realizar la conciliacion de registros contables y presupuestales en materia de gasto.
XVIl. Mantener actualizados los expedientes y plantillas de personal.

XVIII. Resguardar adecuadamente la documentacion soporte de las operaciones financieras como lo son: contratos, facturas,
recibos, acuerdos, convenios, fianzas, actas, informes de gestion, entre otros, conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable.

XIX. Verificar y regularizar la correcta integracion de los expedientes técnicos de obras, integrandolos conforme a la
normatividad correspondiente, considerando programas normales, especiales y emergentes.

XX. Vigilar que la integracidn del archivo de los documentos de la administracion, se ajuste a lo establecido en la Ley de
Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

XXI. 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 posesién.

XXH. Participar en el ambito de su competencia en los trabajos preparatorios para la elaboracion del proyecto de
presupuesto de egresos para el ejercicio inmediato posterior al del término de la administracion.

XXIII. Entregar actualizados los registros, controles, inventarios y demas documentacion relativa al despacho.

XXIV. Determinar la distribucion y guarda de los archivos a su cargo, mediante la captura y resguardo electrénico de la
informacion.

XXV. Entregar una relacién descriptiva de las licencias de uso de los Sistemas con los que cuenta el ayuntamiento, la
dependencia administrativa o las entidades de la administracion publica municipal.

SECCION TERCERA
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ENTRANTES

Avrticulo 54. Son servidores publicos entrantes, los que reciben el despacho para desempefiar un empleo, cargo o comision, de
cualquier naturaleza en los ayuntamientos, dependencias administrativas y entidades de la administracion publica municipal, con
independencia del acto juridico que les haya dado origen.

Articulo 55. Son obligaciones de los servidores publicos entrantes:
iR Exhibir el documento que lo autorice para desempeifiar el empleo, cargo o comisiéon conferido.

1. Brindar todas las facilidades y apoyos que requieran los servidores publicos salientes para que puedan dar cumplimiento
a su obligacién de presentar al Organo Superior, los elementos que consideren necesarios para justificar o aclarar las
observaciones efectuadas, para acreditar la reparacion o inexistencia del dafio.

. Las demas que sefialen otros ordenamientos legales.

Articulo 56. Son recomendaciones al acto de entrega-recepcion para los servidores publicos entrantes:

I Conocer el status de la informacién correspondiente a los informes mensuales y cuentas publicas anuales entregadas al
Organo Superior, de acuerdo a lo establecido en el calendario de obligaciones periodicas.

L. Cumplir con los asuntos en tramite, de los compromisos financieros que la administracion tenga o haya adquirido con
los proveedores y acreedores, siempre que estén registrados conforme a las previsiones presupuestales que establecen
los ordenamientos legales correspondientes.

. Establecer un partida presupuestal especifica para la liquidacion del pago de las indemnizaciones, sueldos o cualquier
prestacion en dinero que se determine en los laudos y convenios laborales, en términos del articulo 251 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Iv. Concluir las obras iniciadas por administraciones anteriores y dar mantenimiento a los bienes, la infraestructura e
instalaciones municipales.

SECCION CUARTA
DE LOS TITULARES DE LOS
ORGANOS DE CONTROL INTERNO

Articulo 57. El Titular del Organo de Control Interno, dara cumplimiento a los presentes Lineamientos; asi mismo, vigilara que
los servidores publicos salientes sujetos de la entrega-recepcion, se les otorgue el plazo de cinco dias habiles contados a partir
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de que surta efectos la notificacion de la separacion del cargo, para que éstos preparen la informacion correspondiente a su
entrega, ademas debera:

I Remitir al Organo Superior, copia certificada de las actas de entrega-recepcion de los sujetos obligados a suscribirla a
que se refiere el articulo 7 de los presentes Lineamientos, asimismo enviaran copia del medio magnético que contiene
ios anexos digitalizados correspondientes, con excepcion de la del Presidente, Sindicos y Regidores.

IL Solicitar por escrito la intervencion del Organo Superior, para llevar a cabo los actos de entrega-recepcion del
Presidente y Sindico (s) Municipales.

i Informar por escrito al Organo Superior, los cambios de servidores publicos titulares o encargados de despacho de las
dependencias adrministrativas y de las entidades de la administracion pablica municipal.

Iv. Capacitar y asesorar a los servidores publicos sujetos de la entrega-recepcion.

V. Difundir el programa de entrega-recepcion; asegurandose de que en todos los escalones organizacionales de su
administracion lo conozcan y lleven a cabo.

VL Proporcionar a los servidores publicos titulares o encargados de despacho de los ayuntamientos, dependencias
administrativas y entidades de la administracion pablica municipal, los formatos del acta de entrega-recepcion y sus
anexos autorizados para llevar a cabo el acto correspondiente.

VH. Realizar revisiones respecto de los avances de la documentacion de entrega-recepcion del ayuntamiento, dependencias
administrativas y entidades de la administracion puablica municipal, al menos seis meses previos al término de Ila
administracion.

VIH. Las demas que sefialen otros ordenamientos legales.

CAPITULO IV
DE LOS PLAZOS

Articulo 58. El Titular del Organo de Controi Interno o el Sindico en su caso, solicitara por escrito la participacion del Organo
Superior, en la entrega-recepcién del Presidente y Sindico (s) Municipales, cuando menos con cinco dias habiles de anticipacion a
la fecha de celebracion.

Articulo 59. Los servidores publicos salientes sujetos al procesa de entrega-recepcion intermedia, contaran con un plazo de
cinco dias habiles contados a partir de que surta efectos la notificacion de la separacion del cargo, para preparar la informacion
correspondiente a su entrega.

Articulo 60. Cuando el servidor pUblico saliente, no asista al acto de entrega-recepcion o se negare a firmar el acta de entrega-
recepcion el titular del 6rgano de control interno o en su caso, el sindico, a mas tardar el dia habil siguiente de la fecha fijada,
levantara acta circunstanciada del estado en ei que se encuentra la inidad administrativa que deba de entregarse, con la asistencia
del servidor publico entrante y dos testigos y dara posesion de ésta al nuevo titular.

Articulo 61. En caso de fallecimiento del servidor publico saliente, el proceso de entrega- recepcién se llevara a cabo en la
torma y términos sefialados en el parrafo anterior. previa la designacion del servidor publico que habra de ocupar dicho cargo,
con base en las disposiciones legales.

En el acta circunstanciada se asentara de manera pormenorizada el estado en el que se encuentra la oficina y se dara posesion de
ella al servidor plblico entrante.

Articulo 62. El Titular del Organo de Control Interno o el Sindico en su caso, debera remitir al Organo Superior, la
documertacion relativa al acta de entrega-recepcion en medio Optico de las dependencias administrativas y entidades de la
administracion pablica municipal, e» un plazo no mayor a tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la suscripcion
del acta de entrega-recepcion.

CAPITULO V
DEL SISTEMA

Articulo 63. El Organo Superior, contard con un Sistema que sera de uso obligatorio para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar mensajes de datos o documentos electronicos para la entrega-recepcion, el cual constituye una herramienta para cargar
la informacion de la administracion pablica municipal.

Los requerimientos para la digitalizacion de la documental que se adjunte deberan ser:

. En monocromo (blanco y negro).
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2. Resolucién de digitalizacion 200 dpi (200 x 200).

El formato del archivo debera ser PDF muitipagina con una tasa de comprension alta (establecer vaior numérico en 4 6 5).

4. Para todos los anexos a digitalizar debera de activar la opcion de OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres por sus
siglas en ingiés) y el idioma a reconocer debera ser espafiol.

5. Ei nombre del archivo digitalizado debera responder al formato OSFER mas su anexo, por ejemplo: el formato Corte de
Chequeras y Cheques de Caja {OSFER13)-0!.pdf donde el OSFER corresponde al nombre del formato y el -0l ai ndmero
de anexo correspondiente y .pdf a la extension del archivo.

w

Articulo 64. Los documentos electrénicos y los mensajes de datos que se deriven del Sistema, produciran los mismos efectos
que los presentados con firma autografa, en consecuencia, tendran el mismo valor probatorio que las disposiciones legales
aplicables le otorgan a éstos, toda vez de que el contenido de un documento electrénico o mensaje de datos permanecera
completo e inaiterado con independencia de ios cambios que pudiera sufrir el medio que io contiene a través del tiempo.

Articulo 65. Las copias, impresiones o reproducciones que deriven del Sistema, asi como de los discos 6pticos, medios
magnéticos, digitales, electronicos o magneto opticos de documentos que se obtengan del mismo, tienen el mismo valor
probatorio que tendrian los originales, al haber sido generados por los servidores publicos competentes para ello de la
administracion publica municipal, sin necesidad de cotejo con los originales; por tanto, podran servir para motivar los actos y
resoluciones que emita el Organo Superior y los Organos de Control Interno Municipal.

Los servidores plbiicos de la administracion piblica municipal observaran lo previsto en las disposiciones legales en materia de
conservacion de mensajes de datos y de ios documentos eiectronicos.

Articulo 66. Cuando exista duda sobre ia autenticidad del documento electrénico remitido, el Crgano Superior, podra
solicitar que el documento impreso le sea presentado directamente o bien, que este Gitimo se le envie por correo certificado
con acuse de recibo.

CAPIiTULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 67. El incumplimiento de los presentes Lineamientos, daré lugar a la responsabilidad que corresponda, en los términos
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demds que resulten aplicables.

ACTASDE
ENTREGA-RECEPCION
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ENTIDAD MUNICIPAL AER-1

En el Municipio de (2) , México, siendo las 3) horas con (3 minutos del dia
4) de 4) del afio dos mil (4) , en las oficinas que ocupa la

(5) del Municipio de ____ (2)____, México, sitas en (6) ; reunidos los ciudadanos

(7) , en su caracter de servidor publico saliente; (8) , servidor publico entrante;

9) testigo del servidor publico saliente; 9) , testigo del servidor publico entrante y

(10) , servidor publico representante del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; para dar

cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 24 fraccion VIl de la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México y 8 de los Lineamientos para la Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica Municipal del Estado de México; se procede a llevar cabo el acto de entrega-recepcion del area de

(5) ; acto continuo el ciudadano (7) , Quien ocup6 el cargo
de (11) por el periodo comprendido del (12) al (13) , entrega al (a la)
ciudadano (a) (8) , el despacho de (5)___y de toda la documentacion e informacion
inherente a dicha oficina.

Acto continuo el ciudadano (a) (7) , en su caracter de SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, se identifica
con credencial para votar nimero (14) expedida por el Instituto Federal Electoral, de la que se obtiene
copia simple y se anexa a la presente, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, con domicilio actual
en (15) , RFC (16) , con namero telefénico
particular (17) , seflalando ademas como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado
en (18) y autorizando al (los) ciudadano(s): (19) , para que a

su nombre y representacion reciba (n) todo tipo de documentos; adicionalmente, el SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
manifiesta que conforme al articulo 156 fraccion | del Codigo Penal del Estado de México, conoce que comete el delito de
falso testimonio, el que interrogado por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o con motivo de
ellas, faltare a la verdad; asimismo, reconoce que al responsable de este delito se le impondran de dos a seis afios de
prisién y de treinta a setecientos cincuenta dias multa; por lo que, en este acto bajo protesta de decir verdad, asevera que
lo asentado en la presente acta, la informacion contenida en sus anexos y lo archivado y procesado en los medios dpticos
es veridico, oportuno y confiable, toda vez que dicha informacion, se encuentra soportada con los documentos y
constancias, las cuales se encuentran custodiadas y conservadas en los archivos de la oficina que se entrega y en el

Sistema (CREG Entrega-Recepcién), en la cual se desempefié como: (11 ; el ciudadano (a)
(8) , en su caracter de SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, se identifica con credencial para votar
namero (14) expedida por el Instituto Federal Electoral, de la que se obtiene copia simple y se anexa a la
presente, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, con domicilio actual en (15) ,
con RFC (16) , con numero telefonico particular (17) . ; el ciudadano (a)
(9) , en su caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, se identifica con credencial
para votar numero (14) expedida por el Instituto Federal Electoral; el ciudadano (a)
(9) , en su caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, se identifica con credencial
para votar nimero (14) expedida por el Instituto Federal Electoral y el ciudadano (a) (10) , en

su calidad de servidor publico representante del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, se identifica con
credencial expedida por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo del Estado de México. ---------------
Lo anterior, en términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion:
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INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA
ANEXOS
Sl20) NO(21)

1. Nominacion y Datos Personales de los Servidores Publicos. () ()
Comentarios (22)

2. Relacion de Sellos Oficiales. (Exhibirlos y entregarlos). () ()
Comentarios

3. Relacion de Bienes al Resguardo del Servidor Publico(En formato del CREG Patrimonial):

a) Muebles () ()
b) Inmuebles () ()
Comentarios
4. Relacion de Llaves. (Exhibirlas y entregarlas). () ()
Comentarios
5. Estructura Organica:
a) Manual de Organizacion y/6 Procedimientos. () ()
b) Relacion del Personal que Labora en la Unidad Administrativa. () ()

Comentarios

6. Relacion de Asuntos:

a) Pendientes. () ()
b) Juridicos. () ()
¢) Acuerdos de Cabildo, Consejo 6 Junta de Gobierno Pendientes de () ()
Cumplir.

Comentarios

7. Inventario:
a) Acervo Bibliografico y/0 Hemerografico. () ()
b) Archivo de Tramite. () ()
c) Archivo de Concentracion. () ()
d) Documentacion no Convencional. () ()
e) Inventarios Varios. (No considerados en el Activo Fijo). () ()

Comentarios

8. Reglamento Interno. () ()

Comentarios

INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA

9. Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica Municipal Recibidos y () ()
Atendidos.

Comentarios

10. Relacion de Documentos en Materia de Resultados Generales del Seguimiento de Metas () ()
Fisicas, Diagndstico de Proteccion Civil y Atlas de Riesgos Municipales.

Comentarios

11. Relacion de Indicadores del SEGEMUN No Obligatorios, Utilizados por la Entidad Municipal. () ()
Comentarios

INFORMACION ADMINISTRATIVA

Si NO
12. Relacion de Cuentas Bancarias, Inversiones o Cualquier Otro Producto Financiero. () ()
Comentarios
13. Corte de Chequeras y Cheques de Caja. () ()

Comentarios
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14. Relacion de Créditos Contratados. () ()
Comentarios
15. Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios. () {)

Comentarios

16. Relacion de Recibos Oficiales de Ingresos y Otras Formas Valorables () ()
(Incluir fotocopia del Ultimo folio utilizado, el primero por utilizarse y ultimo del tiraje).

Comentarios

17. Sistema de Contabilidad.

o~
~—

—
N

Comentarios
18. Relacion de Programas Transferidos en Administracion. () ()
Comentarios
19. Entrega del Ultimo informe Mensual. () ()
Comentarios
20. Relacion de Observaciones Notificadas y Pendientes de Solventar de los Informes Mensuales. () ()
Comentarios
21. Relacién de Observaciones Notificadas v Pendientes de Solventar de Cuenta Publica. () ()
Comentarios
22. Relacién de Auditorias. () ()
Comentarios
23. Relacion de Pagos Provisionales y Declaraciones Anuales enterados a la Secretaria de () ()
Hacienda y Crédito Publico. !
Comentarios
24. Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos. () ()
Comentarios
25. Referencia de Adeudo y Negociacion con la Comisién Federal de Electricidad. () ()
Comentarios
26. Relacion de Expedientes Relativos a la Comision Federal de Electricidad. () ()
Comentarios
27. Referencia de Retenciones y Enteros al ISSEMyM. () ()
Comentarios

Sl NO
28. Relacion de Expedientes Relativos a ISSEMyM. () ()
Comentarios
29. Referencia de Adeudo y Negociacion con la Comision de Agua del Estado de México (CAEM). () ()
Comentarios
30. Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM. () ()
Comentarios
31. Padrones de Contribuyentes. () ()
Comentarios
32. Catélogo de Proveedores. () ()
Comentarios
33. Relacion de Acuerdos y Convenios Vigentes con la Federacion, el Estado, los Municipios y () ()
Particulares.

Comentarios




GAC ETA

26 de marzode2012 = ToVicoesErmne . Paginal?
34. Relacion de Servicios Publicos Concesionados. () ()
Comentarios
25. Relacion de Multas Impuestas por Auioridades Federales No Fiscales Pendientes de Cobro. () ()

Comentarios

36. Relacion de Proyectos Productivos. () ()
Comentarios

INFORMACION LABORAL
37. Relacion del Personai de ia Entidad Municipal. () {)
Comentarios
38. Relacior de Convenios Sindicales. () { )
Comentarios
39. Relacion de Juicios Laborales Vigentes. () ()
Comentarios

INFORMACION CATASTRAL
40. Validacion de la informacion y Documentacion en Materia Catastral. () ()
Comentarios
41. Reporte de Avarce: Primer Corte. () .
Comentarios

—~
~
-~

~

42. Reporte de Avance: Segundo Corte.

Comentarios
43. Reporte de Avance: Corte Definitivo. () ()
Comentarios

Sl NO
44. Conciliacion de la Informacion y Documentacion en Materia Catastral. () ()
Comentarios
45. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral. () ()
Comentarios
46. Inventario de Documentacion no Convencional en Materia Catastral. () ()
Comentarios
47. inventario de Acervo Bibliografico y Hemerografico en Materia Catastial. () {)
Comentarios
48. Inventario de Archivo de Concentracion en Materia Catastral. { ) ()
Comentarios

INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS

49. Relacidon de Obras de la Administracion Municipal. () ()
Comentarios
50. Inventario de Insumos de Obra Publica . () ()
Comentarios
51. Inventario de Almacén. () ()

Comentarios
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INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL
52. Inventarios(En formato del CREG Patrimonial):

a) Bienes Muebles Patrimoniales. () ()
b) Bienes Muebles de Bajo Costo. () ()
¢) Bienes Inmuebles Patrimoniales. () ()
Comentarios '
53. Relacion de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, Comodato ¢ Usufructo. () ()
Comentarios
54. Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion. () ()
Comentarios
INFORMACION ADICIONAL
55. Relacion de Actas de Cabildo, Consejo 6 Junta de Gobierno. () ()
Comentarios
56. Archivo Municipal. () ()
Comentarios

57. Servicios de Internet.
Comentarios

58. integracién de los Miembros del Ayuntamiento, Consejo 6 Junta de Gobierno. () ()
Comentarios

OBSERVACIONES (23)
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La informacién mencionada en la presente y lo que tenga relacion con la gestion de la administracion publica municipal,
forman parte de la revision y fiscalizacion que realice el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y demas
autoridades facultadas para ello y en su caso, se puedan fincar y deslindar responsabilidades. La presente entrega-
recepcion no exime de ninguna responsabilidad que pudiera resultarle a los servidores respecto de la administracion,
manejo, custodia y aplicacion de los recursos de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios y demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas. No habiendo otro asunto que

asentar se da por terminado el presente acto de entrega-recepcion siendo las ____ (24) horas del dia en gque se
actla, firmando al calce y al margen los gque en ella intervinieron.
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE : SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(25) (26)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGOS
(27) (28)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO

REPRESENTANTE DEL ORGANO SUPEBIOR
DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO
(29)
NOMBRE Y FIRMA
3

“En términos de los articulos 6, fraccion Il y 16, parrafo segundo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 5, fraccion If
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 6, 9, y 42 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, 18,
25, 25 Bis, y 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, y 3.16, 3.20 y 3.22 de su
Reglamento, la presente informacion contiene datos que son considerados como confidenciales;, por lo que se deberan adoptar las
medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales. Si usted no es el destinatario, se le prohibe su utilizacion total o
parcial para cualquier fin. La difusion de la informacion que no se apegue a la normatividad en comento podria constituir responsabilidad
administrativa, civil o penal en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Meéxico y Municipios,
Cddigo Civil del Estado de México y el Cédigo Penal del Estado de México.”

