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OBJETIVOS

« Dar a conocer el proceso general de Entrega — Recepcidon que

se llevara cabo por el término de las administraciones
municipales 2021-2024 con Ila finalidad de que sean
ordenadas, completas y transparentes.

 Liberar a los servidores publicos salientes de responsabilidad
administrativa respecto del procedimiento de entrega -
recepcion.




N
PUNTOS A TRATAR

1. Procedimiento de Entrega — Recepcion

a) Marco Juridico
b) Actas de Instalacion, Circunstanciadas y de Conclusion

2. Lineamientos y Formatos de Entrega — Recepcion

3. Proceso General de Entrega — Recepcion

a) Etapas del proceso

b) Integracion de Comisiones
c) Cronograma de Trabajo

d) Calendario de Visitas

Previsiones Relevantes

Efectos Legales
a) Aclaraciones de Observaciones
b) Responsabilidades Administrativas y Penales

o B




MARCO NORMATIVO DEL
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA
RECEPCION MUNICIPAL

-
















* Articulo 105 parrafo cuarto.

El Organo de Fiscalizacion Superior participara en los
procesos de entrega - recepcion de los Poderes del Estado,
Municipios, Organismos Autonomos y demas entes publicos
fiscalizables en los términos que disponga la Ley.




LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR Y RENDICION DE
CUENTAS DEL ESTADO DE TLAXCALA'Y SUS MUNICIPIOS.

* Articulo 23. Para la revision vy fiscalizacion superior de la Cuenta
Publica, el OFS tendra las atribuciones siguientes:

XXXV. Expedir las disposiciones de caracter general, disposiciones
complementarias y formatos que deberan regir la entrega recepcion
de los servidores publicos sujetos a la Ley y participar en ella con la
finalidad de que se dé cumplimiento a las disposiciones de la Ley de
Entrega Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios;




CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE TLAXCALA.

 Articulo 90. (...)

* Tercer Parrafo. Los integrantes del ayuntamiento electos en procesos
ordinarios tomaran posesion el dia treinta y uno de agosto
inmediato posterior a la fecha de su eleccién (...)
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LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA.

 Articulo 23.(...)

La entrega-recepcion de la administracion municipal se hara conforme a
los ordenamientos que el Congreso del Estado o el Organo de Fiscalizacion

Superior, senalen para el efecto, y en todo caso a los lineamientos siguiente
(sic):

* |. Se iniciara treinta dias naturales anteriores a la toma de protesta del
nuevo Ayuntamiento, a fin de que permita la elaboracion, revision y
verificacion de informacion y bienes; no podra prolongarse por mas de diez

dias después de que el Ayuntamiento se haya instalado;







LEY DE ENTREGA-RECEPCION PARA EL ESTADO
DE TLAXCALA'Y SUS MUNICIPIOS




FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO:

* SALIENTES: Liberarlos de responsabilidades administrativas respecto
de la entrega recepcion mas no de las faltas en que hubieren
incurrido.

* ENTRANTES: Punto de partida de su actuacion en su NUEVA

responsabilidad.

Articulo 7




HIPOTESIS QUE ACTUALIZAN LA REALIZACION DE LA
ENTREGA RECEPCION.

* FINAL: Inicio y término de un ejercicio constitucional o legal.

e INTERMEDIA: Causas distintas al cambio de administracion.

ARTICULO 8




REVISION DEL ACTA FINAL DE ENTREGA RECEPCION Y
SUS ANEXOS

* La revision del Acta y sus anexos por el servidor publico entrante debera
realizarse en un término de 15 DIAS HABILES, en el mismo termino el
servidor publico saliente debera aclarar y proporcionar la informacion que
le sea requerida.

* En caso de existir observacignes, el servidor publico entrante debera
hacerlo del conocimiento al O,rEa.no de Fiscalizacion Superior, para que
sean aclaradas por el servidor publico saliente.

ARTICULO 14




INTERVINIENTES

* Enlos municipios:

Servidor Publico SALIENTE . o .

Servidor Publico ENTRANTE
Representante del OFS

Comision de Enlace.