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AER-1

No. SE ANOTARA

(1) El simbolo, topénimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a la entidad municipal.

(2) El nombre del municipio en donde se esta efectuando la entrega-recepcion.

(3) La hora en la que se efectia el acto de entrega-recepcion (hora y minutos con letra).

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

(5) La denominacién de la oficina, dependencia ¢ unidad administrativa donde se realiza el acto de entrega-
recepcion.

El domicilio completo de las oficinas 6 instalaciones donde se realiza la entrega-recepcion.

El nombre completo del servidor publico saliente. '

El nombre completo del servidor publico entrante. -

El nombre completo del testigo del servidor publico saliente y testigo del servidor publico entrante, seguin
sea el caso.

(10) E! nombre completo del representante del OSFEM.

(11) Cargo del servidor publico saliente.

(12) Dia, mes y afio en que inicié el ejercicio del cargo.

(13) Dia, mes y afio en el que se separo del cargo.

(14) El nimero que se encuentra al reverso de la credencial oficial vigente expedida por el Instituto Federal
Electoral del servidor publico saliente o entrante, segun sea el caso, y de los testigos de cada uno de

estos.

(15) Domicilio particular completo del servidor piblico como aparece en su identificacion oficial (servidor pablico
saliente o entrante).

(16) El Registro Federal de Contribuyentes con homoclave del servidor publico segun sea el caso (servidor
publico saliente y entrante).

(17) Teléfono particular 6 celular del servidor publico saliente o entrante, segun sea el caso.

(18) E! domicilio completo para recibir todo tipo de documentacion oficial.

(19) El nombre completo de la (s) persona (s) que designe el servidor publico saliente, para que reciba (n) las

notificaciones en su nombre.
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(20) Una “x” en el caso de que se entregue informacion (aplica para toda el acta).

(21) Una “x” en el caso de que no se entregue informacion (apiica para toda ei acta).

(22) Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacion que se entrega.

(23) Notas 6 comentarios relevantes que precisen algin dato 6 situacion sobre la entrega-recepcion, espacio
para ser usado Unicamente por el servidor publico saliente, servidor publico entrante 6 Representante del
OSFEM.

(24) La hora (con letra) en que se da por terminada la entrega-recepcion.

(25) Nombre completo y firma del servidor plblico saliente.

(25) Nombre completo y firma del servidor publico entrante.

(27) Nombre completo, cargo y firma del testigo del servidor publico saliente.

(28) Nombre compieto, cargo y firma del testigo del servidor publico entrante.

(29) Nombre completo y firma del representante del OSFEM.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ENTIDAD MUNICIPAL AER-2 :
En el municipio de (2) , México, siendo las _____ (3) horas con (3) minutos del dia

(4) de 4) del ano dos mil 4) , en las oficinas que ocupa la

(5) del Municipic de _____(2)___ , México, sitas en . 6)_ ; reunidos los ciudadanos

(7) . en su caracter de servidor publico saliente; (8) , servidor publico entrante;

o (9) testigo del servidor publico saliente; 9) , testigo del servidor publico entrante y
(10) Sindico Municipal de ____ _(2)__, México; para dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 19

de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 9 de los Lineamientos para la Entrega-Recepcion de la Administracion
Fiblica Municipal del Estado de México; se procede a llevar cabo el acto de entrega-recepcion del area de

. (5) ; acto continuo el ciudadano (7) ., Quien ccupd el cargo
de (11) por el periodo comprendido del (12) al (13)_____. entrega al (a la)
ciudadano (a) (8) , el despachc de (5)______ yde toda la documentacién e informacion
inherente a dicha oficina.

Acto continuo el ciudadano (a) (7) en su caracter de SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, se identifica
con credencial para votar nimero {14) expedida por el Instituto Federal Electoral, de la gue se obtiene
copia simple y se anexa a la presente, manifiesta llamarse como ha quedadc escrito, con domicilio actual
en _(15) , RFC ____(18) , con numero telefénico
particular (17) , sefalando ademas como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado
en___ (18).__ y autorizando a! (los) ciudadano(s): (19) , para que a

su nombre y representacion reciba (n) todo tipo de documentos; adicionalmente, el SERVIDOR PUBLICG SALIENTE
marifiesta que conforme a! articulo 156 fraccion i del Codigo Penal dei Estado de México, conoce que comete el delito de
f2iso testimonio, el que interrogado por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o con motivo de
ellas, faitare a la verdad; asimismo, reconoce que al responsabie de este delito se I2 impondran de dos a seis afos de
plisidn y de treinta a setecientos cincuenta dias multa; por lo que, en este acto bajo protesta de decir verdad, asevera que
S asentado en la presente acta, la informacion contenioa en sus anexos y lo archivado y procesado en los medics Opticos
es veridico, oportuno v confiable, toda vez que dicha informacion, se encuentra soportada con los documentos y
constancias, ias cuales se encuentran custodiadas y conservadas en ios archivos de la oficina que se entrega y en el

Sistema {CREG Entrega-Recepcion), ein la cual se desempeid como: {11) , ei ciudadano (a)
B {8) , 2n su caracter de SERVIDCR PUBLICO ENTRANTE, se identifica con credencial para votar
nimero (14 expedida por el Instituto Federal Electoral, de la que se obtiene copia simple y se anexa a la
nresente, manifiesia llamarse como ha quedaric ascritc. con domicilio actual en (15) ,
con RFC  __ __(18)____, con nlmero teiefénico particular (17) : el ciudadano (a)
9) , en su caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, se identifica con credencial
para votar numero (14 expedida por el Instituto Federal Electoral; el ciudadano (a)
(9) , en su caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, ce identifica con credencial
para votai nimero ___ (14) expedida por e Institutc Federal Electoral vy el ciudadano (10)
Sindico Municipaide _____ {2) , México.

Lo anterior, en terminos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacién:
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INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

ANEXOS
Sl(20) NO(21)

1. Nominacién y Datos Personales de los Servidores Publicos. () ()
Comentarios (22)

2. Relacion de Sellos Oficiales. (Exhibirlos y entregarlos). () ()
Comentarios

3. Relacion de Bienes al Resguardo del Servidor Publico(En formato del CREG Patrimonial):

¢) Muebles () ()
d) Inmuebles () ()
Comentarios
4. Relacién de Llaves. (Exhibirlas y entregarlas). () ()

Comeritarios

5. Estructura Organica:
¢) Manual de Organizacion y/6 Procedimientos. () (
d) Relacion del Personal que Labora en ia Unidad Administrativa. () ()

~—

Comentarios

6. Relacion de Asuntos:

d) Pendientes. { ) ()
e) Juridicos. () ()
f)  Acuerdos de Cabildo, Consejo 6 Junta de Gobierno Pendientes de () ()
Cumplir.

Comentarios

7. Inventario:
f)  Acervo Bibliografico y/6 Hemerogréafico. () {)
g) Archivo de Tramite. () ()
h) Archivo de Concentracion. () ()
i) Documentacion no Convencional. () ()
i) Inventarios Varios. {(No considerados en el Activo Fijo). () ()

Comentarios

8. Reglamento Intermno. () ()

Comentarios

INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA

9. Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica Municipal Recibidos y () ()
Atendidos. .
Comentarios

10. Relacion de Documentos en Materia de Resultados Generales da! Seguimiento de Metas () ()

Fisicas, Diagnostico de Proteccion Civil y Atlas de Riesgos Municipales.
Comentarios

11. Relacion de indicadores del SEGEMUN No Obligatorios, Utilizados por le Entidad Municipal. () ()
Comentarios

INFORMACION ADMINISTRATIVA

sl NO
12. Relacion de Cuentas Bancarias, Inversiones o Cualquier Otro Producto Financiero. () ()
Comentarios
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13. Corte de Chequeras y Cheques de Caja. () ()
Comentarios
14. Relacion de Créditos Contratados. () ()
Comentarios
15. Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios. () ()
Comentarios
16. Relacién de Recibos Oficiales de Ingresos y Otras Formas Valorables () ()
(Incluir fotocopia del dltimo folio utilizado, el primero por utilizarse y ultimo del tiraje).

Comentarios
17. Sistema de Contabilidad. () ()
Comentarios
18. Relacion de Programas Transferidos en Administracion. () ()
Comentarios
19. Entrega del Ultimo Informe Mensual. () ()
Comentarios
20. Relacion de Observaciones Notificadas y Pendientes de Solventar de los Informes Mensuales. () ()
Comentarios
21. Relacion de Observaciones Notificadas v Pendientes de Solventar de Cuenta Publica. () ()
Comentarios
22. Relacion de Auditorias. () ()
Comentarios
23. Relacion de Pagos Provisionales y Declaraciones Anuales enterados a la Secretaria de () ()
Hacienda y Crédito Publico.
Comentarios
24. Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos. () ()
Comentarios
25. Referencia de Adeudo y Negociacion con la Comision Federal de Electricidad. () ()
Comentarios
26. Relacion de Expedientes Relativos a la Comision Federal de Electricidad. () {)
Comentarios
27. Referencia de Retenciones y Enteros al ISSEMyM. () ()
Comentarios

| NO
28. Relacion de Expedientes Relativos a ISSEMyM. () ()
Comentarios
29. Referencia de Adeudo y Negociacion con la Comisién de Agua del Estado de México (CAEM). () ()
Comentarios
30. Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM. () ()
Comentarios -
31. Padrones de Contribuyentes. () ()
Comentarios
32. Catalogo de Proveedores. () ()
Comentarios
33. Relacion de Acuerdos y Convenios Vigentes con la Federacién, el Estado, los Municipios y () ()
Particulares.

Comentarios
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34. Relacion de Servicios Publicos Concesionados. () ()
Comentarios
35. Relacion de Multas Impuestas por Autoridades Federales No Fiscales Pendientes de Cobro. () ()
Comentarios
36. Relacion de Proyectos Productivos. () ()
Comentarios

INFORMACION LABORAL
37. Relacién del Personal de la Entidad Municipal. () ()
Comentarios
38. Relacion de Convenios Sindicales. () ()
Comentarios
39. Relacion de Juicios Laborales Vigentes. () ()

Comentarios

INFORMACION CATASTRAL

40. Validacién de la Informacién y Documentacion en Materia Catastral. () ()
Comentarios
41. Reporte de Avance: Primer Corte. () ()
Comentarios
42. Reporte de Avance: Segundo Corte. () ()
Comentarios
43. Reporte de Avance: Corte Definitivo. () ()
Comentarios ’

Si NO
44. Conciliacion de la Informacion y Documentacion en Materia Catastral. () ()
Comentarios
45. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral. () ()
Comentarios
46. Inventario de Documentacién no Convencional en Materia Catastral. () ()
Comentarios
47. Inventario de Acervo Bibliografico y Hemerografico en Materia Catastral. () ()
Comentarios
48. Inventario de Archivo de Concentracién en Materia Catastral. () ()
Comentarios

INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS

49. Relacion de Obras de la Administracion Municipal. () ()
Comentarios
50. Inventario de Insumos de Obra Publica. () ()
Comentarios
51. Inventario de Almacén. () ()

Comentarios
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INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

52. Inventarios(En formato del CREG Patrimonial):
d) Bienes Muebles Patrimoniales.
e) Bienes Muebles de Bajo Costo.
f) Bienes Inmuebles Patrimoniales.

———
~—
—
N

Comentarios

53. Relacion de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, Comodato 6 Usufructo. () ()
Comentarios

54. Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion. () ()
Comentarios
INFORMACION ADICIONAL
55. Relacion de Actas de Cabildo, Consejo 6 Junta de Gobierno. () ()
Comentarios
56. Archivo Municipal. () ()
Comentarios
57. Servicios de Internet. () { )
Comentarios
58. Integracion de los Miembros del Ayuntamiento, Consejo 6 Junta de Gobierno. () ()
Comentarios

OBSERVACIONES (23)

La informacion mencionada en la presente y lo que tenga relacion con la gestién de la administracion publica municipal,
forman parte de la revision y fiscalizacion que realice el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México y demas
autoridades facultadas para ello y en su caso, se puedan fincar y deslindar responsabilidades. La presente entrega-
recepcién no exime de ninguna responsabilidad que pudiera resultarle a los servidores respecto de la administracion,
manejo, custodia y aplicacion de los recursos de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios y demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas. No habiendo otro asunto que

asentar se da por terminado el presente acto de entrega-recepcién siendo las (24) horas del dia en que se actua,
firmandc al calce y al margen los que en ella intervinieron.
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(25) (26)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGOS
(27) (28)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO
SINDICO MUNICIPAL
(29)

NOMBRE Y FIRMA
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(16)
(17
(18)

(19)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AER-2

SE ANOTARA
El simbolo, topénimo, imagen & logotipo que corresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio en donde se estd efectuando la entrega-recepcion.
La hora en la que se efectuia el acto de entrega-recepcion (hora y minutos con letra).
El dia, mes y afio en que se realiza el acto de entrega-recepcion (con letra).

La denominacion de la oficina, dependencia ¢ unidad administrativa donde se realiza el acto de entrega-recepcion.

El domicilio completo de las oficinas 6 instalaciones donde se realiza ia entrega-recepcion.

El nombre completo del servidor publico saliente.

E! nombre completo del servidor publico entrante.

El nombre completo del testigo del servidor plblico saliente y testigo del servidor publico entrante.
E! nombre completo del Sindico Municipal.

Cargo del servidor publico saliente.

Dia, mes y afio en que inicio el ejercicio del cargo.

Dia, mes y aho en el que se separoé del cargo.

El nimero que se encuentra al reverso de la credencial oficial vigente expedida por el Instituto Federal Electoral del
servidor pUblico saliente o entrante, segun sea el caso, y de los testigos de cada uno de estos.

Domicilio particular completo del servidor publico como aparece en su identificacion oficial (servidor ptiblico saliente o
entrante).

E! Registro Federal de Contribuyentes con homoclave del servidor publico segun sea el caso (servidor puablico saliente y
entrante).

Teléfono particular 6 celular del servidor publico saliente o entrante, segun sea el caso.
El domicilio completo para recibir todo tipo de documentacion oficial.

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

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

Notas 6 comentarios relevantes que precisen algun dato ¢ situacion sobre la entrega-recepcion, espacio para ser usado
Unicamente por el servidor publico que entrega, servidor publico que recibe 6 Sindico Municipal.

La hora (con letra) en que se da por terminada la entrega-recepcion.
Nombre completo y firma del servidor publico saliente.

Nombre completo y firma del servidor publico entrante.

Nombre completo, cargo y firma del testigo del servidor publico saliente.
Nombre completo, cargo y firma del testigo del servidor publico entrante.

Nombre completo y firma del Sindico Municipal.
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA ENTIDAD MUNICIPAL AER-3

En el municipio de (2) , México, siendolas _____(3) horas con (3) minutos del dia
_ “é)___ de 4) del afioc dos mil (4) , en las oficinas que ocupa la
(5) del Municipio de _____(2)____, México, sitas en (6) ; reunidos los ciudadanos

(7) , en su caracter de servidor publico salienis; (8) , Servidor puiblico entrante;

(9) testigo dsl servidor ptblico saliente; _ _ (9). , testigo del servidor piblico entrante y

(10) Ccntralor Municipal de ______{2)___, México; para dar cumpiimiento a lo dispuesto por ios articulos 19

de la Ley Organica Municipal del Estadc de 'v‘exwo y 10 de los Lineamientos para ia Entrega-Recepcién de la
Administracion Piblica Municipal del Estado de México; se procede a llevar cabo el acto de entrega-recepcion del area de

() ; acto continuo el ciudadano 7) , quien ocupé el cargo
de {11 por el pericdo comprendido del (12) al (13) , entrega al (a la)
ciudadano (a) (8) , el despacho de (5) y de toda la documentacior: e informacion
inherente a dicha oficina. -

Acto continuo el ciudadano (a) (7 , en su caracter de SERVIDOR PUBLICOSALIENTE, se identifica
con credencial para votar nimero (14) expedida por el Instituto Federai Electoral, de la quie se obtiene
copia simple y se anexa a la presente, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, con domicilio actual
en (15) RFC . {1’)____, con ndmero telefonico
particular, (17} , senalando ademss como domiciio para oir y recibir notificaciones e! ubicado
er__ _ (18) y autorizando al (los) ciudadano(s): (19) , para que a

su nombre y representacion reciba (n) todo tipo de documentos; adicicnalmente, el SERVIDOR PUBLICC SALIENTE
manifiesta que conforme al articulo 156 fraccin | del Cédigo Penai dei Estado de México, conoce que comete el delito de
falso testirnonio, el que interrogado por alguna auioridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o con motivo de
eilas, faltare a la verdad; asimismo. reconcce que al responsable de este delito se le impondran de dos a seis afios de
prision y de treinta a setecientos cincuenta dias muita; por lo que, en sste acto bajo protesta de decir verdad, asevera que

asentaco en la presente acta, la informacion contenida en sus arexos y o archivado y procesado en los medios 6pticos
2s veridico, oportuno y confiable, toda vez que dicha informacién, se encuentra soportada con los documentos y
constancias, las cuales se encuentran custodiadas y conservadas en los archivos de la oficina que se entrega y en el

Sistema (CREG Entrega-Recepcion), er la cual se desempehd como: ___ __ (11) ; el ciudadano (a)
(8) , en su caracter de SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, se identifica con credencial para votar

némero (14) expedida por ei instituto Federal Electoral, de la que se cbtiene copia simple y se anexa a la
presente, manifiesta arnarse como ha quedado escritc, con domicilio actual en (15) _
con RFC _____(16) , con namero teixfdnico particular (17) © e ciudadano (a)
. (9) , en su caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE, se identifica con crederciai
para votar numero _______(14)_ _ expedida por ef Inshtutc Federal Electoral; el ciudadanc (a)
_ (C) , en su caracter de TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE, se identifica con credencial
para votar ndamero _ (14) _ expedida por el Instituto Federal Electoral y el ciudadano
10) Contralor Municipat de ______{2)_ | Msxico. --

Lo arterior, en términos legaies comespondientes v corforme a la siguients \nfarmacion

NEORNACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

ANEXOS
S1{20) NO@21)
i Nominacion y Uaios Personales de los Servidores Publicos. () ()
Comentarios (22)

2. Relacion ae Seilos Cficiales. (Exnibirlos y entagarios).
Comantarios

o~

S~

—
—
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3. Relacion de Bienes al Resguardo de! Servidor Publico (Er formate del CREG Patrimenial):
8) Muebles
fj  Inmuebles

Comentarios

4. Relacion de Liaves. (Exhibirlas y entregarlas).
Comentarios

5. Estructura Organica:
e) Manual de Organizacion y/o Procedimientcs.
f) Relacion del Personal que Labora en la Unidad Administrativa.

Comentarios

6. Relacién de Asuntcs:
g) Pendientes.

h) Juridicos.
i) Acuerdos de Cabildo, Consejo o Junta de Gob.erno Pendientes de
Cumplir.

Comentarios

7. Inventario:
k) Acervo Bibliografico y/o Hemerografico.
I)  Archivo de Tramite.
m) Archivo de Concentracion.
n) Documentacién ne Convencional.
c) Inventarios Varios. (No consideradcs en el Activo Fijoj.