B W

ARTICULO 15

 Obligaciones y Facultades del OFS:
* Auxilio de los servidores publicos sujetos al procedimiento

* Dirimir las controversias que se susciten en el mismo
ARTICULO 16




OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE:
1. Desarrollar actividades previas al cambio administrativo.
2. Conocer el Marco Normativo de la EntregaRecepcion.
3. Conocer el alcance del Procedimiento.

4. Conocer lo que DEBE RECIBIR en términos de Ley.

ARTICULO 19




OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

PREPARAR la entrega de los asuntos y RECURSOS, segun su naturaleza, a través de
diversa documentacion:

|. Marco juridico de actuacion: manuales de organizacion y procedimientos;
ll. Recursos Humanos;

IIl. Recursos Materiales;

IV. Recursos Financieros; {j/
V. Derechos y Obligaciones;

VI. Archivos (Documental, electréonico y medio magnético); J@

VII. Otros aspectos relevantes.

\

—_—

ARTICULO 20
N



DOCUMENTACION QUE LOS MUNICIPIOS DEBEN
ENTREGAR (especifico) Articulo 21

l. Libros de Actas de Cabildo;

Il. Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir;
Ill.  Relacidon de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federacion;
IV. Relacion de capitales y créditos a favor;

V. Relacion de donaciones recibidas;

VI. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y estatales;
VII. Relacion de las rentas y productos de todos los bienes municipales;

VIII. Normativa de la actividad municipal;

IX. Arqueo de caja;
X. Archivo catastral;
XI. Expediente de tramites legales y jurisdiccionales; CwmE ]
XIl. Recursos materiales relacionados con armamento oficial, pormenorizado; \ ;' |
XIIl. Prondstico de ingresos;

XIV. Relaciéon de ingresos pendientes de depdsito;

XV. Obras publicas: licitaciones, invitaciones o adjudicaciones directas.




N A
Los servidores publicos OBLIGADOS a la entrega, deberan rendir por escrito y
autorizar con su firma toda la documentacion relativa al procedimiento.

ARTICULO 23

Para llevar a cabo |la Entrega-Recepcion, los titulares Salientes, deberan realizar,
en un acto formal, la entrega de la documentacion referida en los articulos 20, 21
y 22 a los titulares ENTRANTES a través de un Acta Administrativa de Entrega-

Recepcion y sus anexos correspondientes.
ARTICULO 24

Flementos de Validez del acta de Entrega Recepcion.

ARTICULO 26




R

CONSIDERACIONES ESPECIALES

-




El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos deberan presentarse en
CUATRO TANTOS para su firma y distribucion a cada parte interviniente.

ARTICULO 29

Los nombres de los integrantes de las Comisiones de Enlace deberan notificarse por
escrito, asi como el area a la que cada uno sea asignado; en caso de cambio, debera
notificarse con oportunidad.

ARTICULO 34

Una vez que se haya dado a conocer la integracion de la Comision de Enlace entrante, los
titulares de las areas estan obligados a proporcionar la informacion que corresponda.

ARTICULO 35




La Comision de Enlace entrante no podra ejercer mas atribuciones que las que le
sefala la Ley.

ARTICULO 37

El Servidor Publico saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo,
sera requerido por el OFS para que en un lapso de no mas de 15 dias habiles
después de la fecha de separacion o conclusion del cargo, cumpla con su
obligacion

Al tomar posesion el servidor publico entrante, levantara acta circunstanciada,
con asistencia de 2 testigos, del estado en que encuentre los asuntos, haciendo
de conocimiento al OFS, para efectos del requerimiento y de que puedan
promoverse las acciones que correspondan y podra ser sancionado en términos
de Ley.

ARTICULO 38



El incumplimiento de las disposiciones sera sancionado en términos de lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Tlaxcala. (Tercer Transitorio Ley General de Responsabilidades

Administrativas)

ARTICULO 40

La entrega de los asuntos y recursos encomendados al servidor publico
saliente, NO LO EXIME de las responsabilidades en que hubiere incurrido en

términos de las leyes correspondientes.