Comentarios

8. Reglamento Interno.
Comentarios

INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA

9. Relacién de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica Municipal Recibidos y
Atendidos.

Comentarios

10. Relacion de Documentos en Materia de Resultados Generales dei Seguimiento de Metas
Fisicas, Diagnostico de Proteccién Civil y Atlas de Riesges Municipales.
Comentarios

11. Relacion de Indicadores del SEGEMUN No Obligatorios, Utilizados por la Entidad Municipal.

Comentarios

INFORMACION ADMINISTRATIVA

12. Relacion de Cuentas Bancarias, Inversiones o Cualguier Otro Producto Financiero.
Comentarios

13. Corte de Chequeras y Cheques de Caja.
Comentarios

14. Relacion de Créditos Contratados.
Comentarios

15. Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios.
Comentarios

16. Relacion de Recibos Oficiales de Ingresos y Otras Formas Valorabies.
(Incluir fotocopia del Gitimo folio utilizado, el primero por wtilizarse y ultimo del tiraje).

Comentarios

o~
S

N — o~
— — e ——

—~ e~ e~
~— S e

-~ o —



Pagina 28 GACETA 26 de marzo de 2012
17. Sistema de Contabilidad. () ()
Comentarios
18. Relacion de Programas Transferidos en Administracién. () ()
Comentarios
19. Entrega del Ultimo Informe Mensual. () ()
Comentarios
20. Relacion de Observaciones Notificadas y Pendientes de Solventar de los Informes Mensuales. () ()
Comentarios
21. Relacion de Observaciones Notificadas v Pendientes de Solventar de Cuenta Publica. () ()
Comentarios
22. Relacion de Auditorias. () ()

Comentarios

23. Relacion de Pagos Provisionales y Declaraciones Anuales enterados a la Secretaria de ()
Hacienda y Crédito Publico.

Comentarios

—
~—

24. Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos. () ()
Comentarios

25. Referencia de Adeudo y Negociacion con la Comisién Federal de Electricidad. () ()
Comentarios
26. Relacion de Expedientes Relativos a la Comision Federal de Electricidad. () ()
Comentarios
27. Referencia de Retenciones y Enteros al ISSEMyM. () ()
Comentarios

Si NO
28. Relacion de Expedientes Relativos a ISSEMyM. () ()
Comentarios
29. Referencia de Adeudo y Negociacion con la Comision de Agua del Estado de México (CAEM). () ()
Comentarios
30. Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM. () ()
Comentarios
31. Padrones de Contribuyentes. () ()
Comentarios
32. Catalogo de Proveedores. () ()
Comentarios
33. Relacion de Acuerdos y Convenios Vigentes con la Federacion, el Estado, los Municipios y
Particulares. () ()
Comentarios
34. Relacion de Servicios Publicos Concesionados. () ()
Comentarios
35. Relacion de Multas Impuestas por Autoridades Federales No Fiscales Pendientes de Cobro. () ()
Comentarios
36. Relacion de Proyectos Productivos. () ()

Comentarios
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INFORMACION LABORAL
37. Relacion del Personal de la Entidad Municipal. . () ()
Comentarios
38. Relacién de Convenios Sindicales. () ()
Comentarios
39. Relacion de Juicios Laborales Vigentes. () ()
Comentarios
INFORMACION CATASTRAL
40. Validacion de la Informacién y Documentacion en Materia Catastral. () ()
Comentarios
41. Reporte de Avance: Primer Corte. () ()
Comentarios
42. Reporte de Avance: Segundo Corte. () ()
Comentarios
43. Reporte de Avance: Corte Definitivo. () ()
Comentarios
Si NO
44. Conciliacion de la Informacion y Documentacion en Materia Catastral. () ()
Comentarios
45. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral. () ()
Comentarios
46. Inventario de Documentacion no Convencional en Materia Catastral. () ()
Comentarios
47. Inventario de Acervo Bibliografico y Hemerografico en Materia Catastral. () ()
Comentarios
48. Inventario de Archivo de Concentracion en Materia Catastral. () ()
Comentarios
INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS
49. Relacién de Obras de la Administracion Municipal. () ()
Comentarios
50. Inventario de Insumos de Obra Publica. () ()
Comentarios
51. Inventario de Almacén. () ()
Comentarios
INFORMACION PATRIMONIAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL
52. Inventarios(En formato del CREG Patrimonial):
g) Bienes Muebles Patrimoniales. {) ()
h) Bienes Muebles de Bajo Costo. () ()
i) Bienes Inmuebles Patrimoniales. () ()
Comentarios
53. Relacién de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, Comodato 6 Usufructo. () ()

Comentarios
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54. Relacidn de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion. () ()
Comentarios

INFORMACION ADICIONAL
55. Relacién de Actas de Cabildo, Consejo 6 Junta de Gobierno. () (3
Comentarios
56. Archivo Municipal. () ()
Comentarios
57. Servicios de Internet.

Comentarios
58. Integracidn de los Miembros del Ayuntamiento, Consejo 6 Junta de Gobierno. () ()
Comentarios

OBSERVACIONES (23)

La informacion mencionada en la presente y lo que tenga relacion con la gestion de la administracién publica municipal,
forman parte de la revision y fiscalizacion que realice el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y demas
autoridades facultadas para ello y en su caso, se puedan fincar y deslindar responsabilidades. La presente entrega-
recepcion no exime de ninguna responsabilidad que pudiera resultarle a los servidores respecto de la administracion,
manejo, custodia y aplicacion de los recursos de acuerdo a io establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios y demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas. No habiendo otro asunto que

asentar se da por terminado el presente acto de entrega-recepcion siendo las (24) horas del dia en que se actla,
firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(25) (26)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGOS
(27) (28)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO
CONTRALOR MUNICIPAL
(29)

NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AER-3

SE ANOTARA
El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio en donde se esté efectuando la entrega-recepcion.

La hora en la que se efectia el acto de entrega-recepcion {hora y minutos con !etra).
El dia, mes y afio en que se realiza el acto de entrega-recepcion (con ieira).

La denominacion de la oficina, dependencia ¢ unidad administrativa donde se realiza el acto de entrega-
recepcion.
El domicilio compieto de las oficinas 6 instalaciones donde se realiza la entrega-recepcion.

El nombre completo del servidor publico saliente.
El nombre completo del servidor publico entrante.

El nombre completo del testigo del servidor publico saliente y testigo del servidor pibiico entrante, segun
sea el caso.
Ei nombre completo del Contralor Municipal.

Cargo del servidor publico saliente.

Dia, mes y afio en que inicid el ejercicio del cargo.
Dia, mes y afio en el que se separd dei cargo.
El nimero que se encuentra al reverso de la ciedencial oficial vigenie expedida por el Instituto Federal

Electorai del servidor publico saliente o entranie, segun sea el caso, y de los testigcs de cada uno de

estos.
Domicilio particuiar completc del servidor pUblico como aparece en su identificacion oficiai (servidor publico
saliente o entrante).

E! Registro Federal de Contribuyentes con homociave del servidor publico segun sea el caso (servidor
publico saliente y entrante).

Teléfono particular 6 celuiar del servidor publico saliente o entrante, segun sea el caso.

El domicilio completo para recibir todo tipo de documentacion oficial.

El nombre completo de la (s) persona (s) que designe el servidor pubtico saliente, para Gue reciba (n) las
notificaciones en su nombre.

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

Una “X” en el caso de que no se entregue informacion (aplica para toda el acta).

Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacion que se entrega.

Notas 6 comentarios relevantes que precisen algun daio 6 situacion sobre la entrega-recepcion, espacio
para ser usado unicamente por el servidor pdblico gue entrega, servidor publico que recibe y Contraloria
interna.

L a hora (con letra) en que se da por terminada la entrega-recepcion.

Nombre completo y firma del servidor piblico saliente.

Nombre completo y firma del servidor pltlicc entrante.

Nombre cornpleto, cargo y firma del testigo de! servidor publico saliente.
Nombre compleio, cargo y firma del t2stigs del servidor publico entrante.
Nombre compieto y firma del Contraior Muriicipai.

FORMATOS DEL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION



GACETA 7 26 de marzo de 2012

Pégina 32 DEl. GOBIERNO

1)

NOMINACION Y DATOS PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) ]
FECHA DE ELABORACION:(5)

NOMBRE DEL TITULAR SALIENTE: (6) NOMBRE DEL TITULAR ENTRANTE: (7)

IDENTIFICACION OFICIAL: (8) IDENTIFICACION OFICIAL: (8)

ACTA DE CABILDO: (9) ACTA DE CABILDO: (9)

NOMBRAMIENTO: (10) NOMBRAMIENTO: (10)

CONSTANCIA DE ADEUDO O NO ADEUDO CON LA ENTIDAD MUNICIPAL: (11)

CREDENCIAL EXPEDIDA POR LA ENTIDAD MUNICIPAL: (12)

CARGO: (13) CARGO: (13)

PERIODO EN EL QUE OCUPO EL CARGO: (14) FECHA DE DESIGNACION DEL CARGO: (15)

EDAD: (16) ESTADO CIVIL: (17) EDAD: ESTADO CIVIL: (17)

DOMICILIO: (18) DOMICILIO: (18)

CORREOQ ELECTRONICO: (19) CORREO ELECTRONICO: (19)

TELEFONO PARTICULAR: (20) TELEFONO PARTICULAR: (20)

TELEFONO CELULAR: (21) TELEFONO CELULAR: (21)

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: (22) DOMICILIO PARA OiR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: (22)

NOMBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA PARA OIR Y NOMBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA PARA OIR Y

RECIBIR NOTIFICACIONES: (23) RECIBIR NOTIFICACIONES: (23)

DOMICILIO ACTUAL: (24) DOMICILIO ACTUAL: (24)

COMPROBANTE DE DOMICILIO: (25) COMPROBANTE DE DOMICILIO: (25)

OBSERVACIONES: (26)

EL PRESENTE DOCUMENTO. CONTIENE INFORMACION CON DATOS PERSONALES, LA CUAL EN TERMINOS DEL ARTICULO 25 FRACCION | DE LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, SE CONSIDERA COMO INFORMACION CONFIDENCIAL; POR TANTO,
SE DEBERA GUARDAR EL SECRETO Y SIGILO CORRESPONDIENTE. EN CASO DE CONTRAVENCION SE ESTARA A LO DISPUESTO POR LOS ORDENAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICABLES, INDEPENDIENTEMENTE DE LAS ACCIONES PENALES O CIVILES A QUE HAYA LUGAR.

ENTREGA(27)

OSFER-01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) El simbolo, toponimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
2) El nombre del municipio en donde se esta efectuando la entrega-recepcion.

(3) Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cuitura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

(4)

(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) Nombre completo del servidor publico que entrega.

(7) Nombre completo del servidor publico que recibe.

(8)

Adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento dptico de caracteres de la credencial para votar expedida
por el Instituto Electoral Federal.

9) Adjuntar la imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento Optico de caracteres del acta de cabildo certificada en la
cual se nombra y aprueba, segun sea el caso (servidor publico que entrega y recibe).

(10)  Adjuntar la imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento dptico de caracteres del nombramiento, segun sea el caso
(servidor publico que entrega y recibe).

(11) Adjuntar la imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento dptico de caracteres de la constancia de adeudo o no
adeudo con la entidad municipal.

(12) Adjuntar la imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento optico de caracteres de la credencial expedida por la
entidad municipal.

Cargo del servidor publico segun sea el caso (servidor plblico que entrega y recibe).

Dia, mes y afno en el que inicid y se separd del cargo el servidor publico que entrega.

Dia, mes y afio en que es designado el servidor publico que recibe.

Con letra, los afios de edad del servidor publico (servidor publico que entrega y recibe).

La situacion juridica del servidor publico segun sea el caso (servidor piblico que entrega y recibe).

Domicilio particular completo def servidor publico como aparece en su credencial para votar expedida por el Instituto Electoral
Federal segun sea el caso (servidor publico que entrega y recibe).
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19) Correo electronico del servidor publico segln sea ei caso (servidor publico que entrega y recibe).
20) Teléfono particular del servidor publico segin sea el caso (servidor pablico que entrega y recibe).
Teléfono celular del servidor publico segun sea el caso (servidor publico que entrega y recibe).

22) E! domicilio completo para recibir todo tipo de documentacion oficial.

P e e
N
jare
~

23) El nombre completo de la(s) persona(s) que designe el servidor publico que entrega y recibe, segun sea el caso, para que
reciba (n) las notificaciones en su nombre.(servidor publicc que entrega y recibe).

(24) Domicilio particular completo de! servidor publico donde actualmente reside, como aparece en su comprobante de domicilio
segun sea el caso (servidor publico que entrega y recibe).

(25) Adjuntar imagen digitalizada en formato paf con reconocimiento dptico de caracteres de! comprobante de domicilio (luz, gas,
predial o teléfono).

(26) Notas 6 comentarios que precisen algin dato 6 situacion relevante sobre la entrega-recepcion, espacio para ser usado
inicamente por quienes entregan, reciben, Sindico, Contraloria Interna o Representante dei OSFEM.

@7 El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

m

RELACICN DE SELLOS OFICIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) ]
FECHA DE ELABORACION:(5)

N¢ PROG. (6) IMAGEN DEL SELLO (7)

OBSERVACIONES(8)

ENTREGA (9)

OSFER-02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

)] El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(4] El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3)  Sefialar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4)  Elnombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El nimero de manera progresiva de cada uno de los sellos que se entregan.

(7)  Adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento 6ptico de caracteres por cada sello que se entrega de acuerdo
al nimero progresivo.

(8)  Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.

(9)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) El nombre del municipio.
(2) El nimero del municipio.
(3) Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
) Dia, mes y afo de elaboracion o actualizacion de la cédula.
5) Nombre y cargo del servidor publico que elabor¢ la cédula de bienes muebles patrimoniales.

) Nombre y cargo del servidor publico que revisé la cédula de bienes muebles patrimoniales.

) El nimero de hoja que le corresponde a la cédula de bienes muebles patrimoniales. Registrando el primero y ultimo folio
consecutivo, ejemplo: 1 de 999, 2 de 999, 3 de 999,....etc.
(8) El nimero progresivo general de los bienes muebles patrimoniales con los que cuenta la entidad, ejemplo: 1, 2, 3, 4, 5,....etc.

(9) El numero de la cuenta, subcuenta y subsubcuenta del activo fijo afectada al registrar el bien mueble patrimonial, de acuerdo al
catalogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.

(10)  Elnombre de la cuenta, subcuenta, y subsubcuenta del activo fijo afectada al registrar el bien mueble patrimonial. De acuerdo al
catalogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.

(11)  Laclave de registro que se asigna a cada uno de los bienes por la entidad municipal.

(12)  Elnumero que se le asigna a la tarjeta de resguardo del bien mueble patrimonial.

(13)  Elnombre del servidor publico que tiene en uso o resguardo el bien mueble patrimonial.

(14)  Elnombre de! bien mueble patrimonial.

(15)  La marca correspondiente al bien mueble patrimonial.

(16)  El modelo correspondiente del bien mueble patrimonial.

(17) El nimero completo correspondiente al motor del bien mueble patrimonial.

(18)  Elnumero completo de la serie correspondiente al bien mueble patrimonial.

(19)  Elestado de uso en el que se encuentra el bien mueble patrimonial (bueno, regular, malo e inservible).

(20)  Elnamero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo unitario del bien mueble patrimonial,

(21)  Anotar el tio de pdliza, el nimero correspondiente a la misma v la fecha de elaboracion

(22)  El tipo de recurso aplicado para la adquisicion del bien mueble patrimonial, ejemplo: pagos realizados con recursos propios,
ramo 33 u otros.

(23)  Lafecha en aue se reaistra el alta o la baia del bien muebie patrimonial sealn corresponda.

(24)  Elnombpre del area en la aue esta asianado el bien mueble patrimonial.
(25)  Eldomicilio donde se encuentra el bien mueble patrimonial.

(26)  Circunstancias relevantes relacionadas con el bien mueble patrimonial, ejempio: robo, extravio, siniestro, préstamo, etc

(27)  Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos, y los sellos correspondientes en la Gltima hoja numerada de la cedula.
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: presidernte, director general, tesorero y contralor.
Otros: director general, director de finanzas, comisario y contralor.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
El nombre del municipio.

El nimero del municipio.

Sefalar segtn corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

Dia, mes y afio de elaboracion o actualizacion de la cédula.

Nombre y cargo del servidor publico que elaboré la cédula de bienes muebles patrimoniaies.

Nombre y cargo del servidor publico que revisé la cédula de bienes muebles patrimoniales.

El nimero de hoja que le corresponde a la cédula de bienes muebles patrimoniales de bajo costo, registrando el primero y
tltimo folio consecutivo, ejemplo: 1 de 999, 2 de 999, 3 de 999,....etc.

El nimero progresivo general de los bienes muebles patrimoniales de bajo costo con los que cuenta la entidad, ejemplo: 1, 2, 3,
4,5,....etc.

El nimero de partida de egresos afectada al registrar el bien mueble patrimonial de bajo costo de acuerdo al catalogo
establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México vigente.

El nombre de la partida afectada al registrar el bien mueble patrimonial de bajo costo de acuerdo al catalogo establecido en el
Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobiemo 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 nuimero de la tarjeta de resguardo del bien mueble patrimonial de bajo costo.

El nombre del servidor pablico que tiene en uso o resguardo el bien mueble patrimonial de bajo costo.

El nombre del bien mueble patrimonial de bajo costo.

La marca correspondiente al bien mueble patrimonial de bajo costo.

El modelo correspondiente del bien mueble patrimonial de bajo costo.

El nimero completo de la serie correspondiente al bien mueble patrimonial de bajo costo.

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble de bajo costo (bueno, regular, malo, e inservible).

El ndmero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo unitario def bien mueble patrimonial de bajo costo.

Anotar el tipo de poliza, el nimero correspondiente a la misma y la fecha de elaboracioén.

El tipo de recurso aplicado para la adquisicion del bien mueble patrimonial de bajo costo, ejemplo: pagos realizados con
recursos propios, ramo 33 u otros

La fecha en que registran el alta o la baja del bien mueble segun corresponda.

El nombre del area en la que esta asignado el bien mueble patrimonial de bajo costo.
El domicilio donde se encuentra el bien mueble patrimonial de bajo costo.

Circunstancias relevantes relacionadas con el bien mueble patrimonial de bajo costo, ejemplo: robo, extravio, siniestro,
préstamo, etc.

Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos, y los sellos correspondientes en la Ultima 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.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(M El nombre del municipio.
2) El nimero det municipio.
(3) Sedalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipai para la Prestacién de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famiiia {DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4) Dia, mes y afio de elaboracion o actualizacion de la cédula.

(5) Nombre y cargo del servidor publico que elaboré la cédula de bienes inmuebles.

(6) Nombre y cargo de! servidor publico que revisé la cédula de bienes inmuebles.

{7) El nimerc de hoja que le corresponde a la cédula de bienes inmuebles, registrando el primero y Uitimo folio consecutivo,

ejemplo: 1 de 999, 2 de 999, 3 de 999,....etc.

(8) El numero proaresivo aeneral de los bienes inmuables con los que cuents la entidad, eiemplo: 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. ....efc.

9 El numero de la cuenta, subcuenta y subsubcuenta de! activo fijo, afectada al registrar el bien inmueble de acuerdo al catalogo
establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para fas Deperdencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México vigente.,

{10)  ZI nombre de la cuenta, subcuenta y sutisubcuenta del activo fijo afectada al registrar el bien inmueble de acuerdo al cataiogo
establecido en el Manual Unico de Contabilicad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México vigente.

(11} El rombre especifico del bien inmueble, ejemplo: auditorio municipal, pantedn municipal, palacic municipal, etc.

{12)  El nombre(s) de la catie(s), nimero, colonia, donde se ubica el bien inmueble.

(13)  El domicilic donde se encuentra ubicado el bien inmueble.

(14} Las medidas y nombre(s) de los cofindantes del inmuebie. Ejempio: al norte (20 mts) con nombre del colindante.
(153)  La cantidad de metros cuadrados de la superiicie total dei terrenc.

{16}  La cantidad en metros cuadrados de la superficie construida del inmueble.

(17) €l valor total del inmueble registrado en la escritura piblica.

(18)  La utilidad que se le esta dando ai bien inmueble. Ejemplo: oficina, biblioteca, aimacén, terreno baldio etc.
(19)  Si el hien propiedad de las entidades municipales es rustico, urbano o ejidal.

(20)  El numero de escritura y notaria donde se haya realizado la protocolizacion de la escritura.

(21)  Elnumero que se le asigno en el registro publico de la propiedad.

(22)  El nimero correspondiente al padron catastral dei bien inmueble.
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(23)  El valor que tiene el bien inmueble asignado por catastro.
(24)  La situacion legal en la que se encuentra el bien inmueble. Ejemplo: si estd invadido, si es reclamado por un tercero....... Etc.
(25)  Si el terreno fue adquirido por compra, donacion, expropiacion, adjudicacion u otro medio.
(26) Dia, mes y afo en que se adquirié el bien.
(27)  Anotar el tipo de péliza, el nimero correspondiente a la misma y la fecha de elaboracion.
(28)  Lafecha en que registran el alta o la baja del bien inmuebie segun c~rresponda.
(29)  Circunstancias relevantes relacionadas con el bien inmueble, ejemplo: no cuenta con escritura, arrendado, prestado, etc.
(30)  Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos y los sellos correspondientes en la ultima hoja numerada de la cedula.
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, contralor.
Otros: director general, director de finanzas, comisario, y contralor.
(D)
RELACION DE LLAVES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL.:(3) i
FECHA DE ELABORACION:(5)
N® | CLAVE DE LA LLAVE LUGAR AL QUE
PROG. CORRESPONDE LA LLAVE | N*DE LLAVES | NOMBRE DEL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
(6) 8 ® (10) any
ENTREGA (i2)
OSFER-04
INSTRUCTIVO DE LLENADC
(1) Et simbolo, toponimo, imagén 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre de! municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Sehalar segn corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo case se debera de especificar el nombre.
(4)  El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) Ei dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El numero de manera progresiva de cada una de las llaves aue se entregan.
(7) Ei numero 6 letra con el cual se identificara la llave.
(8) La referencia 6 nombre del bien mueble (6 inmueble) al que corresponde la llave de que se trate (escritorio, archivero, gaveta,
caja fuerte, bafio, etc.).
(9)  El ndmero de copias existentes de la llave que se relaciona.
(10)  El nombre comgleto y cargo de la persona responsable de la llave, pudiendo ser 6 no, el mismo titular del area.

(1)
(12)

Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo 0 que hace entrega de la oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y/O PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2) ENTIDAD MUNICIPAL.:(3) )
FECHA DE ELABORACION: (5)
EN USD
FECHA AREAS Y o
N | NOMBRE | e SUJETAS A SY feriea—| N° DE | RESP. DE SU | RESP. DE SU OBSERVACIONES
PROG. | DEL EMISION | VIGENCIA uso . (o] EJEMPLARES | ELABORACION | AUTORIZACION | ORGANIGRAMA(15) (16)
(6) MANUAL @ 9) APLICACION (12) (13) (14)
(N (10)
ENTREGA (17)
OSFER-05a
INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topdnimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Seflalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cuitura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumeérico).

El nimero de manera progresiva de los manuales de organizesién y/6 procedimientos con los que cuenta el drea administrativa,
generados por la misma.

El nombre 6 titulo del manual en cuestion y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento éptico de
caracteres del manual en mencioén.

El dia, mes y aho en el que se emite dicho documento.

El periodo durante el cual sera valido el uso del documento que se entrega.

El aicance que tiene el uso del manual (si es que su uso abarca a mas de un drea).

Una “x” en la columna de si, si el manual esta en uso, y una “x” en la columna de no, si el manual no esta en uso.
El nimero de ejemplares existentes del documento referido.

E! nombre completo del servidor publico, persona, autoridad 6 empresa que lo haya elaborado.

El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico que sea responsable de la autorizacion para su uso.
Adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento dptico de caracteres del organigrama.

Notas 6 comentarios que precisen algun dato ¢ situacién relevante de la informacion vertida en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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(1)

RELACION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

FECHA DE ELABORACION:(s5)

SINDICALIZADO | COMISIONADO

N2 N2 DE (9) (10) PUESTO - ANTIGUEDAD EN
PROG. | SERVIDOR | NOMBRE [—; N6 s T No | FUNCIONAL ANTIGUEDAD | ELLAENTIDAD ORSERYACIONES
(6) | PUBLICO |(8) (11) (12) MUNICIPAL(13)
™)
ENTREGA (15)
OSFER-05b
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, toponimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Sefialar seguin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipa! para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar ef nombre.
4) El nombre de la dependencia generadora de ta informacion.
(5) El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumerico).
(6) El numero de manera progresiva de cada uno de los servidores publicos que laboran en el drea administrativa sujeta al acto de
entrega-recepcion.
(7) El numero con el cual esta registrado en la entidad municipal cada uno de los servidores publicos que laboran en el area
administrativa sujeta al acto de entrega-recepcion.
(8) El nombre completo de cada uno de los servidores piiblicos adscritos a la unidad administrativa sujeta al acto de entrega-
recepcion.
(9) Una “X” en el recuadro segun corresponda para el servidor publico.
(10)  Una “x” en el recuadro segun corresponda para el servidor publico.
(11)  El nombre del empleo, cargo é comision que desempefian cada uno de los servidores publicos adscritos a la unidad
administrativa sujeta al acto de entrega-recepcion.
(12)  Numero de afios 6 tiempo que lleva trabajando en el area.
(13)  Numero de afos 6 tiempo que lleva trabajando para la entidad municipal.
(14)  Notas 6 comentarios que precisen algun dato ¢ situacion relevante de la informacion vertida en el formato.
(15)  Ei nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)
FECHA DE ELABORACION:(5)
Ne DESCRIPCION | RESPONSABLE VENCIMIENTO
PROG. | ASUNTO (7) | DEL ASUNTO DEL % AVANCE (10) ESTATUS(11) DD/MM/AAAA(12) OBSERVACIONES(13)
(€) (8) SEGUIMIENTO(9)
ENTREGA (14)
OSFER-06a
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1)  El simbolo, topdénimo, imagen & logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2)  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3)  Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
(4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El numero consecutivo de cada asunto.
(7) Nombre que identifica el asunto pendiente, asimismo relacionar asuntos pendientes con autoridades fiscales y no fiscales
(informes mensuales, cuenta publica, declaraciones, etc.)
(8)  Breve descripcion del asunto y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento dptico de caracteres.
(9)  Nombre del responsable del seguimiento en el area.
(10)  Porcentaje de atencion.
(11)  Breve comentario sobre la situacion en la que se encuentra el asunto.
(12)  Dia, mes y afio (fecha) en que vence el asunto pendiente.
(13)  Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacioén relevante de la informacion vertida en el formato.
(14)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
m
RELACION DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) 3
FECHA DE ELABORACION:(s)
) AUTORIDAD UNIDAD
5y | IDENTIFICACION
Ne DESCRIPCION DEL uBICACION | ANTELAQUE | o 0 uaNcE | ADMINISTRATIVA | oo ONES
PROG. | ASUNTO | DEL ASUNTO EXPEDIENTE | DEL EXP ES (12) RESPONSABLE (14)
(6) 7) (8) . PROMOVIDO DE LA GESTION
9) (10)
(1) (13)
ENTREGA (15)

OSFER-06b



GAC ETA

72"6“die mirzgide 29!&7 S DEL GOBIERNO o ) o fégipfaﬁﬂlr

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topénimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a |a entidad municipal.

—_
[y
—

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

©

Sefalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF). Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

s

El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

=

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

6) El nimero de manera progresiva de cada uno de los asuntos de que se trate.

(7) Nornbre que identifica el asunto juridicc.

(8) Una breve descripcion def asunto de que se trate.

9 El nombre, clave y/o nimero con el que se identifica el expediante relativo al asunto.

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

(11)  El nombre de la instancia 6 autoridad ante la que es promovido ¢ se lleva a cabo la gestidén del asunto (tribunal, procuraduria,

etc.).
£l % de avance en el tratamiento del asunte juridico.

(12)
(13)  Nombre completo y cargo de la persona baje cuya responsabilidad esta la de dar atencion y/o seguimiento al asunto juridico.
(14)  Notas ¢ comentarios que preciseri algiin dato o situacién relevante de ia informacion vertida en e! formato.

(15)

\

E! nombre completo y cargo de la persora gue se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

ACUERDOS DE CABILDO, CONSEJO O JUNTA DE GGBIERNO PENDIENTES DE CUMPLIR

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
FECHA DE ELABORACION:(5)
Ne VENCIMIENTO
PRCG. | No.DE ACUERDO (8) FECHA (9) RESPONSABLE (10) DD/MM/AA OBSERm)C'ONES
(6) ACTA (7) (11)
ENTREGA (13)
OSFER-06¢

INSTRUCTIVO DE LLENADO

) El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
2) E! nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

) Sefalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipai para el Desarrolio integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

(4)

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

(6) El nimero de manera progresiva de cada uno de los acuerdos pendientes de cumpilir.

(7) El namero del acta levantada ante el cabildo, consejo o junta de gobierno donde se encuentre asentado el acuerdo en
referencia, y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento éptico de caracteres del acta de cabildo
certificada de que se trate.

(8)  Brevemente el asunto motivo del acuerdo

(9) Dia, mes y afo en que se genera el acuerdo

) Area encargada de la ejecucion del acuerdo.

) Dia, mesy afo (fecha) en que vence el acuerdo.

) Notas 6 comentarios relevantes que precisen algun dato o situacién relevante de la informacion vertida en el formato.

)

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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(1)

INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y/O HEMEROGRAFICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION:(5)

TIPO DE ACERVO: BIBLIOGRAFICO | 6 | HEMEROGRAFICO

Ne CLAVE DE . FECHA DE TIEMPO DE
PROG. | CLASIFICACION | TITULO(9) | AUTOR (10) | EPTTORMAL | pysLicacion | conservacion | BYEMPLARES | ogservacionEsqs)

(W) (8) (12) (13)

ENTREGA (16)

OSFER-07a

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Ei simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
2 El nombre del municipio donde se lieve a cabo ¢l acto de entrega-recepcion.

(3)  Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caréacter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cuitura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

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

(

(

(6) Una “x” en el recuadro que corresponda.

(7) El nimero de manera progresiva de cada uno de los documentos que se entregan.
(

8) Numero y/o letra con la que se encuentra etiquetado en el lomo 6 lugar visible del libro, revista, periddico 6 documento de que
se trate.

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

(10)  Elnombre de la persona que reproduce 0 escribe la obra.

(11)  Elnombre de la empresa que imprime, publica y difunde la obra.
(12)  Eldia, mes y afo en que se publicd la obra.
(

13) De acuerdo al valor que reporte la obra ¢ publicacién, especificar el periodo de tiempo durante el cual deba conservarse el
documento relacionado, considerando - estrictamente los criterios que determinan la vida util de la informacion conforme a su
contenido (administrativo, fegal, fiscal, histérico o cultural) establecido en la Ley de Documentos Administrativos e Historicos del
Estado de México. '

(14)  El numero de copias que se tenga del documento relacionado en el formato.
(15)  Notas o comentarios que precisen alguin dato ¢ situacién relevante de la informacién vertida en el formato.

(16)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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(1)

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
FECHA DE ELABORACION:(5)
FECHA DOCTOS. FESPONSABLE
Pnc;e CLAVE DEL NOMBRE DEL TOTAL DE PRIMEROm ULTI’MO UBICACION Su (?ONTROL $E OBSERVACIONES
6 | EXPEDIENTE EXPEDIENTE (8) | LEGAJOS an CUSTODIA (12) (13)
m ()
ENTREGA (14)
OSFER-07b

INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

o~~~
[

4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

(6) Numero de manera progresiva de cada uno de los expedientes que se entregan.

(7) El namero y/o letra con el cual esta clasificado el expediente.

(8) El nombre o leyenda impuesta o escrita en la pestafia del félder 6 carpeta con el cual se identifica el expediente.

(9) El numero de carpetas de documentos relacionados con un asunto, mismos que se consideran de acuerdo a su volumen, no

debiendo rebasar cada legajo mas de 2.5 cm debiendo generarse tantos legajos como sea necesario.

De manera cronolégica el dia, mes y afio del primer y ultimo documento del expediente.

El lugar fisico donde se localiza y resguarda el expediente, debiendo referir las caracteristicas elementales de y para su

localizaciéon (por ejemplo: archivero, gaveta, escritorio, librero, cajonera, color gris, café, blanco, etc.).

(12)  El nombre completo y cargo de la persona encargada del control del (0s) expediente (s) (registro, clasificacién, consuita,
resguardo, etc.).

13)  Notas o comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.

(14)  Elnombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

—~ e~
—_
—_ O

m

INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) i
FECHA DE ELABORACION:(5)
N ) _ RESGUARDO (11)
PROG. | CLAVE DEL NOMBRE DEL N¢ DE PERIODO — RESPONSABLE
® | EXPEDIENTE EXPEDIENTE (8) LEGAJOS (10) Ne DE UBICACION TIEMPO DE (12)
(7) (9 CAJA CONSERVACION
ENTREGA (13)

OSFER-07¢
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Senalar segun corresponda: Ayuntamiento. Organismos Descentralizados de carédcter Municipal para la Prestacién de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

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

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

(6) Numero de manera progresiva segun corresponda.

(7) El nimero(s) y/o letra(s) que identifiquen de manera particular el expediente que se relaciona.

(8) El nombre o leyenda impuesta ¢ escrita en la pestana del féider 6 carpeta con el cual se identifica el expediente.

9) El nimero total de carpetas (legajos) que abarcan 6 comprenden la informacion referente a un mismo asunto (cada legajo no
podra rebasar 2.5 cm. de grosor).

(10)  Eidia, mesy afio del primero y tltimo documento contenido en cada legajo ¢ expediente.

(11)  Ei numero de caja donde se encuentre contenida la informacion que se relaciona, el lugar fisico donde se localiza (oficina, area,
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 Gtil de la informacién
conforme a su contenido (administrativo, legal fiscal, histérico o cultural) establecido en ia Ley de Documentos Adminisirativos &
Historicos del Estado de México.

(12)  El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor ptbiico bajo cuya responsabilidad esté la del uso.

(13)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

Q)
INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) i

FECHA DE ELABORACION:(5)

N2 CLAVE TIPO TiTuLO i FECHA DE TIEMPO DE

PROG. | ('O | DE SOPORTE | CLAVE DEL DESCRIPCION (11) | ELABORACION | CONSERVACION 035532’1{“)‘3'0”55
(6) o ~ (8) INTERNA (9) | DOCTO. (:0) (12) (13)
1
—— ENTREGA (15)

OSFER-O7d

No=
Dz

A

INSTRUGCTIVC DE LLENADO
£i siimboio, tupdmmo, imagen ¢ logotipe que cerresponda a ia entidad municipal.
EI nombre del murnicipio donde se lieve a cabo gl actc de entrega-recepcién.
Sehaiar seyun corresponda:  Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para ia Prestacién de les
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para e! Desariollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Muricipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
El dia, mes y ano en que se requisita el formato (alfanumérico).
Numero de manera progresiva segun corresponda.

El nimero de elementos que se relacionan con un mismo concepto definido en la columna de “Clave Tipo de Soporte”.
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(8

La leyenda y/o numero que describa el concepto que se entrega, conforme a la siguiente tabla:
A) MICROFILM: 1. Rollo, 2. Magazin, 3. Cartera de pldstico ¢ jacket, 4. Tarjeta de abertura.

B) AUDIOVISUAL: 1. Videocassette, 2. Fonocassette, 3. Cortometraje, 4. Diapositiva, 5. Negativo, 6. Acetato, 7.
Filmina, &. Disco optico, 9. Disco compacto.

C) MATERIAL DE COMPUTO: 1. Cinta magnética, 2. Diskette, 3. Tarjeta perforada, 4. Disco magnético, 5. Tambor
magnético, 6. Disco Formato zip, 7. Unidad de memoria USB.

D) PAPEL: 1. Estudio, 2. Proyecto, 3. investigacion, 4. Manual, 5. Guia, 6. Presupuestos, 7. Estadisticas, 8.
Fotografia,
9. Programa, 10. Pian, 11. Material cartografico (plano, mapa, croquis), 12. Cartel, 13. Triptico, 14. Folleto,
15. Informe, 16. Catdlogo.
La leyenda y/6 nimero con el que se identifica de manera particular el concepto que se entrega.

(16)  El nombre con el cual se identifica el documento.

(11)  De manera breve la informacién que contiene el documento o concepto que se relaciona.

(12)  El dia, mes y afio en que fue elaborado el documento que se relaciona.

(13)  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 util de la informacién conforme a su contenido (administrativo,
legal fiscal, historico o cuitural) establecido en la Ley de Documentos Administrativos e Historicos de! Estado de México.

(14)  Noias o comentarios que precisen algun dato ¢ situacion relevante de la informacion vertida en el formato.

(15)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

(1)
INVENTARIOS VARIOS (No Considerados en Activo Fijo)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)
FECHA DE ELABORACION:(5)
N!Z
PROG. | CONCEPTO (7 DESCRIPCION (8) Ne DE ESTADODEUSO | OBSERVACIONES(1Y)
®) ) UNIDADES (9)
ENTREGA (12)
OSFER-07¢
INSTRUCTIVO DE LLENADO

)] El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Sefialar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de carédcter Municipal para ia Prestacion de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integrai de la Familia (DIF), Instituto Municipai de Cuiltura

Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso s¢ deberd de especificar el nombre.
(4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5; El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumerico).
(6) El numero de manera progresivo segun corresponda.
(7) El nombre del bien que se relaciona.
(8) De manera breve, las caracteristicas del bien que se reiaciona.
9 El numero de articulos 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 6 malo.
Notas o comentarios que precisen algiin dato ¢ situacion relevante de la informacién vertida en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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)
REGLAMENTO INTERNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
FECHA DE ELABORACION:(5)
o FECHA DE AREAS SUJETAS A RESP. DE SU
PROG. | NOMBREDEL | "EMISION | VIGENCIA SU USO 6 N® DE EJEMPLARES (11) | AUTORIZACION | OBSERVACIONES
© | o C-AMENTO ) © APLICACION (10) (12)
ENTREGA (14)
OSFER-08

o~ e~ -~
W N =
= = =

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

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

El numero de manera progresiva de los manuales de organizacion y/6 procedimientos con los que cuenta el &rea
administrativa, generados por la misma.

El nombre o titulo del reglamento en cuestion y y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento
Optico de caracteres del reglamento en mencion.

El dia, mes y afio en el que se emite dicho documento.

El periodo durante el cual se tendrd vida Util 6 sera valido el uso del documento.