ARTICULO 41



N AR
LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE ‘

TLAXCALA

VINCULO CON EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION

-




Articulo 101. Se consideran infracciones a |la presente Ley, las siguientes:

|. Transferir a titulo oneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o
documentos de los sujetos obligados, salvo aquellas transferencias que estén
previstas o autorizadas en las disposiciones aplicables;

Il. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa
justificada;

IV. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o
parcialmente, sin causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y de
manera indebida, documentos de archivo de los sujetos obligados;

V. Omitir la entrega de algun documento de archivo bajo la custodia de una
persona al separarse de un empleo, cargo o comision,;

VI. Omitir la entrega de los instrumentos de control y consulta archivisticos al
separarse de un empleo, cargo o comision;




Articulo 102. Las infracciones administrativas a que se refiere este titulo o cualquier
otra derivada del incumplimiento de las obligaciones establecidas en la presen
Ley, cometidas por servidores publicos, seran sancionadas ante la autoridad
competente en términos de |la ley en materia de responsabilidades administrativas.

Articulo 103. Las infracciones administrativas cometidas por personas que no
revistan la calidad de servidores publicos seran sancionadas por las autoridades
gue resulten competentes de conformidad con las normas aplicables.

Articulo 104. Las sanciones administrativas senaladas en esta Ley son aplicables sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal de quienes incurran en ellas.




DELITOS EN MATERIA DE
ARCHIVOS

Articulo 105. Sera sancionado con pena de tres a diez afios
de prision y multa de tres mil a cinco mil veces la unidad de
medida y actualizacién a la persona que:




SUSTRAIGA OCULTE ALTERE MUTILE DESTRUYA

INUTILICE TOTAL O PARCIALMENTE, INFORMACION Y DOCUMENTOS DE LOS
ARCHIVOS QUE SE ENCUENTREN BAJO SU RESGUARDO.




CONCLUSIONES

* El procedimiento de entrega - recepcion es un acto de corresponsabilidad
entre el Servidor Publico Entrante y Saliente.

* El Servidor Publico Saliente se encuentra obligado a entregar todos los
asuntos de su competencia.

* EI servidor publico entrante, tendra la obligacion de recibir, la
documentacion.

* Los servidores publicos intervinientes se encuentran obligados a validar
con su firma los documentos que se entregan y reciben.

* El acto de entrega recepcion se hara constar en un acta administrativa.

e El (')rgan,o de Fiscalizacion Superior direcciona el Procedimiento de Entrega
Recepcion.

* La ley si contempla consecuencias juridicas para las personas que alteren y
oculten la informacion o no sea entregada en el Procedimiento de Entrega
Recepcion.
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REQUISITOS:

* Objeto * Los espacios o renglones no utilizados deben ser
. cancelados con guiones.
* Lugar, fecha y hora en que inicia el evento.

» Nombres y cargo de los servidores publicos * Foliadas, y firmadas por todos los intervinientes.

gue intervienen. * Papel oficial.
* Debe ser circunstanciada. e Cuatro tantos.
* Las cantidades en numero vy letra. * Formatos y anexos forman parte integrante del acta.
* Dos testigos. e Conducirse con la verdad y la probidad necesarias.

* Numero, tipo y contenido de los ¢ Noeximen de |laresponsabilidad.
documentos que se anexan y

complementan el acta. e Lugar, fecha y hora en que concluye el evento.

No debe contener borrones o)
enmendaduras.

ARTICULO 26




Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

Articulo 23
Fraccion |

La entrega-recepcion de la administracion municipal, se iniciara treinta
dias naturales anteriores a la toma de protesta del nuevo
Ayuntamiento, a fin de que permita la elaboracion, revision vy

verificacion de informacion y bienes.




ACTA DE INSTALACION

OBJETO:

INSTALACION DE LA COMISION DE ENLACE SALIENTE 2021-2024 Y LA
COMISION DE ENLACE ENTRANTE 2024-2027 PARA EL
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA — RECEPCION




dCOMO SE INTEGRA?