El alcance que tiene el uso del reglamento (si es que su uso abarca a mas de un 4rea).

E! numero de ejemplares existentes del documento referido.

El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor pablico que sea responsable de la autorizacion para su uso.

Notas o comentarios que precisen algin dato o situacién relevante de la informacion vertida en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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1

RELACION DE DOCUMENTOS EN MATERIA DE EVALUACION PROGRAMATICA MUNICIPAL RECIBIDOS Y -

ATENDIDOS
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)
FECHA DE ELABORACION: (5)
PLIEGO DE OFICIO DE REQUERIMIENTO DE OFICIO DE SEGUIMIENTO DE A "
Ao | TRIMESTRE RECOMENDACIONES INFORMACION COMPLEMENTARIA EVALUACION OFICIO DE ACLARACION PLIEGO DE CUENTA PUBLICA
2 8) 1 10) k3 {2) 03) 04 {15} L16) {7 18) 19 29 {21)
ENE-MAR
ABR-JUN
®) JUL-SEPT
OCT-DIC
PLIEGO DE OFICIO DE REQUEHIMIENTO DE OFIICIO DE SEGUIMIENTO DE A v
AR | TRIMESTRE RECOMENDACIONES INFORMACION COMPLEMENTARIA) EVALUACION OFICIO DE ACLARACION PLIEGO DE CUENTA PUBLICA
RAECIBIDOS ATENDIDDS PENDIENTES RECIBIDOS ATENOIOOS PERDIENTES RECIBIDOS ATENDIDOS PENDIENTES RECIBINDS ATENUGIDOS PENDIENTES RECIBIDUS ATENDIDDS PENDIENTES
. 8} 9) 10} (LR {12) {3) 1L {15 118) {17) {18) {19) £29) 21
ENE-MAR
ABR-JUN
® JUL-SEPT
OCT-pDIC
FLTEGO PE OF{CIO DE REQUERIMIENTO DE OFICIO DE SEGUIMIENTO DE 4 g
Ao | TRIMESTRE RECOMENDACIONES INFORMACION COMPLEMENTARIAS VALUACION DFICIO DE ACLARACION PLIEGO DE CUENTA PUBLICA
RECIBIOOS ATENDIDDS PENDIENTES RECIBIDOS ATENDIDDS PENDIENTES AECIBIDOS ATENDIDOS PENDIENTES RECIBIDOS ATENDIDOS PENDIENTES AECIBIDOS ATERDIDOS PENDIENTES
tul 8) 1) {10) () {12 13) {14) {15) {16) {12, {18, 19 20 A2
ENE-MAR
ABR-JUN
® JUL-SEPT
OCT-DIC
FTL(EGO DE OFICIO DE REQUERIMIENTO DE OFICIO DE SEGUIMIENTO DE 4 g
Ao | TRIMESTRE RECOMENDACIONES INFORMACION COMPLEMENTARIA VALUACION OFICIO DE ACLARACION PLIEGO DE CUENTA PUBLICA
RECIBIDOS ATENDIDOS PENOQIENTES RECIBIDOS ATENDIDDS PENDIENTES RECIBIDOS ATENDIDOS PENDIENTES RAECIBINOS ATENDIDOS PENDIENTES RECIBIDOS ATENDIDOS PENDIENTES
) 18) {9) {18) [Ek}) {12) {13), $14) {15) £10) 07 (18) 12 {20} £
ENE-MAR
ABR-JUN
®
JUL-SEPT
OCT-DIC
ENTREGA (22)
OSFER-09
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, topénimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) E!l nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.
(4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) E! dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El afio de la administracion municipal al que corresponda el trimestre seleccionado, ya sea 2009, 2010, 2011 0 2012.
(7) Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del ano, la cantidad de Pliegos de Recomendaciones recibidos del
Organo Superior de Fiscalizacion.
8) Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afio, la cantidad de Pliegos de Recomendaciones atendidos.
(9) Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afio, la cantidad de Pliegos de Recomendaciones pendientes de
solventar por la entidad municipal.
(10) Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afio, la cantidad de Oficios de Requerimiento de Informacion
Complementaria recibidos del Organo Superior de Fiscalizacion.
(11) Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del ano, la cantidad de Oficios de Requerimiento de Informacion

Complementaria atendidos.
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(12)
(13)
(14)
(15)
(16)

(17)
(18)

(19)

(20)
(21)

(22)

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afo, la cantidad de Oficios de Requerimiento de Informacion
Complementaria pendientes de solventar por la erntidad municipal.

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del ano, la cantidad de Oficios de Seguimiento de Evaluacion
recibidos del Organo Superior de Fiscalizacién.

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del aho, la cantidad de Oficios de Seguimiento de Evaluacion
atendidos.

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afio, la cantidad de Oficios de Seguimiento de Evaluacion
pendientes de solventar por la entidad municipal.

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afo, la cantidad de Oficios de Aclaracion recibidos del ()rgano
Superior de Fiscalizacion.

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afo, la cantidad de Oficios de Aclaracion atendidos.

Con numero y en el tugar que corresponda al trimestre del ano, la cantidad de Oficios de Aclaracion pendientes de solventar
por la entidad municipal.

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afo, la cantidad de Pliegos de Cuenta Publica recibidos del
Organo Superior de Fiscalizacion.

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del ano, la cantidad de Pliegos de Cuenta Publica atendidos.

Con numero y en el lugar que corresponda al trimestre del afo, la cantidad de Pliegos de Cuenta Publica pendientes de
solventar por la entidad municipal.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

M

RELACION DE DOCUMENTOS EN MATERIA DE RESULTADOS GENERALES DEL SEGUIMIENTO DE
METAS FISICAS, DIAGNOSTICO DE PROTECCION CIVIL Y ATLAS DE RIESGOS MUNICIPALES

MUNICIPIO:

2)

EVALUACION Y RESULTADOS GENERALES

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

ENTIDAD MUNICIPAL: (3)

EVALUACION Y RESULTADOS GENERALES

DE METAS FiSICAS 2011 DE METAS FiSICAS 2012

PLIEGO DE RECOMENDACIONES

PLIEGO DE RECOMENDACIONES

PROTECCION CIVIL Y ATLAS DE RIESGOS

CANTIDAD DE CANTIDAD OE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE
TRIMESTRE RECDMENDACIO- RECOMENDACIONES RECOMENDACIONES TRIMESTRE RECOMENDACIONES RECOMENDACIONES RECOMENDACIONES
NES RECIBIDAS (6 ATENDIDAS (7) PENDIENTES (8) RECIBIDAS (6) ATENDIDAS (7) PENDIENTES (8
ENE-
MAR ENE-MAR
ABR-JUN ABR-JUN
JuL-
SEPT JUL-SEPT
OCY-DIC OCT-DIC

PROTECCION CIVIL Y ATLAS DE RIESGOS

MUNICIPALES 2011 MUNICIPALES 2012
PLIEGO DE RECOMENDACIONES PLIEGO DE RECOMENDACIONES
AN DADOE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE
TRIMESTRE COMEN RECOMENDACIONES RECOMENDACIONES TRIMESTRE RECOMENDACIONES RECOMENDACIONES RECOMENDACIDNES
RECIBIDAS ) ATENDIDAS (7) PENDIENTES (8} RECIBIDAS (6) ATENDIDAS (7) PENDIENTES (8)
ENE-
MAR ENE-MAR
ABR-
JUN ABR-JUN
JUL-
SEPT JUL-SEPT
OCT-DIC OCT-DIC
ENTREGA (9)

OSFER-10




GACETA

Zéﬁde marzo ngpiliZ ) ) ) EL GSOBIERNO o S Péglna749

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, fopénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Presiacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

Se indicara con cantidad (numero) de Pliegos de Recomendaciones emitidos por el OSFEM. recibidos en la entidad
municipal conforme al tema que se hace referencia.

Se indicara con cantidad (némero) de Pliegos de Recomendaciones emitidos por el OSFEM, atendidos en la entidad
municipal conforme al tema que se hace referencia

Se indicara con cantidad (numero; de Pliegos de Recomendaciones emitidos por el OSFEM, pendientes en la entidad
municipal conforme al iema que se hace referencia.

El nombre completo y cargo de ia persona que se separa dei cargo o que hace entrega de la oficina.

RELACION DE INDICADORES DEL SEGEMUN NO OBLIGATORIOS, UTILIZADOS POR LA ENTIDAD

MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:(4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)
. B FECHA DE ELABORACION:(5)
NUR.(6) NOMBRE DEL INDICADOR (7)
ENTREGA (8)
OSFER-11

INSTRUCTIVO DE LLENADO

@) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a ia entidad municipal.

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

(3) Sefialar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

(6) Asignacicn del numero prodresivo que corresponda de acuerdo a los indicadores que se mencionen en la columna de la
derecha.

(7) Se anotard en este espacio los indicadores que la entidad municipal ha utilizado de forma obligatoria con respecto a ios
establecidos por el SEGEMUN, de acuerdo a las actividades y necesidades de la misma

(8) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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I (1)
|
RELACION DE CUENTAS BANCARIAS, INVERSIONES
O CUALQUIER OTRO PRODUCTO FINANCIERO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION:(5)
FIRMAS REGISTRADAS TIPO DE
Ne DE N°. DE a1 RECURSO- FSTATS 09 o A DEL OFICIO DE
Ne CUENTA CUENTA INSTITUCION TIPO DE PROGRAMA SALDO N*YgiggELDAECLRO'\TISE
PROG. BANCARIA PRODUCTO (12) CONTABLE CUENTAS O CAMBIO DE
() | CONTABLE | BANCARIA () (10) NOMBRE CARGO ! (13) ACTIVA | CANCELADA FIRMAS (15)
Y] ®
ENTREGA (16)
OSFER-12
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, toponimo, imagen 6 logotipo que cotresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre dei municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
(4) El nombre de la dependencia generadora de ia informacion.
(5) El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El nimero consecutivo de cada concepto.
(7) Numero de cuenta contable donde se encuentra registrada la cuenta bancaria.
(8) El numero de cuenta bancaria segun corresponda.
(9) Ei nombre de la institucion bancaria donde se encuentre registrada ia cuenta.
(10) Entiéndase por cuenta de ahorro, cheques, inversién a corto o largo plazo, inversiones en moneda nacional o extranjera u
otros.
(11) El nombre completo y cargo del servidor (es) publico (s) que tiene (n) registrada su firma en la Institucion Bancaria.
(12) “Propios” cuando la cuenta bancaria corresponda a este tipo de recursos, “el nombre del programa” u “origen de recursos”
cuando la procedencia de los mismos sea distinta a los propios.
(13) La cantidad de dinero en existencia en la cuenta bancaria y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con
reconocimiento optico de caracteres del ultimo estado de cuenta bancario.
(14) Una “x" en la columna que corresponda.
(15) El numero vy la fecha del o los oficios girados a las Instituciones Bancarias para solicitar la cancelacion de las cuentas o el

cambio de firmas registradas y se deberd adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento Optico de
caracteres del contrato de crédito.

(16) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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M

CORTE DE CHEQUERAS Y CHEQUES DE CAJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL.:(3) )
FECHA DE ELABORACION:(5)
CHEQUERAS
ENUSG NUEVAS CHEQUES DE CAJA
Ne CUENTA N’ DE ; Ne DEL Ne DEL
PROG. | CONTABLE | CUENTA | INSTITUCION N° DEL PRIMER ULTIMO N° DEL N° DEL
(6) " BAN&;‘R'A BANCARIA (9) é’;gg"ucé CHEQUE | CHEQUEDE | CHEQUE | CHEQUE | NOF Eii%';fc?gN BENEFICIARIO | IMPORTE
EXPEDIOO POR LA INICIAL FINAL (15) 16 (17) (18)
EXPEDIR CHEQUERA (13) (14)
(0 (11) (12) i
ENTREGA (19)
OSFER-13
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) E! simbolo, topdnimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.

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

(3) Sefialar segtin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4) E! nombre de la dependencia generadora de la informacion.

(5) E! dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(6) E! nimero consecutivo de cada concepto.

(7) Numero de cuenta contable donde se encuentra registrada la cuenta bancaria.

(8) E! numero de la cuenta bancaria segun corresponda.

9) El nombre de la institucion bancaria donde se encuentre registrada la cuenta.

(10) El numero del tltimo cheque expedido y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento dptico de
caracteres.

(11) El numero del primer cheque por expedir y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento optico
de caracteres.

(12) E! nimero del Ultimo cheque de la chequera y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento
optico de caracteres.

(13) El numero del primer cheque de la chequera sin utilizar y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con
reconocimiento dptico de caracteres.

(14) El numero del ultimo cheque de la chequera sin utilizar y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con
reconocimiento optico de caracteres.

(15) El nimero de cheque de caja y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento optico de

(16) Dia, mes y afio en que se expide el cheque de caja (alfanumérico).

(17) Nombre de la entidad municipal a quien la institucion bancaria expide el cheque de caja: ayuntamiento, organismo operador
de agua, sistema municipal DIF, IMCUFIDE, otros.

18) La cantidad en pesos cuyo importe deberé de ser igual o corresponder al saldo con el que se cancela la cuenta.

19) E! nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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RELACION DE CREDITOS CONTRATADOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION: (5)
NO. CTA. N° DE NOMBRE DE LA IMPORTE DEL EECHA DEL Uso 0 N° DE N°¢ DE ACTADE | SALDO
PROG. | CONTABLE | CONTRATO INSTITUCION TIPO DE CREDITO (11) CREDITO (12) DESTINO DECRETO CABILDO (16)
(6) @ (®) CON LA QUE SE | cREDITO (13) (14) (15)
CONTRATA EL (10) CAPITAL | INTERESES | INICIO | TERMINO
CREDITO (9)
ENTREGA (17}
OSFER-14

—_
—_

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, toponimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion

Sehaiar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo integrai de la Familia (DiF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

{4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
6) El nimero consecutivo de cada concepto conforme a las cuentas bancarias que se manejen.
(7) Se refiere a la cuenta contable en la cual se tiene registrado el crédito.
(8) Se refiere al numero de contrato que corresponde al crédito contratado. Se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf
con reconocimiento optico de caracteres del contrato de crédito.
{9 E! nombre de la institucién que realiza el crédito.
(10)  Eitipo de crédito que se contraté: cuenta corriente, cuenta simple, crédito hipotecario, crédito quirografario, etc.
(11)  Elcapital y el interés del crédito contratado.
(12)  Dia, mesy afio en el que se adquiri6 ei crédito, asi como dia, mes y afio que se tiene establecide para la conclusiéon del mismo.
(13)  Finalidad u objetivo de! crédito contratado.
(14)  Einumero del decreto con el cual se autorizo el crédito.
(15)  El numero de acta de cabildo donde se autoriza el crédito.
(16)  Ei monto pendiente a cubrir por la administracion entrante.
(17)  Elnombre completo y cargo de la persona que s separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
——— ——
; M
B
RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4)
MUMICIPIO:(2) ENTi;AD MUNICIPAL:(3)
FECHA DE ELABORACION:(5)
NO. Ne. NOMBRE DE SERVICIO FECHA (11) IMPORTE (13)
PR(G(’)}G. CON‘(I‘_,?ATO LA El\?gRESA RFC(9) CONT(.'?OA)TADO NI TERMINO SOLICITANTE(12) TOTAL PAGADO ngin
ENTREGA (14)

OSFER-15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topénimo, imagen ¢ fogotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre de! municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarroilo Integral de la Familia {DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (aifanumerico).
(6) El nimero de manera progresiva segun corresponda.
(7) Ndmero de contrato que se firma.
(8) Nombre de la empresa, giro cometrcial y razén social del servicio que oferta.
9 Registro Federai de Contribuyentes.
(10)  Tipo de servicio contratado: recoleccion de basura, financieros, seguridad, etc.
(11)  Eldia, mes y afio de inicio y dia, mes y afio de término.
(12)  Nombre de la dependencia ¢ unidad administrativa de !a entidad municipa! que solicito la prestacion del servicio.
(13)  importe total, pagado y pendiente por pagar.
{(14)  E) nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
()]
RELACION DE RECIBOS OFICIALES DE INGRESOS Y OTRAS FORMAS VALORABLES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIP10:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
. FECHA DE ELABORACION:(s)
EXISTENCIA ) RESPONSABLE DEL RESGUARDO (7)
CONCEPTO | .
ULTIMO PRIMER FOLIO | ULTIMO A
FOLIO POR FOLIO DEL NOMBRE CARGO ADSCRIPCION FIRMA
UTILIZADO UTILIZARSE TIRAJE
RECIBOS
OFICIALES DE
INGRESOS
BCLETOS DE PISO
DE PLAZA
FACTURAS
OTROS
(DESCRIBIR)
ENTREGA (8)
OSFER-16

)]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, toponimo, imagen 6 logotipo que ccrresponda a la entidad municipal.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo &l acto de entrega-recepcion.

Sefalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

E! nombre de la dependencia generadora de la informacién.

El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumerico).

Describir y adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento éptico de caracteres dei Ultimo folio utilizado, el

préximo por utilizar y el ultimo del tiraje.
Nombre, cargo, adscripcion y firma del servidor publico bajo cuya responsabilidad esta la de administrar los recibos oficiales de

ingresos y cualquiera de las otras formas valoradas que se mencionen.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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n
SISTEMA DE CONTABILIDAD
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) gg’c?q?o?é?_lzlasggﬁg\éﬁ: ((;))
RELACION DE EQUIPO (7) CLAVE DE ACCESO(8) EERSONAL
NOMBRE DEL SISTEMA NUMERODE | LcENGiA | CAPACITADO ¥
® AREA No. DE No. DE 51 NO LICENCIA(9) | DEUSO(10) | (i ORZADD.
ASIGNADA | INVENTARIO | SERIE €L SISTEMA(T)

NOTA 1: ENTREGAR EN MEDIO MAGNETICO (CD) RESPALDO DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD
(REGISTROS) ]
NOTA 2: LA CLAVE DE ACCESO SE DEBERA ENTREGAR EN SOBRE CERRADO Y DE PERSONA A PERSONA

ENTREGA (12)
OSFER-17
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

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

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

6) Nombre del sistema automatizado de contabilidad.

(7) Area asignada, numero de inventario y nimero de serie del equipo de computo donde se encuentre cargado.
(8) Una “v” en el recuadro segln corresponda si la clave es entregada o no en sobre cerrado.

9) Numero de autorizacion de la licencia de la que esta haciendo uso el sistema de contabilidad.

(10) Senalar la cantidad de licencias de uso permitidas del Sistema.

(11) Nombre completo, cargo y adscripcion del personal que esta capacitado para el uso del sistema.

(12) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

m

RELACION DE PROGRAMAS TRANSFERIDOS EN ADMINISTRACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
FECHA DE ELABORACION:(5)
No. NOMBRE DEL RESPONSABLE FECHA DE VIGENCIA 10y | MONTOORIGINAL | 5BsERVACIONES
PROG. (6) PROGRAMA (7) (8) ASIGNACION (9) (11) (12)

ENTREGA (13)

OSFER-18
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.