DE LAS COMISIONES DE ENLACE SALIENTE 2021-2024 Y ENTRANTE 2024-2027
PARA EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA - RECEPCION DEL

« ACREDITACION DE PERSONALIDAD DE INTERVINIENTES MUNICIPO DE (NOMBRE DEL MUNICIPI), TLAXCALA

En el Municipio de (Nombre del Municipio), Tlaxcala, siendo las (Hora con letra) con (Minutos

con letra) minutos del dia (dia en que se actia con letra) de (Mes) de dos mil veinticuatro, en

las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal de (Nombre del Municipio), ubicadas en

P4 (Domicilio de la Presidencia), en términos del articulo 15 fraccion V de la Ley de Entrega-

[ PRESENTACION DE COM ISION ES (SALI ENTE Y ENTRANTE) Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, se encuentran reunidos por una parte el {la)
ciudadano {a) (Nombre del Presidente Saliente), Presidente (a) Municipal en su caracter de

Servidor, Pablico_ Saliente y por la otra el (la) ciudadano (a) (Nombre del Presidente

Entrante), Presidente (a) Municipal Electo en su caracter de Servidor. Publico. Entrante;

asimismo, se encuentra presente el (la) (Lic./C.P./Ing.) (Nombre representante del OFS), en

su caracter de J!gpg_e;_sgg_t_a_gjgg_ggj_gmgng_ de Fiscalizacion Superior, con el objeto de llevar a

z cabo la INSTALACION DE LA COMISION DE ENLACE SALIENTE 2021-2024 Y LA COMISION

[ ] DESIG NACION DE REPRESENTANTE DE COM ISION ES DE ENLACE ENTRANTE 2024-2027 PARA EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA - RECEPCION
DEL MUNICIPIO DE (NOMBRE DEL MUNICIPIO), TLAXCALA, de conformidad con lo

sefialado en los articulos 2 fraccion XIII incisos a) y b), 31 parrafo segundo, 34, 35, 36 y 37 de la
Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios; 23 fracciones I, ILy IV de la
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, en relacion con los Lineamientos del Procedimiento de Entrega
- Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios 2024, emitidos por el Grgana de Fiscalizacion
Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala.

 FORMALIZACION DE INSTALACION DE COMISIONES

Acto seguido, el (la) ciudadano (a) (Nombre del Presidente Saliente), Presidente (a)
Municipal en su caracter de Servidor. Pablico. Saliente, se identifica con (Credencial para
votar) con nimero de folio (nmero folio) expedida por el (Instituto Nacional Electoral),
documento que se tiene a la vista en el que se apreda su fotografia, cuyos rasgos fisondmicos
coinciden con los del interviniente, agregandose copia simple a la presente acta para su constancia,
[ ] C RO N 0 G RA M A D E T RA BAJ 0 por lo que en este momento se devuelve el original, misma que es recibida de conformidad; asimismo,
sefiala como domicilio para oir y recibir notificaciones o documentos relacionados con el presente
Procedimiento de Entrega - Recepcion, el ubicado en (domicilio del servidor pablico saliente).

De igual manera, en este acto, el Servidor Pablico Saliente presenta a los ciudadanos (Nombres

de los integrantes), como integrantes de la Comision de Enlace Saliente, quienes de manera

’ conjunta, o separada indistintamente, se encargardn de entregar los asuntos y recursos que

Y D ES I G N ACI O N D E TESTI G OS corresponden a la Administracion Publica Municipal, y que fueron designados de manera formal
mediante oficio nimero (Namero de oficio), de fecha (Fecha del oficio) recibido por el Organo

de Fiscalizacion Superior el dia (Dia de recepcién), quienes se identifican con (Credenciales para

votar) con nimero de folios ( numero de Folios) respectivamente, expedidas por el (Instituto

Nacional Electoral), cuyos rasgos fisonomicos coinciden con los de los intervinientes, agregandose

copia simple de las identificaciones respectivas a la presente acta para su constancia, por lo que en

este momento se les devuelve el original, mismas que son recibidas de conformidad. -=--==ss=-ss=ssx




ACTAS CIRCUNSTANCIADAS

OBJETO:

VERIFICAR LA ENTREGA DE LOS FORMATOS Y SUS ANEXOS
CONFORME AL CRONOGRAMA DE TRABAJO ACORDADO PARA ESTE
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION




dCOMO SE INTEGRA?