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

(3) Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura

Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El nimero consecutivo conforme corresponda.
(7) El nombre (6 siglas) del programa que la Federacion o el Estado transfiera al Municipio para su administracién 6 ejecucion,

(GIS, PAGIM, HABITAT, FONAPO, SUBSEGEMUN, PRODDER, CONADE, etc.).
(8) El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico que tenga bajo su responsabilidad la ejecucion del programa.
(9) El dia, mes y afio que se notifique a la entidad municipal que el programa ha sido transferido 6 que inicia su ejecucion.
(10) El lapso de tiempo que duraré el ejercicio del programa.
(11) En moneda nacional, a cantidad, importe 6 suma correspondiente al programa.
(12) Notas 6 comentarios que precisen algun dato ¢ situacion relevante de la informacion vertida en el formato.
(13) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

M
ENTREGA DEL ULTIMO INFORME MENSUAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) 3
FECHA DE ELABORACION: (5)
OBSERVACIONES

No.PROG-(6) | cONTENIDO GENERAL POR DISCO (7) MES @) ORIGINAL (9) COPIA (10) (1)

NOTA: El funcionario saliente deberé entregar el Manual para la Integracion del Informe Mensual e instruir a la elaboracion del mismo para su entrega de cada

mes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México de conformidad con los articulos 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

ENTREGA (12)

OSFER-18

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo gue corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
Senalar segln corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de ia Familia (DIF), Instituto Municipal de Culiura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

El numero consecutivo conforme corresponda.

Se enunciaran los documentos entregados en el Ultimo informe mensual al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México y los referentes al corte del dia de separacion del cargo del servidor publico saliente, mismos que deberan de
digitalizarse y adjuntarse en formato pdf con reconocimiento optico de caracteres.

Mes al que corresponde la informacion.

Ntmero de discos originales.

Numero de copias. .

Notas 6 comentarios que precisen algin dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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RELACION DE OBSERVACIONES NOTIFICADAS
Y PENDIENTES DE SOLVENTAR DE LOS INFORMES MENSUALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNIC!PIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) ]
FECHA DE ELABORACION:(5)
20 __ ENE. FEB. MAR. ABR. MAY, JUN. JUL. AGO. SEP, OCT. NOV. DIC.
iy NOTIFICADAS (7)
- (6) PENDIENTES DE
W SOLVENTAR (8)
g8
ey ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV, DIC. <]
gé 20 NOTIFICADAS (7) i
2g — PENDIENTES DE
E&‘ SOLVENTAR (8)
a
nd ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OcT. NOV. | DIC.
55_ 20 j NOTIFICADAS (7)
52 — ] PENDIENTES DE
Sz i I SOLVENTAR (8) |
; =t
s ENE. FEB. WAR, ABR. MAY. JUN, JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DiC.
g 20 NOTIFICADAS (7)
- PENDIENTES DE
SOLVENTAR (8)
OBSERVACIONES: (9)
ENTREGA (10)
OSFER-20
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) E! nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipa! para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El afo al que corresponda la informacion.
(7) Total de notificaciones correspondientes al mes en referencia.
(8) Total de notificaciones pendientes de solventar correspondientes al mes en referencia.
9) Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato

(10) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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(1) (
I
RELACION DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES NOTIFICADAS
Y PENDIENTES DE SOLVENTAR DE CUENTA PUBLICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION:(5)
: 20 20
Gure 9y g 2 o ' i
QB < <l TOTALDE PENDIENTES DE' ' TOTALDE ENDIENTESDE '] TOTAL DE ; PENDIENTES
ggo £ Ol oBSERV. SOLVENTAR | OpseRv. | SOLVENIADAS 1 - ory venTan oBsERV. 1 BOLVENTADAS. | e SnLVENTAR
W s .
237
25
o e
w0 20 20 20
25 . — . -
OURD rotalve | PENDIENTES DE | TOTAL DE ca o BENDIENTESOE | TOTALDE PENDIENTES
gég 9| omsehy. | SOLVENTADAS SOLVENTAR oasery, | SOLYENTADAS 1 ooivenTaR oBSgRY. | SOLVENTADAS | neian Genran.
wm ; :
§337 3
OF
o8
COMENTARIOS: (8)
ENTREGA (9)
OSFER-21
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1 El simbolo, toponimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a la entidad municipal.

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

(3) Senalar segiin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios
de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
(IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

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

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

En la primer fila, el afo al que corresponda la informacion, en la tercer fila anotar el nimero total de observaciones, las solventadas
y las pendientes de solventar; que al momento de la entrega-recepcién hayan sido notificadas por el OSFEM a la entidad municipal.

En la primer fila, el ano al que corresponda la informacion, en la tercer fila anotar el numero total de recomendaciones, las atendidas
y las pendientes de atender; que al momento de la entrega-recepcion hayan sido notificadas por el OSFEM a la entidad municipal.

Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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m

RELACION DE AUDITORIAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) ]
FECHA DE ELABORACION:(5)
] ESTATUS(11)

N | TIPODE | ENTE FECHADE | PERIODO EN PROCESO DE
PROG. | AUDITORIA | AUDITOR | NOTIFICACION | AUDITADO | EN ACLARACION RESP‘("NZ?ABLE °BSER(‘42;:'°NES

(6) (7) (8) 9) (10) PROCESO CONTESTADO NO

CONTESTADO
ENTREGA (14)
OSFER-22

SECECGES
e g 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, toponimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
El nimero de manera progresiva segun corresponda.

El tipo de auditoria practicada a la entidad municipal: financiera, de obra, legal, integral, etc., especificando si fue interna 6
externa.

El nombre de la dependencia que audita pudiendo ser desde la Contraloria Interna de la entidad municipal, despacho privado,
el OSFEM 6 alguna otra dependencia gubernamental.

El dia, mes y afio que la entidad municipal recibe la notificacién de que va a ser auditada y se debera adjuntar imagen
digitalizada en formato pdf con reconocimiento 6ptico de caracteres.
El periodo de tiempo que abarcara la revision.

En la columna segun corresponda el estado que guarda la auditoria al momento de la entrega-recepcion.
El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico responsable de atender la auditoria.

Notas 6 comentarios que precisen algin dato 6 situacion relevante de la informacién vertida en el formato (detallar numero de
observaciones totales y pendientes de aclarar.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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(1

RELACION DE PAGOS PROVISIONALES Y DECLARACIONES ANUALES
ENTERADOS A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION:(5)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL.:(3)

PAGOS PROVISIONALES: (6)
ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

20

20

20

20

DECLARACIONES ANUALES: (7)

S o[ o [ S

OBSERVACIONES (8)

ENTREGA (9)

OSFER-23

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberé de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

s

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

Gl

Ei afio que corresponda con numero y adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento éptico de caracteres del

mes en que se haya efectuado el pago provisional a la secretaria.

7) El afio que corresponda con nimero y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento éptico de
caracteres de la declaracion anual correspondiente.

8) Notas é comentarios que precisen algin dato 6 situacién relevante de la informacién vertida en el formato.

>
2

9) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

1

RELACION DE EXPEDIENTES DE DECLARACIONES DE IMPUESTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) . ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
FECHA DE ELABORACION:(5)
No.
PROG. | IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE () | RESPONSABLE DEL RESGUARDO UBICACION (9) OBSERVACIONES (10)

®) 8

ENTREGA (11)

OSFER-24
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) Ei simbolo, toponimo, imagen 6 fogotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) E! nombre del municipio donde se ileve a cabo ei acto de entrega-recepcion.
(3) Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizacos de caracter Municipal para la Prestacion de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarroiio Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica v Deporte (IMCUFIDE). u otro, en cuvo caso se debera de especificar el nombre.

4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

(6) El nimero de manera progresiva de los expedientes.

7) El nombre, clave y/6 nimero con el que se identifica el 6 los expediente (s).

(8) El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad esta la de resguardar el expediente relacionado.
(9) Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, iibrero, etc.).

(10) Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.

(11) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

|
L ™

REFERENCIA DE ADEUDO Y NEGOCIACION CON LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIP!O:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)
FECHA DE ELABORACION:(5)

N2 DE CONVENIO (6) | SALDO INICIAL (7) NEGOCIACIONES (8) SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (9)

RELACION DE PAGOS: (10)

ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. { OCT. | NOV. | DIC.

OBSERVACIONES (11)

ENTREGA (12)
OSFER-25
INSTRUCTIVO DE LLENADO

N El simbolo, topdnime, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.

(2) El nomtre de! municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

3) Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica v Deporte (IMCUF!DE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4) El nombre de la dependencia generadcra de la informacion.

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

(6) Numero de convenio y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento optice de caracteres del
converiio en mencion.

{7) El monto total del adeudo que se registra al inicio de la gestion.

(8) Brevemente las gestiones, acciones ¢ negociaciones relativas al adeudo con la compafia de iuz y fuerza del centro.

9) Ei monto total dei adeudo que se registra a la fecha de entrega.

(10) Ei afio aue corresponda con nimero y con una “v” los meses en los que se hayan efectuadc pagos a la Comisién Federal de

Eiectricidad
(11} Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion reievante de la informacion vertida en el formato.

(12) Ei nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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(3]

RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION:(5)
No.
PROG. | |DENTIFICACION DEL EXPEDIENTE (7) | RESPONSABLE DEL RESGUARDO (8) UBICACION(9) OBSERVACIONES (10)
(8)
ENTREGA (11)
OSFER-26

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Seralar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), instiluto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo casc se debera de especificar el nombre.
4 El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El nimero de manera progresiva de los expedientes.
(7 El nombre, clave y/0 nimero con el que se identifica el 6 los expediente (s).
(8) El nombre completn, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad esté la de resguardar el expediente relacionado.
(9) Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).
(10) Notas 6 comentarios que precisen algin dato 6 situacion relevante de ia informacion vertida en el formato.
(11) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de Ia oficina.

M

REFERENCIA DE RETENCIONES Y ENTEROS AL ISSEMYM
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION:(5)
Ne DE CONVENIO(s) | SALDO INICIAL (7) NEGOCIACIONES (8) SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (9)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

RELACION DE PAGOS: (10)

ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. ! NOV. § DIC.

20
20_ .
20___
20

OBSERVACIONES (11)

ENTREGA (12)

OSFER-27
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, top6nimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

El nombre de ia dependencia generadora de la informacion.

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

Namero de convenio y se deberd adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento 6ptico de caracteres del
convenio en mencion.
Monto total del adeudo que se registra a la fecha de entrega.

Brevemente las gestiones, acciones 6 negociaciones relativos al adeudo con el ISSEMYM.
El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad estd la de resguardar el expediente relacionado.

Ei afio que corresponda con ndmero y con una “v” los meses en los que se hayan efectuado pagos al ISSEMYM, con una “x”
en caso contrario.
Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacién relevante de la informacion vertida en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

]

RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A ISSEMYM

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL.:(3)

FECHA DE ELABORACION:(s5)

No.
PROG.

(6)

IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE (7) | RESPONSABLE DEL RESGUARDO (s) UBICACION(9) OBSERVACIONES (10)

ENTREGA (11)

OSFER-28

INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacién.

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

El nimero de manera progresiva de ios expedientes.

El nombre, clave y/6 nimero con el que se identifica el 6 los expediente (s).

El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad esta la de resguardar el expediente relacionado.
Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).

Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacién vertida en el formato.

El nombre completo y cargo de Ia persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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m

REFERENCIA DE ADEUDO Y NEGOCIACION CON LA COMISION DE AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

(CAEM)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
. FECHA DE ELABORACION:(5)
CONVENIO(s) SALDO INICIAL (7) NEGOCIACIONES (8) SALDO A LA FECHA DE LA ENTREGA (9)

RELACION DE PAGOS: (10)

ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. | DIC.

20
20

20

20

OBSERVACIONES (11)

ENTREGA (12)

OSFER-29

INSTRUCTIVO DE LLENADO

%)) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.

(2) E! nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entreaa-recepcion.

(3) Sefialar segln corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
vy Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

(6) Numero de convenio y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento 6ptico de caracteres del
convenio en mencion.

(7) El monto total del adeudo que se registra al inicio de la administracion.

(8) Brevemente las gestiones, acciones 6 negociaciones relativas al adeudo con CAEM.

9) El monto 6 total del adeudo que se registra a ia fecha de la entrega.

(10) E! afio que corresponda con nimero y con una “Y" los meses en los que se hayan efectuado pagos a la CAEM, con una “x” en
caso contrario.

(11) Notas 6 comentarios que precisen algin dato ¢ situacion relevante de la informacion vertida en el formato.

(12)  Elnombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

M

RELACION DE EXPEDIENTES RELATIVOS A LA CAEM
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
FECHA DE ELABORACION:(5)
No.
PROG. | IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE (7) | RESPONSABLE DEL RESGUARDO UBICACION(9) OBSERVACIONES (10)

(8)
(6)

ENTREGA (11)

OSFER-30
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) E! simbolo, toponimc, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
2 El nombre de! municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Culiura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

El nimerc de manera progresiva de los expedientes.

El nombre, clave y/6 nimero cor el que se identifica el 6 los expediente (s).

El nombre completo, cargo de la persona bajo cuya responsabilidad esta la de resguardar el expediente relacionado.
Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librerc, etc.).

CICISICIGE

(10) Notas 6 comentarios que precisen algin dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.
(11) El nombre completo y cargo de la persona que se separa de! cargo o que hace entrega de la oficina.
1)
PADRONES DE CCNTRIBUYENTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)
MUNICIP1O:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION:(5)
No. DE RELACION DE EQUIPO (10) PERSONAL
No. NOMBRE No. DE CONTRIBUYENTES cLAVE DE | CAPACITADO ¥
PROG. DEL CONTRIBUYENTES | £\ eiTUACION DE | No. DE No. DE SERIE | ACCESO(11) | AUTORIZADO
(6) PADRON (7) (8) REZAGO (9) AREA INVENTARIO - PARA OPERAR
EL SISTEMA(12)
ENTREGA (13)
OSFER-31
INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) El'simbolo, toponimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2)  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3)  Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caréacter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de ia Familia (DIF), Instituto Municipal de Cuitura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4) Ei nombre de la dependencia generadora de la informacion.

(5) El dia, mes y ano en que se requisita el formato (alfanumérico).
El nimero de manera progresiva de los padrones correspondientes.
El nombre del padrén 6 registro segun corresponda.

)
)
(8)  Elnumero de contribuyentes registrados en el padrén, adjuntar archivo electronico en formato .txt, .dot o xIs.
) El numero de contribuyentes registrados en situacion de rezago, adjuntar archivo electronico en formato .txt, .dot o xls.
0

) El nombre de la unidad administrativa donde se encuentre ubicado el (los) equipo (s) en los cuales se encuentre cargado el
sistema de registro, asi como el nimero de inventario y/6 numero de serie.

(11)  El nimero y/6 palabra con la cual se tiene acceso al sistema 6 registro.
(12)  Ei nombre completo, cargo y adscripcion del personal que esta capacitado para operar el sistema.
3

)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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1

CATALOGO DE PROVEEDORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) ]
FECHA DE ELABORACIGN:(5)
No. ZF)‘OG- NOMBRE DEL PROVEEDOR (7) GIRO O ACTIVIDAD (8) DON:L?"-'O
ENTREGA (10)
QOSFER-32

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.

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

() Senalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipa! para el Desarrollo Integral de la Familia (DiF), Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte (IMCUFIDE), u otro. en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4)  Elnombre de la dependencia generadora de la informacion.

{5)  Eldia, mesy afo en que se requisita el formato (alfanumérico).

{6)  Elnumero de manera progresiva de los proveedores correspondientes.

{7)  Elnombre 4 razén social con el que se identitique el proveedor.

(8) Lanaturaleza de las operaciones de la empresa (produccion de... 6 prestador de servicios de... donde se encuentre).

(9)  La calle, nimero, codigo postal, colonia, localidad y municipio, donde se encuentre registrado el domicilio fiscal del proveedor de
la empresa.

(10)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

M
RELACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS VIGENTES CON LA FEDERACION, EL ESTADO,
LOS MUNICIPIOS Y PARTICULARES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) i
FECHA DE ELABORACION:(5)

No. PROG.

(6) ACUERDO/CONVENIO ] VIGENCIA (8) AUTORIDAD(9) RESPONSABLE(10) OBSERVACIONES (11)
ENTREGA (12)

OSFER-33
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2 El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3)  Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
(4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumeérico).
(6) El nimero de manera progresiva segun corresponda.
(7) De manera breve el asunto, motivo del acuerdo/convenio, asi como el nombre de referencia con el cual se identifica el mismo.
Adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento dptico de caracteres del convenio en mencion.
(8) El lapso de tiempo durante el cual el acuerdo/convenio sea valido 6 tenga uso.
(9) El nombre de con quien se establece el acuerdo/convenio pudiendo ser la Federacion, el Estado y/6 particulares.
(10} El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico municipal responsable de la gestion del acuerdo/convenio.
(11)  Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.
(12)  Elnombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
O]
RELACION DE SERVICIOS PUBLICOS CONCESIONADOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) 3
FECHA DE ELABORACION:(s)
No No. DE AUTORIDAD RESPONSABLE EN LA NOMBRE DEL
p ACUERDO ENTIDAD MUNICIPAL CONCESIONARIO OBSERVACIONES
PROG. | SERVICIO ®) OTORGANTE DEL | VIGENCIA (10) | (cONCESIONANTE) (TITULAR DE LA (13)
® ™ TITULO DE 1 CONCESION) (12)
CONCESION (9)
ENTREGA (14)
OSFER-34
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
@) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Sefialar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
(4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El nimero de manera progresiva segin corresponda.
(7) Sefialar el servicio publico concesionado.
(8) Sefalar el numero de acuerdo y el acta de cabildo correspondiente y se debera adjuntar imagen digitalizada en formato pdf
con reconocimiento optico de caracteres del acta en mencioén.
(9) Senalar la autoridad otorgante del titulo de concesion.
(10) Sefalar el periodo durante el cual el servicio publico es concesionado.
(11) El nombre y cargo del responsable en la entidad municipal del servicio publico concesionado.
(12) El nombre del particular (persona fisica o moral) titular del servicio publico concesionado.

Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion vertida en el formato.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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RELACION DE MULTAS IMPUESTAS POR AUTORIDADES FEDERALES NO FISCALES
PENDIENTES DE COBRO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION:(5)
T R °§é‘if%‘éfoh“ VENGIMIENTO DE LA | TOTAL MULTA | OBSERVACIONES
ENTREGA (13)
OSFER-35
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
@) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
(4)  Elnombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (atfanumeérico).
(6) El numero de manera progresiva segun corresponda.
(7) El nombre completo y domicilio de la persona fisica a quien se le impuso la multa.
(8) El nombre de la dependencia gubernamental que impuso la multa.
(9)  Lafechaen que se generd la infraccion 6 muita.
(10)  Lafecha en que prescribe la obligacion de pago.
(11)  Elimporte al que asciende la multa u obligacion.
(12)  Notas 6 comentarios que precisen algun dato 0 situacion relevante de ia informacion vertida en el formato.
(13)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
M
RELACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) i
FECHA DE ELABORACION:(5)
ng'c.. NOMBRE DEL { NOMBRE DEL DOMICILIO (9) | MONTO(10) | PROGRAMA | VENCIMIENTO | RESPONSABLE | OBSERVACIONES

(6)

PROYECTO (7) DEUDOR (8) (1) (12 (13) (14)

ENTREGA (15)

OSFER-36



GACETA 26 demarzode20l2_l

PéginabB DEL GOBIERNO

M
2
@)

INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, topénimo, imagen & logotipo que corresponda a ia entidad municipal.
Ei nombre del municipio donde se lieve a cabo e! acto de entrega-recepcion.

Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para ia Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

El numero de manera progresiva segun corresponda.

El uso que se le dara al recurso.

El nombre completo de la persona al que se le entrego el recurso.

La ubicacion fisica donde habita el deudor.

En pesos la cantidad otorgada en crédito al deudcr.

Fuente de financiamiento del que se obtuvo los recursos

El dia, mes y afio en que se comprometio el deudor a liquidar su deuda.