ACTA CIRCUNSTANCIADA NUMERO (NUMERODE ACTA QUE
CORRESPONDA)/2024
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA - RECEPCION DEL

° I NTE RVI N I E NTE S MUNICIPIO DE (NOMBRE DEL MUNICIPIO), TLAXCALA.

En el Municipio de (Nombre del Municipio), Tlaxcala, siendo las (Hora con letra) con
(Minutos con letra) minutos del dia (Dia en que se actiia con letra) de (Mes) de
dos mil veinticuatro, en las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal de

[ ANTECE D E NTES (Nombre del Municipio), ubicada en (Domicilio de la Presidencia), en términos del
articulo 15 fraccion V de la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus
Municipios, se encuentran reunidos por una parte el (la) ciudadano (a) (Nombre del
Presidente Saliente), Presidente (a) Municipal en su caracter de Servidor Piblico
Saliente

* CIRCU NSTAN.(’IIAS. Conjunto Ide hechos. que el procedimiento de S/ MNembre delo os ntearantes de.a Comisign Sallente) Intearante(s)
entrega-recepcién comprende, asi como las situaciones que ~ acontecen  Presiiente Entarte presdnte o) MunicoalEecto o s cricr e S

Publico Entrante/
durante su desarrollo. Enlace. Entrante/ (Nombre._del_o_los._ Intearantes_de. la. Comision._Entrante)

Integrante(s) de la Comisién de Enlace Entrante; todos, integrantes de la Comisién
de Entrega - Recepcion del Municipio de (NOMBRE DEL MUNICIPIO); asimismo, se

encuentra presente el (la) (Lic./C.P./Ing.) (Nombre del Representante del OFS), en

v d : d d I ~ d . I. e Yy
 ENTREGA-RECEPCION DE FORMATOS (CRONOGRAMA DE oot « enticoin s ncventon rconcodss  spesios st sl pesete
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA — RECEPCION; con fundamento en los articulos 20,

TRA BAJ O) 21, 24 y 26 de la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y,

con el proptsito de verificar la entrega de los formatos y sus anexos conforme al
Cronograma de Trabajo acordado para este proceso de entrega recepcion, se procede a
sefialar los antecedentes y circunstancias siguientes:

* FECHA ACORDADA PARA ENTREGA DE FORMATOS ANTECEDENTES
(CRONOG RAMA DE TRABA.'O) 1. Con fecha 01 de agosto de 2024, se llevo a cabo la Instalacién de las Comisiones de

Enlace Saliente 2021-2024 y Entrante 2024-2027 para el Procedimiento de
Entrega — Recepcion en que se actia.

2. En dicha instalacion los Servidores Plblicos Saliente y Entrante, asi como, las Comisiones
de Enlace Saliente 2021-2024 y Entrante 2024-2027, acordaron que, la entrega de los

V4
[ D ESIG NACI O N D E TESTI G OS formatos correspondientes a la entrega-recepcion, se llevaria a cabo conforme al
Cronograma de Trabajo propuesto por el Organo de Fiscalizacion Superior, con el fin de
planificar, agilizar, coordinar, controlar y vigilar la Entrega-Recepcion de los asuntos y
recursos de la Administracion Plblica Municipal que se concluye.




ACTA ADMINISTRATIVA
DE ENTREGA — RECEPCION

OBIJETO:

LLEVAR A CABO EL ACTO FORMAL RELATIVO AL DESAHOGO DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA -
RECEPCION EN EL QUE SE HAGA CONSTAR LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACION:

Articulo 20:

* Marco juridico de actuacidn
* Recursos Humanos

* Recursos Materiales

* Recursos Financieros

* Derechos y Obligaciones

* Archivos

e Otros aspectos relevantes

Articulo 21:

Libros de actas de Cabildo

Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir;
Relacidon de convenios celebrados con otros municipios,
con el Estado o |la Federacion;

Relacion de capitales y créditos a favor del municipio
Relacion de donaciones, legados y herencias que
recibieron

Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes
federales y estatales

Etc.