El nombre, completo del servidor publico responsable del programa de proyectos productivos.

Notas 6 comentarios que precisen algun dato ¢ situacion relevante de la informacion vertida en el formato.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

M

RELACION DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

MUNICIPI1O:(2) ‘ ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)
FECHA DE ELABORACION:(5)

No.
PROG.
(6)

FECHA DEL
Ne DE SINDICALIZADO(11) | FECHA ULTIMO

SERVIDOR ) DE SUELDO
PUBLICO | NOMBRE(s) | CATEGORIA(9) | ADSCRIPCION(10) ALTA | CAMBIODE OBSERVACIONES

BRUTO
sl NO (12) | ADSCRIPCION | ™ (15 (15)

@) (13)

ENTREGA (15) _

OSFER-37

INSTRUCTIVO GE LLENADO

El simbclo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarroilo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

E! nombre de la dependencia generadora de fa informacion.

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

El nGmero de manera progresiva segiin corresponda.

El nimero con el que esta registrado en la entidad municipal cada uno de los servidores publicos.

El nombre completo dei servidor publico sindicalizado.

De acuerdo a la clasificacion establecida en ios articulos 6, 7 y 8 de ia Ley del Trabajo de los Servidcres Publicos del Estado y
Municipios.

El nombre de la unidad administrativa a la que esta adscrito el servidor publico en cuestion.

Una “x” en el recuadro segin corresponda al servidor publico.

El dia, mes y afio a partir dei cual se sindicaliza ei servidor publico.

El dia, mes y afio en ei cual se realizo el Gitimo cambio de adscripcion del servidor pablico.

El monto que percibio el servidor publico en el Ultimo mes.

Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacion relevante de la informacion en el formato.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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1

RELACION DE CONVENIOS SINDICALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) A
FECHA DE ELABORACION:(5)
NOMBRE DEL .

No. N® DE RESPONSABLE (10) | NOMBRE | REPRESENTANTE UB'%QE'ON RESPONSABLE

PROG. | CONVENIO | CONVENIO | VIGENCIA(9) DEL LEGAL DEL EXPEGIENTE DE SU OBSERVACIONES
@) SINDICATO SINDICATO RESGUARDO(14) (15)
© o NOMBRE | CARGO | 575/ e (13)
ENTREGA (16)
OSFER-38

INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, topdnimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

o~
N =
- =

3)  Senalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para ia Prestacion de los
Servicios de Agua (CDAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre. .

(4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion. N

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

(6)  Elnumero de manera progresiva segun corresponda.

(7) Numero del convenio sindical.

(8) De manera breve la descripcién del asunto/motivo del convenio. Adjuntar imagen digitalizada en formato pdf con reconocimiento

o6ptico de caracteres del convenio en mencion.
(9) El lapso de tiempo durante el cual el convenio en referencia tendra validez.

(10)  El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico responsable de la gestién del convenio por parte de la entidad
municipal.

(11)  El nombre con el que se identifica el Sindicato.
(12)  Nombre completo del representante legal de! sindicato en referencia.
(13)  Ellugar fisico donde se encuentra resguardo el documento original del convenio.
(14)  Asi como el nombre completo, cargo y adscripcién del servidor publico que es responsable de su resguardo.
(15)  Notas 6 comentarios que precisen aigin dato 6 situacién relevante de la informacién en el formato.
(16)  El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
|
(4]
RELACION DE JUICIOS LABORALES VIGENTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO: (2} ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION:(5)
No. Ne DE FECHADE | IMPORTE | RESPONSABLEGY |
PROG.{5) | EXPEDIENTE(7) ASUNTO(8) DEMANDANTE(9) INICIO(10) ESTIMADO(11) INSTANCIA(12) INTERNO EXTERNO OBSERVACIONES(14)
ENTREGA (15)

OSFER-39
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

6) El nimero de manera progresiva segun corresponda.

(7) El numero y/6 nombre 6 clave con la que se identifica el expediente que contiene la informacién del asunto.

(8) De manera breve el asunto 6 motivo del juicio laboral.

(9) El nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico demandante.

(10)  Ei dia, mes y ano en que inicia el juicio laboral.

(11)  Monto en pesos a pagar del laudo o resolucién del juicio.

(12)  Elnombre de la autoridad laboral ante la que es promovido el juicio (Tribunal, Secretaria del Trabajo, etc.).

(13)  Nombre y cargo del responsable interno.

Nombre y cargo del despacho externo que lleva los juicios laborales.
(14)  Notas 6 comentarios que precisen algun dato ¢ situacion relevante de la informacién en el formato.
(15) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
1)
VALIDACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION EN MATERIA CATASTRAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

FECHA DE ELABORACION:(5)

CONCEPTO N°. DE HOJAS (6) OBSERVACIONES (7)

Concliliacién de la Informacion y documentacion en materia catastral.

Inventario de Archivo en Tramite en materia catastral.

Inventario de Documentacion no Convencional en materia catastral.

Inventario de Acervo Bibliografico y Hemerografico en materia catastral.

Inventario de Archivo de Concentracién en materia catastral.

Archivo GC203T05.DBF del Sistema de Gestion Catastral (8)

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO
9)

OSFER-40
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, toponimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

La cantidad de hojas que integren cada uno de los inventarios.

El comentario que caracterice al inventario.

Adjuntar archivo GC203T05.DBF del Sistema de Gestién Catastral.
El nombre completo y cargo de la persona responsable del area.
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REPORTE DE AVANCE ]
ETAPA DE INTEGRACION DE LA INFORMACION
PRIMER CORTE

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL.:(3)

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

zZ
°

REALIZADA
Ske) NO®@)

ACTIVIDAD

Designacion del coordinador del programa para la Unidad Administrativa de Catastro Municipal { ) }

Designacion de las personas responsables por area.

Analisis del documento normativo del programa, a cargo del responsable de la Unidad y personal operativo.

Determinar las caracteristicas de preseniacion de la informacion y documentacion.

Definicion de los formatos a requisitar por area.

Regquisitado de los formatos (avance).

Enirega de avances al coordinador para su revision.

Oi@ N[O A wIN|

(
) ()
) ()
) ()
) ()
) ()
) ()
) )
) ()

(
(
(
{
Organizacion de la informacion por area. (
(
(
(

Devolucién de formatos revisados por el coordinador, con observaciones y recomendaciones.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO (s)

OSFER-41
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1 El simbolo, toponimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) E! nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) Una “x” en el paréntesis si se realizo la actividad.
7 Una “x” en el paréntesis si no se realizé la actividad.
8) El nombre completo y cargo de la persona responsable del area.
1)
REPORTE DE AVANCE
ETAPA DE INTEGRACION DE LA INFORMACION
SEGUNDO CORTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) .
FECHA DE ELABORACION:(5)
REALIZADA
No. ACTIVIDAD
° c Siey | NO@)
1. Atencion a las observaciones y recomendaciones del coordinador del programa, efectuadas en el primer corte. () ()
2. Continuacion del requisitado de formatos (avance). () ()
3. Validacion y congruencia de la informacion (documentos-existencia fisica). () ()
4. Revision de la calidad de la informacion (organizacion, completa, homogénea, confiable, etc.). () ()
5. Entrega de avances al coordinador para su revision. () ()
6. Devolucion de formatos revisados por el coordinador, con observaciones y recomendaciones. () ()

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO (s)

OSFER-42
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.

3) Sefialar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

(S )
- =

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

Una “x” en el paréntesis si se realizé la actividad.

N
~

Una “X” en el paréntesis si no se realizé la actividad.

P P N
(2]
~

@®
<~

El nombre completo y cargo de la persona responsable del area.

(1

REPORTE DE AVANCE
ETAPA DE CONCLUSION
CORTE DEFINITIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUN!CIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)
FECHA DE ELABORACION:(5)

No. ACTIVIDAD

1. Atencion a las observaciones y recomendaciones de!l coordinador del programa, efectuadas en el segundo corte. (

Actualizacion de la informacion al ditimo dia de labores del servidor publico saliente. (

Ultima revision de la calidad de la informacion, del sustento y congruencia de la misma. (

Autorizacion de los formatos con la firma del Responsable de la Unidad Administrativa de Catastro. (

Fotocopia del documento definitivo con los tantos necesarios para entrega a las dependencias correspondientes. (

Reunién con el titular entrante de la Unidad Administrativa del Catastro. (

@ INTO O M LN

)
)
)
)
Requisitado del documento de validacion por parte del Responsable de la Unidad Administrativa de Catastro. ()
)
)
)

o~ |~~~

Acto de entrega recepcion (01 de enero de 2013). (

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CATASTRO ()

OSFER-43

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) El simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

3) Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

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

(5) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) Una “X” en el paréntesis si se realizé la actividad.

(7) Una “X” en el paréntesis si no se realizé la actividad.

(8) El nombre completo y cargo de la persona responsable del area.



GAC ETA

26 de marzo de 2012 - DEL GOBIERNGO

—

(1)

_ Pagina73

CONCILIACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION EN MATERIA CATASTRAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3
FECHA DE ELABORACION :(5)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

CONCEPTO

WFORMAGION

“Area catastral (Km2.)

Predios en el Padrén Catastral.

Areas Homogéneas en el Padron Catastral.

Manzanas en el Padrén Catastral.

Bandas de Valor en el Padron Catastral.

Rango de Valores Unitarios de Suelo aprobados por la Legislatura (m/nimo y maximo).

Personal certificado en la NICL de Registro Catastral de inmuebles (RCI)

Personal certificado en la NICL. de Valuacién Catastral de inmuebles (VCI)

Slatema informatico para la Gestion ua(a;.tral

Expeulentes de antpcedemes documentales de los servicios catastraies.

Ortotoios esc. 1: 10,000

Orlaiotos esc. 1: 5.000

/‘r1pl|fu,a\,|or‘e.7 fotograhcas

Fotografiar aéreas.

'(7raf|ccs dlgl'lthaGO.) e%c Aprox : 5,000

s catastrales esc. 1+ 1,000

" Planos catastrales esc. 1: 500

Planos autorizados pov Desarrolio Urbano.

".Expnd|entes de predlos industriales.

ENTREGA (8)
OSFER-44
INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) El simbolo, topdnimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3) Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF}, Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

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

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

(6) La cantidad de informacién 6 documentacion recibida en el afio que inicio la administracion municipal.
) La cantidad de informacion 6 documentacion que se entrega en el afc que concluye la administracion.

8) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE EN MATERIA CATASTRAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) A
FECHA DE ELABORACION:(5)
No. NOMBRE DEL \\::“. FECHADOCTOS10) RESPONSABLE
PROG. | CLAVE DEL TOTAL DE . UBICACION(11) OBSERVACIONES(13)
(6) | EXPEDIENTE(?) EXPEDIENTE(8) | | £ 10s(9) PRIMERO OLTIMO DE SU USO(12)
ENTREGA (14)
OSFER-45

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) El simbolo, topdnimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
(3) Senalar segln corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

(4) El nombre de la dependencia generadora de |a informacion.

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

(6) La cantidad de informacién ¢ documentacion recibida en el aio que inicié la administracién municipal.
(7) La cantidad de informacién é documentacion que se entrega en el ano que concluye la administracion.
(8) El nombre del expediente de acuerdo al control interno.

(9) El ndmero de carpetas de documentos relacionados con un asunto (mismos que se consideran de acuerdo a su volumen, no
debiendo rebasar cada legajo mds de 2.5cm.). debiendo generarse tantos legajos como sea necesario.

(10) De manera cronoldgica el dia, mes y afo del primer y ultimo documento del expediente.

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

(12) El nombre completo y cargo de la persona encargada del control 6 uso del (os) expediente (s) (registro, clasificacion, consulta,
resguardo, etc.).
(13) Notas 6 comentarios que precisen algun dato ¢ situacion relevante de la informacién en el formato.

(14) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL EN MATERIA CATASTRAL

MUNICIPIO:(2)

ENTIDAD MUNICIPAL.:(3)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

FECHA DE ELABORACION:(5)

No.
PROG.

CLAVE TIPO
DE SOPORTE

6)

No. DE UNIDADES (7)

8

CLAVE
INTERNA (9)

TITULO DEL
DOCTO.(10)

DESCRIPCION
(1)

FECHA DE
ELABORACION
(12)

TIEMPO DE
CONSERVACION
(13)

OBSERVACIONES(14)

ENTREGA (15)

OSFER-46
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INSTRUCTIVQO DE LLENADO

E! simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
El nimero consecutivo que corresponda al documento.
El nimero de elementos que se relacionan con un mismo concepto definido en la columna de “Clave Tipo de Soporte”.
La leyenda y/6 nimero que describa el concepto que se entrega, conforme a la siguiente tabla:
A) MATERIAL DE COMPUTO: 1. Cinta magnética, 2. Diskette, 3. Tarjeta perforada, 4. Disco magnético, 5. Tambor
magnético, 6. Disco Formato zip, 7. Unidad de memoria USB.

B) PAPEL: 1. Estudio, 2. Proyecto, 3. Investigacion, 4. Manual, 5. Guia, 6. Presupuestos, 7. Estadisticas, 8.
Fotografia,

9. Programa, 10. Plan, 11. Material cartografico (plano, mapa, croquis), 12. Cartel, 13. Triptico, 14. Folleto,
15. Informe, 16. Catélogo.

La leyenda y/6 numero 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 informacion que contiene el documento 6 concepto que se relaciona.

El dia, mes y afio en que fue elaborado el documento que se relaciona.

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 util de la informacion conforme a su contenido
(administrativo, legal fiscal, historico 6 cultural) establecido en la Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado
Notas 6 comentarios que precisen algun dato 6 situacién relevante de la informacion en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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INVENTARIO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO Y/O HEMEROGRAFICO EN MATERIA CATASTRAL

MUNICIPIO:(2)

ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)
FECHA DE ELABORACION:(5)

TiPO DE ACERVO:

[ 6) ] BIBLIOGRAFICO

[ (6) ] HEMEROGRAFICO

No.
CLAVE DE

PROG.
@)

CLASIFICACION
8)

TITULO (9)

AUTOR {10)

EDITORIAL
(L]

FECHA DE
PUBLICACION
(12)

TIEMPO DE_
CONSERVACION
(13)

EJEMPLARES(14)

OBSERVACIONES(15)

ENTREGA (16)

OSFER-47

{10)
{11
(12)
{12)

(14)
{i5)
(16)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topdnimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acio de entrega-recepcion.

Senalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestaciéon de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de !a Familia (DIF), instituto Municipal de Cuitura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberd de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

Una “x” en el recuadro que corresponda.

El nimero de manera progresiva de cada uno Je los documentos que se entregan.

Numero y/6 letra con la que se encuentra etiquetado en el lomo 6 lugar visible del libro, revista, peridédico 6 documente de que
se trate.

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

El nombre de la persona que reproduce 6 escribe la obra.

El hombre de la empresa que imprime, publica y difunde la obra.
El dia, mes y afo en qgue se publicd la obra.

De acuerdo al valor que reporte la obra 6 publicacién, especificar el periodo de tiempo durante el cual deba conservarse el
documento relacionado, considerando esirictamente los criterios que determinan la vida Gtil de la informacién conforme a su
contenido (administrativo, legal, fiscal, histdrico 6 cultural) estatlecido en la Ley de Documentos Adminisirativos e Historicos
dei Estado de México.

El nimero de copias que se tengan del documento relacionado en el formato.
Notas 6 comentarios que precisen algin dato 6 situacion relevante de la informacién en el formato.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION EN MATERIA CATASTRAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)
FECHA DE ELABORACION:(5)
No. NOMBRE DEL - _ messuamoogyy ]
PROG. | CLAVE DEL No. DE PERIODD (10) . TIEMPO DE | OBSERVACIDNES(12)
(6) | EXPEDIENTE (7) EXPEDIENTE (8) LEGAJOS (9) No.DECAJA |  UBICACION | GGERVACION
ENTREGA (13)
OSFER-48

INSTRUCTIVO DE LLENADO

A
—_
~

El simbolo, toponimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

S

(3) Senalar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de ios
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cuituia
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

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

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

(6) Una “x” en el recuadro que corresponda.

(7 El numero(s) y/6 letra(s) que identifiquen de manera particular el expediente que se relaciona.

(8) Ei nombre 6 leyenda impuesta 6 escrita en la pestaiia del folder 6 carpeta con el cual se identifica el expediente.

9) El numero total de carpetas (legajos) que abarcan 6 comprenden la informacion referente a un mismo asunto (cada legajo no

podré rebasar 2.5 cm. de grosor).

(10) El dia, mes y afio del primero y Gltimo documento contenido en cada legajo 6 expediente.

(11) El nimero de caja donde se encuentre contenida la informacién que se relaciona, el lugar fisico donde se localiza (oficina,
area. departamento, bodega, etc.). De acuerdo al 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 Gtil de la informacion

conforme a su contenido (administrativo, legal fiscal, histérico 6 cultural) establecido en la Ley de Documentos Administrativos
e Histéricos del Estado de México.

(12) El nombre completo, cargo y adscripcion dei servidor piblico bajo cuya responsabilidad esté la del uso.

(13) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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RELACION DE OBRAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

FECHA DE ELABORACION:(5)

No.
PROG.
(6)

I cLave

TIPO NOMBRE o ORIGEN . LEGAJOS
DE DE LA ACTA DE N° DE LOCALIDAD DEL MONTO MONTO ESTATUS N° DE (18)

CABILDO | DECRETO PRESUPUESTADO | EJERCIDO (16) | EXPEDIENTE
OBR OBRA 12 RECURSO
(S)A BF (10) (1 (12) a3 (14) (15) (7 n° | FoLios

OBSERVACIONES
(19)

CONTABLE
@

ENTREGA (20)

OSFER-49

N -

INSTRUCTIVO DE LLENADO

E! simbolo, topénimo, imagen 6 logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumerico).
NUmero progresivo o consecutivo, esto pata determinar el nimero total de obras de cada relacion

Esta clave deberd ser la correspondiente a cada obra, y que se le asigna en el momento que son dadas de alta en la cuenta de
“Construcciones en Proceso”.

Senalar si la obra es por contrato o administracion directa.
Este debera ser igual al que se incluye en el Contrato.

N° de acta de cabildo que contiene la aprobacién de la obra.
N° de decreto de aprobacion de la obra.

Esta debera ser igual al que se incluye en el Contrato.

Especificar si la fuente de financiamiento es de origen Municipal, Estatal, Federal, Fideicomisos, créditos, Proyectos de
Prestacion de Servicios, etc.

Monto total presupuestado de la obra.

Este monto debera de ser igual al reflejado en la Balanza de comprobacion o Anexo al Estado de Posicidn Financiera a! 31 de
Diciembre de 2012.

Capturar si la obra se encuentra en Proceso o Terminada.

Numero con el que se identifica el 6 los expediente (s).

Especificar el nimero tota! de legajos y nimero total de folios que integran el expediente completo de la obra en mencién.
Notas é comentarios que precisen algin dato 6 situacion relevante de la informacion en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
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INVENTARIO DE INSUMOS DE OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
FECHA DE ELABORACION:(5)
NOMBRE UNIDAD DE

No. No. DE No. DE . RESPONSABLE | OBSERVACIONES

PROG. | EXPEDIENTE | PROGRAMA PRO%%';\MA CONCEPTO MEDIDA EXISTENCIAS (12) | UBICACION (15)
(10) o, (13)
© M @) U OBRA (9) | ¢
ENTREGA (16)
OSFER-50

CICISICIGEES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, toponimo, imagen & {ogotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefialar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacidon de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura

Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.
El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

El nimero de manera progresiva segun corresponda.

Numero con el que se identifica el 6 los expediente (s).

Numero de programa al que pertenecen los insumos.

Nombre del programa al que pertenecen los insumos.

(10) El tipo de insumo relacionado.
(11) La unidad de medida que aplica al insumo antes descrito.
(12) El total de los insumos relacionados.
(13) El lugar fisico donde se resguardan los insumos relacionados.
(14) Nombre completo de la persona responsable del inventario.
(15) Notas o comentarios que precisen algun dato o situacion relevante de la informacion en el formato.
(16) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.
M
INVENTARIO DE ALMACEN
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)
MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) i
FECHA DE ELABORACION:(5)
UNIDAD DE
No. :z;oe. CONCEPTO (7) ME(DI)DA EXISTENCIAS (9) UBI((:QC):ION RESPONSABLE (11) OBSER(‘i’;f'ONES
8
ENTREGA (13)

OSFER-51
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INSTRUCTIVG DE LLENADG

El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipa! para la Prestacidon de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia (DiF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

Ei numero de manera progresiva segun corresponda.

El tipo de insumo relacionado.

La unidad de medida que aplica al insumo antes descrito.

El total de los insumos relacionados.

El lugar fisico donde se resguardan los insumos relacionados.

Nombre completo de la persona responsable del inventario.

Notas o0 comentarios que precisen algun dato o situacion relevante de la informacion en el formato.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

El nombre del municipio.
El numero del municipio.

Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

Dia, mes y afio de elaboracion o actualizacion de ia cédula.
Nombre y cargo del servidor publico que elaboré la cédula de bienes muebles patrimoniales.
Nombre y cargo del servidor ptblico que revisé la cédula de bienes muebles patrimoniales.

El numero de hoja que le corresponde a la cédula de bienes muebles patrimoniales. Registrando el primero y ultimo folio
consecutivo, ejemplo: 1 de 999, 2 de 999, 3 de 999,....etc.

E! nimero progresivo general de los bienes muebles patrimoniales con los que cuenta la entidad, ejemplo: 1, 2, 3, 4,

El nimero de la cuenta, subcuenta y subsubcuenta del activo fijo afectada al registrar el bien mueble patrimonial, de
acuerdo al catalogo establecido en Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas 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 catalogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.



26 de marzo de 2012

GACETA Pici
DEL G.OBIERNO b _;a'gling'iisil

N
w

N
(2]

P e T
[\ N
~ %3]
—_ 2 T2

La clave de registro que se asigna a cada uno de los bienes por la entidad municipal.

El nimero que se le asigna a la tarjeta de resguardo del bien mueble patrimonial.

El noinbre del servidor piblico que tiene en uso o resguardo el bien mueble patrimonial.

El nombre del bien mueble patrimonial.

La marca correspondiente al bien mueble patrimonial.

El modelo correspondiente del bien mueble patrimonial.

El nimero completo correspondiente al motor del bien mueble patrimonial.

El niumero completo de la serie correspondiente al bien mueble patrimonial.

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble patrimonial (bueno, regular, malo e inservible).

El numero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo unitario del bien mueble patrimonial.

Anotar el tipo de pdliza, el nimero correspondiente a la misma y la fecha de elaboracion

El tipo de recurso aplicado para la adquisicion del bien mueble patrimonial, ejemplo: pagos realizados con recursos propios,
ramo 33 u otros.

La fecha en que se registra el alta o la baja del bien mueble patrimonial segun coiresponda.

El nombre del area en la que esta asignado el bien mueble patrimonial.

El domicilio donde se encuentra el bien mueble patrimonial.

Circunstancias relevantes relacionadas con el bien muebte patrimonial, ejemplo: robo, extravio, siniestro, préstamo, etc.

Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos, y los sellos correspondientes en la dltima hoja numerada de la
cedula.

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 contraior.

Otros: director general, director de finanzas, comisario y contrzlor.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

El nombre del municipio.

Ei nimero del municipio.

Sefialar segin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacién de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

Dia, mes y afio de elaboracién o actualizacion de la cédula.

Nombre y cargo del servidor publico que elaboré la cédula de bienes muebies patrimoniales.

Nombre y cargo del servidor publico que revisé la cédula de bienes muebles patrimoniales.

El nimero de hoja que le corresponde a la cédula de bienes muebles patrimoniales de bajo costo, registrando el primero y
tltimo folio consecutivo, ejemplo: 1 de 999, 2 de 999, 3 de 999,... .etc.

El numero progresivo general de los bienes muebles patrimoniales de bajo costo con los que cuenta la entidad, ejemplo: 1, 2, 3,
4,5,....etc.
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El nimero de partida de egresos afectada al registrar el bien mueble patrimonial de bajo costo de acuerdo al catalogo
establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobiemo y
Municipios del Estado de México vigente.

El nombre de la partida afectada al registrar el bien mueble patrimonial de bajo costo de acuerdo al catalogo establecido en el
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para tas Dependencias y Entidades Publicas del Gobiemo y Municipios det
Estado de México vigente

La clave de registro que se asigna a cada uno de los bienes por la entidad municipal.

El nimero de la tarjeta de resguardo del bien mueble patrimonial de bajo costo.

E! nombre del servidor publico que tiene en uso o resguardo el bien mueble patrimonial de bajo costo.

El nombre del bien mueble patrimonial de bajo costo.

La marca correspondiente al bien mueble patrimonial de bajo costo.

El modelo correspondiente del bien mueble patrimonial de bajo costo.

El numero completo de la serie correspondiente al bien mueble patrimonial de bajo costo.

El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble de bajo costo (bueno, regular, malo, e inservible).

El numero de factura, fecha, nombre del proveedor y costo unitario del bien mueble patrimonial de bajo costo.

Anotar el tipo de poliza, el nimero correspondiente a la misma y la fecha de elaboracion.

El tipo de recurso aplicado para la adquisicion del bien mueble patrimonial de bajo costo, ejemplo: pagos realizados con
recursos propios, ramo 33 u otros

La fecha en que registran el alta o la baja del bien mueble segtin corresponda.

El nombre del drea en la que esta asignado el bien mueble patrimonial de bajo costo.

El domicilio donde se encuentra el bien mueble patrimonial de bajo costo.

Circunstancias relevantes relacionadas con el bien mueble patrimonial de bajo costo, ejemplo: robo, extravio, siniestro,

Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos, y los sellos correspondientes en la Ultima hoja numerada de la cedula.
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.

CEDULA DE BIFNVS lNMUEBiESV i

30.

30 - 38, ————— - 30.-

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El nombre del municipio.

El nimero del municipio.

Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

Dia, mes y ano de elaboracion o actualizacion de la cédula.

Nombre y cargo del servidor publico que elabor¢ la cédula de bienes inmuebles.

Nombre y cargo del servidor publico que reviso la cédula de bienes inmuebles.

El niimero de hoja que le corresponde a la cédula de bienes inmuebles, registrando el primero y ultimo folio consecutivo,
ejemplo: 1 de 999, 2 de 999, 3 de 999,....etc.
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El nimero progresivo general de los bienes inmuebles con los que cuenta la entidad, ejemplo: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, ....etc.

9) El nimero de la cuenta, subcuenta y subsubcuenta del activo fijo, afectada al registrar el bien inmueble de acuerdo al catalogo
estabiecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México vigente.

El nombre de la cuenta, subcuenta y subsubcuenta del activo fijo afectada al registrar el bien inmueble de acuerdo al catalogo
establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México vigente.

El nombre especifico del bien inmueble, ejemplo: auditorio municipal, panteén municipal, palacio municipal, etc.

E! nombre(s) de la calle(s), nimero, 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 de metros cuadrados de la superficie total del terreno.

La cantidad en metros cuadrados de la superficie construida del inmueble.

El valor total del inmueble registrado en la escritura publica.

La utilidad que se le esta dando al bien inmueble. Ejemplo: oficina, biblioteca, aimacén, terreno baldio etc.

Si el bien propiedad de las entidades municipales es rustico, urbano o ejidal.

El nimero de escritura y notaria donde se haya realizado la protocolizacion de la escritura.

El numero que se le asigné en el registro publico de la propiedad.

Ei nimero correspondiente al padrén catastral del bien inmueble.

El valor que tiene el bien inmueble asignado por catastro.

La situacion legal en la que se encuentra el bien inmueble. Ejemplo: si esta invadido, si es reclamado por un tercero....... Etc.
Si el terreno fue adquirido por compra, donacién, expropiacién, adjudicacién u otro medio.

Dia, mes y ano en que se adquirio el bien.

Anotar el tipo de pdliza, el nimero correspondiente a la misma y la fecha de elaboracion.

La fecha en que registran el alta o la baja del bien inmueble segun corresponda.

Circunstancias relevantes relacionadas con el bien inmueble, ejemplo: no cuenta con escritura, arrendado, prestado, etc.

j—y —
e 2

— —

o~
a T T a T Ta

© O ~NOOO P WwN =

N NN NN NN
NOoO O A, ON 2O
—_— T T o T o2

N
©

N N
©
- =

Los nombres, cargos y firmas de los servidores publicos y los sellos correspondientes en la ultima hoja numerada de la cedula.
Ayuntamiento: presidente, sindico, secretario, tesoreroy  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, contralor.

Otros: director general, director de finanzas, comisario, y contralor.

@
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1

RELACION DE BIENES INMUEBLES EN SITUACION DE ARRENDAMIENTO, COMODATO 0
USUFRUCTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO: (2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) ]
FECHA DE ELABORACION:(5)

REFERENCIA DEL INMUEBLE (8) SITUACION (9) DOCUMENTO(S)

No. No. DE AREA
PRDGR. | CDNTRDL . Lo NOMBRE DEL uso D ADMINISTRATIVA FUENTE DE VIGENCIA | OBSERVACIO-
RESPONSABLE DESTINO (CONTRATO-
(8) 7 RESPONSABLE INICIO (15) NES (16)
NOMBRE NOMBRE DEL . (10) (11) DE SU USO (12) CONVENIO) (1%)
DEL BIEN PROPIETARIO UBICACION A c u (13)

FECHA

ENTREGA (17)

OSFER-53
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@
@)

(4)
(5)
(6)
@)
(8)
9)

(10

)
(12)

(13)
(14

(1)

(16)
7

INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, toponimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefalar segln corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
El nimero de manera progresiva segun corresponda.
Entiéndase como el nimero de inventario de control interno.

E! nombre o concepto con el cual se identifique el inmueble (terreno, casa, edificio, etc.) nombre del propietario, asi mismo la
caile, nimero, colonia, localidad o municipio donde se ubique el mismo.

Una “x” en la columna {A) Arrendamiento, (C) Comodato o (U) Usufructo, de tal manera que quede sefalada la condicion del

inmueble.
Nombre completo de la persona responsable del bien inmueble en situacion de arrendamiento, comodato o usufructo.

De manera breve el empleo que se le da al inmueble (oficina, almacén, etc.).

El nombre del departamento u oficina bajo cuya responsabilidad este la de controlar, administrar o usar dicho inmueble en
situacién de arrendamiento, comodato o usufructo.

La referencia documental con la que se respalde la situacion que guarda dicho bien. Adjuntar la imagen digitalizada en formato
pdf con reconocimiento 6ptico de caracteres de! contrato o convenio.

Dia, mes y afno en que se empezd a hacer uso del bien inmueble.

El lapso de tiempo sefalado en el documento fuente, durante el cual el inmueble referido en el documento fuente guardara la
situacion de arrendamiento, comodato o usufructo.

Notas o0 comentarios que precisen algtn dato o situacion relevante de la informacién en el formato.
El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la cficina.

1)

RELACION DE BIENES INMUEBLES EN PROCESO DE ENAJENACION

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3)

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

No.
PROG.
(6)

g& : ‘ rs;s‘éﬁfggﬁ RESPONSABLE | MONTO | DOCUMENTO | OBSERVACIONES

(7) | NOMBRE | PROPIETARIO UBICACION ©) (10) (11) (S) FUENTE (12) (13)

ENTREGA (14)

OSFER-54
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topdnimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de entrega-recepcion.

Sefalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para !a Prestacién de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarroilo integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cuitura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar e! nombre.
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4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
5) El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumérico).
6) El nimero de manera progresiva segun corresponda.

(7) Numero con el que se identifica el o los expediente (s).

8) 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 ubicacién debiendo anotar ia calle, el nimero, la colonia, localidad 0 municipio donde se ubique.
9) De manera breve la justificacion de la enajenacién.

(10) El nombre completo y cargo del servidor publico que instruya la venta asi como del servidor publico responsable de la gestion
de dicho tramite.

(11) En moneda nacionai el valor de la propiedad que se enajena.

(12) De manera detallada los documentos que acrediten ia enajenacién del bien (oficios de autorizacién, contratos, escrituras,
facturas, etc.).

(13) Notas 0 comentarios que precisen algin dato o situacion reicvante de la informacion en el formato.

(14) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de Ia oficina.

m

RELACION DE ACTAS DE CABILDO, CONSEJO O JUNTA DE GOBIERNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) )
’ FECHA DE ELABORACION:(5)
ACTAS
. FOLIO (9) PERIODO (11)

No. ADMON. LIBRO CONTENIDAS (10) RESPONSABLE | UBICACION | OBSERVACIONES
PROG. MUNICIPAL N

®) o No. (8) DEL | AL | DE LA No ALA DE LA ALA (12) (13) (14)

: No. FECHA | FECHA

ENTREGA (15)

OSFER-55

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1 El simbolo, toponimo, imagen ¢ logotipo que corresponda a la entidad municipal.
(2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

3) Sefalar seglin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de cardcter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se deberé de especificar el nombre.

4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

6) E! nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se entreguen.
7 Ei periodo de la administracion generadora de la informacion.

(8) El nimero y/o letra o clave que identifique el libro que se relaciona.

9) El nimero de la primera y Ultima pagina contenida en el libro.

(10) El nimero de la primera y ultima actas comprendidas en el documento.

(11) El dia, mes y afio de la primera y Ultima acta contenidas en el libro.

(12) El nombre completo del servidor publico responsable del registro, control y resguardo de los libros.

) El nombre del area (oficina o departamento) donde se encuentran fisicamente los libros que se relacionas.
(14) Notas 0 comentarios relevantes que precisen algin dato o sitiacion relevante de la informacion en el formato.
) £l nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.



Pégina86 DEL GOBIERNO

GACETA 26 de marzo de 2012

M

ARCHIVO MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL:(3) FECHA DE ELABORACION
«(5)
A PROCEDIMIENTO PARA LA FORMATOS O
UBICACION (6) RESPONSABLE (7) ACERVO DOCUMENTAL (8) ADMINISTRACION DEL ARCHIVO (9) FORMULARIOS (10)

ENTREGA (11)

OSFER-56

—~ e~~~
W N =
= o o

CIGEC

an

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.
Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los

Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
El dia, mes y afno en que se requisita el formato (alfanumérico).

El lugar fisico donde se localiza el inmueble (local, aimacén, bodega, &rea, oficio), destinado para la guarda, custodia y
conservacion de los documentos generados por la entidad municipal.

El nombre, cargo y adscripcion del servidor publico bajo cuyo cargo esté el archivo municipal, ademds e independientemente del
senalamiento establecido en el articulo 91 fraccion VI de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, asi como el 19 de la
Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

De manera general, de acuerdo a la clasificacién de la informacion, el nimero giobal o cifra que refiera la cantidad de
documentos que se resguardan o preservan en el archivo municipal, por ejemplo: 200, 500, o 1000 cajas, distribuidas en “n”
estantes, o apiladas, ordenadas por filas numeradas, etc.).

De manera descriptiva o grafica (flujograma) el procedimiento establecido para recibir, registrar, organizar y resguardar la
informacion.

El nombre o titulo de los formatos que estén implementados para controlar la recepcion registro, organizacion y resguardo de la
informacion, asi como los correspondientes para préstamo y/o consulta. (Se anexara fotocopia de cada uno de ellos).

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

(1

SERVICIOS DE INTERNET

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2) ENTIDAD MUNICIPAL.:(3)

FECHA DE ELABORACION:(5)

DIRECCION DE LA PAGINA (8)

FECHA DE ALTA (7)

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO (8)

FECHA DE ALTA (9)

COMPANIA QUE ADMINISTRA LA PAGINA (10)

WEB MASTER (11)

. S| NO
BOTON DE TRANSPARENCIA (12) _—
FECHA DE ALTA (13)
OBSERVACIONES (14)
ENTREGA (15)

OSFER-57
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.

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

Sefialar seguin corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte (IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

El nombre de la dependencia generadora de la informacion.

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

Las siglas (letras, nimeros o simbolos) con los que se identifica la pagina de la entidad municipal.

El dia, mes y afo en que se dio de alta la direccion de la pagina.

Las siglas (letras, nimeros o simbolos) con los que se identifica el correo electronico de la entidad municipal.
Ei dia, mes y afio en que se dio de alta la direccién del correo electronico.

El nombre de la empresa o compafia con la cual se tiene contratado el servicio para administrar la pagina.
El nombre completo de la persona que administra la pagina en la entidad municipal.

Una “¥" si se cuenta o no con el botén de transparencia.

El dia, mes y afo en que se dio de alta el boton de transparencia.

Notas o comentarios que precisen algun dato o situacién relevante de la informacion vertida en el formato.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

M

INTEGRACION DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO, CONSEJO O JUNTA DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

MUNICIPIO:(2)  ENTIDAD MUNICIPAL:(3) ]
FECHA DE ELABORACION:(5)
ADMINISTRACION SALIENTE20_ =20 ADMINISTRACION ENTRANTE20 - 20
e NOMBRE (7) DOMICILIO PARTICULAR (8) | CARGO O RESPONSABILIDAD (9) NOMBRE (7) DOMICILIO PARTICULAR (8) | CARGO O RESPONSABILIDAD (9)
ENTREGA (10)

OSFER-58
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) El simbolo, topénimo, imagen o logotipo que corresponda a la entidad municipal.
2) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(3)  Senalar segun corresponda: Ayuntamiento, Organismos Descentralizados de caracter Municipal para la Prestacion de los Servicios
de Agua (ODAS), Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
(IMCUFIDE), u otro, en cuyo caso se debera de especificar el nombre.

4) El nombre de la dependencia generadora de la informacion.
(5) E! dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(6) El numero de manera progresiva de cada uno de los conceptos.

(7) El nombre completo de cada uno de los servidores publicos municipales segiin corresponda, indicando en el encabezado de las
columnas los afios de la administracion municipal a la que corresponden los datos.

(8)  Eldomicilio particular de cada uno de los servidores publicos municipales referidos en el apartado anterior, segin corresponda.
(9)  Elnombre del empleo, cargo o comisién de los servidores publicos municipales segun corresponda.

(10) Elnombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo o que hace entrega de la oficina.

TRANSITORIOS

Primero: Publiquense los presentes Lineamientos para la Entrega-Recepcion de la Administracién Pablica Municipal del Estado
de México en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

Segundo: Los presentes Lineamientos, entraran en vigor el dia dos de julio del afio dos mil doce.

Tercero: A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, se abrogan los Lineamientos para la Entrega-Recepcién
de la Administracion Piblica Municipal, Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados Municipales; publicados en
el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el dia cuatro de marzo del afio dos mil nueve.

Toluca de Lerdo, México; a los dieciséis dias del mes de marzo del afio dos mil doce.

EL AUDITOR SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

C.P.C. FERNANDO VALENTE BAZ FERREIRA
(RUBRICA).
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