ARTICULO 24




dCOMO SE INTEGRA?

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION DEL MUNICIPIO
DE (NOMBRE DEL MUNICIPIO), TLAXCALA.

En el Municipio de (Nombre del Municipio), Tlaxcala, siendo las (Hora con letra) con (Minutos
hd I NTE RVI N I E NTES con letra) minutos del dia (Dia en que se actiia con letra) de (Mes) del dos mil veinticuatro,
en las instalaciones que ocupa la Presidencia Municipal de (Nombre del Municipio), Tlaxcala,

ubicadas en (Domicilio de la Presidencia), en términos del articulo 15 fraccién V de la Ley de
Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, se encuentran reunidos, por una

Eaarr;:tilr(::lag ;i:s;c‘lia:rn I[’?i)btlz‘;';::; :;I! Presidente SallerlteiI Presidente ial Munlciial en su
« CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION ALt ol e S e o oo ) e ) s

del Presidente Entrante), Presidente (a) Municipal Electo en su caracter de
Entrante

(Nembre del 0. los Intearantes de Ja. Comision Entrante). Integrante(s). de. la
Comisién de Enlace Entrante; todos, integrantes de la Comision de Entrega - Recepcion del
’ Municipio de (NOMBRE DEL MUNICIPIO), Tlaxcala; asimismo, se encuentra presente el
la) (Lic./C.P./Ing.) (Nombre del Representante del OFS), en su caracter de Representante
° E N T R EG A- R EC E PCI O N D E FO R M ATOS L4 ;I"gif@vtg'a"r;lg'_gg‘_‘gﬁi_).s_gg_l_i_z_g_t_:_ig_rp_ Supel::'lm:, cuya personalid);d e identificacion sg encuentran
reconocidas y agregadas dentro del presente PROCEDIMIENTO DE ENTREGA — RECEPCION; lo
anterior, con el objeto de llevar a cabo el acto formal relativo al desahogo del ACTA
ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION, de conformidad con lo previsto en los articulos
2 fracciones IX y X, 4, 12, 20, 21, 23, 24 y 26 de la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de
Tlaxcala y sus Municipios, en relacién con los Lineamientos del Procedimiento de Entrega — Recepcidn

° CI RCU N STAN CIAS. Co nj unto de hechos q ue el procedimiento de para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios 2024, emitidos por el Organo de Fiscalizacién Superior. -
entrega-recepcion comprende, asi como las situaciones que acontecen En este acto, en uso de la voz el (Lic./C.P./Ing.) (Nombre representante OFS), en su carécter

de Representante del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de
Tlaxcala, manifieste lo siguiente: "Que el dia de hoy se concluye el Procedimiento de Entrega —

d ura nte su d €sa rrOI Io * Recepcidn, el cual dio inicio el dia (Fecha del Acta de Instalacion con letra) como consta en el
Acta de Instalacion de la comision de enlace saliente 2021-2024 y la comision de enlace entrante
2024-2027 para el procedimiento de entrega - recepcidn y que durante su desarrollo se levantaron
(Niumero de Actas) Actas Circunstancias que forman parte del presente procedimiento en las que
se hizo constar la entrega de los formatos correspondientes’.

* FORMATOS NO ENTREGADOS

Enseguida, se concede el uso de la voz al (1a) dudadano (a) (Nombre Servidor Plblico Saliente),
Presidente (a) Municipal en su caracter de Servidor Pablico Saliente, quien manifiesta: "Que,
en este acto entrego los asuntos de la competencia del Municipio de (nombre del municipio), los
recursos humanos, materiales y financieros, obras publicas, derechos y obligaciones, archivos y otros
aspectos relevantes, asi como, toda la documentacion e informacidn que obra en los archivos del
7 municipio, mismos que se encuentran contenidos en los formatos que se describen mas adelante,
) D ES I G N ACI O N D E T ESTI G OS formando parte integrante de este procedimiento de entrega recepcion, los cuales he firmado de
manera autdgrafa en todas sus fojas para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, de
conformidad con el articulo 23 de la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Tlaxcalda y sus
Municipios. Asimismo, bajo protesta de decir verdad, manifiesto gue he proporcionado, sin omision
alguna todos los asuntos en los que se tiene competendia, para tales efectos, entrego los formatos,
documentacion e informacion conforme a la estructura organica y operativa gue se tuvo durante mi
gestidn, tal y como se detalla a continuacion:




CIRCUNSTANCIAS PARTICULARES

« ENTREGA-RECEPCION DE EQUIPO DE COMPUTO (SCGIV)

* OBLIGACIONES PENDIENTES DE PAGO
« DESTRUCCION DE SELLOS
* ENTREGA DE TOKEN (SALDOS BANCARIOS)
e ENTREGA-RECEPCION DE LLAVES DE OFICINAS
e ENTREGA-RECEPCION DE LLAVES DE PARQUE VEHICULAR
e ENTREGA-RECEPCION DE PROGRAMAS, PLATAFORMAS Y CONTRASENAS
« PRESENTACION DE CUENTA PUBLICA (TERCER TRIMESTRE)

e PRESENTACION DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL INICIAL Y DE CONCLUSION DEL ENCARGO
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DOCUMENTACION OBJETO DE ENTRERECEPCION.

Art. 20
L E-R Tlax.

l— POR UNA FISCALIZACION CON VALOR PUBLICO N
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FORMATOS DE ENTREGRECEPCION 2024.

Art. 4
L E-R Tlax.
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FORMATOS DE ENTREGRECEPCION 2024.

En los formatos se establecera la
relacion de los conceptos sujetos a

Art. 4 La documentacion e informacion se entregara con base en
L E-R Tlax. las disposiciones complementarias y formatos que emita

el Organo de Fiscalizacién Superior. entrega.
Se entregardan en cuatro tantos, integrados en T o] Ao Al o e I . >
Art. 29 carpetas y en medios magnéticos, para distribuirse hn ? e Imlr;lstratlva 2 Bl ecepzlf)n, S€
L E-R Tlax. con los intervinientes en el Procedimiento de aI\ra B D5 RERS Y ELIENES G S el el
a la misma.

Entrega — Recepcion.

TOTAL DE 67 FORMATOS
DE ENTREGA — RECEPCION.

Art. 2
fracc. Xl
L E-R Tlax.

Art. 26
fracc. Xl

L E-R Tlax.



Nimero

Ao Anowrn

Descripcion del Anexo

I. Marco Juridico de actuacion

ER-MJA-1.1 Disposiciones Juridicas
ER-MJA-1.2 Disposiciones Administrativas
Il. Recursos Humanos
3 ER-RH-II.1 Organigrama (Ente)
4 EE-RH-1l.1a Organigrama (Unidad Administrativa)
5 ER-RH-II.2 Plantilla de personal con percepciones
6 ER-RH-I1.3 Honorarios por Servicios Profesionales
i ER-RH-Il.4 1.4 Personal con licencia, permiso, incapacidad o comision
8 ER-RH-IL5 .5 Percepciones pendientes de cubrir al personal
9 ER-RH-IL.6 .6 Relacidn de expedientes de personal
lll. Recursos Materiales y Obra Piblica
10 ER-RMOP-II11 1111 Resumen de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles
" ER-RMOP-II.2 1.2 Mobiliario y Equipo de Administracion
12 ER-RMOP-1I13 1.3 Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo
13 ER-RMOP-II_4 1.4 Equipo e Instrumental Médico y Laboratorio
14 ER-RMOP-II 5 1.5 Vehiculos y Equipo de Transporte
15 ER-RMOP-IILE 1.6 Equipe de Defensa y Seguridad
16 ER-RMOP-1ILT m.7 Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
ER-RMOP-IIL8 1.8 Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos
ER-RMOP-II1.S 1.9 Activos Biologicos
ER-RMOP-111.10 .10 Bienes Inmuebles
ER-RMOP-II1.11 .11 Activos Intangibles (software, licencias y otros intangibles)
ER-RMOP-II1.12 .12 Inventario de Almacén
ER-RMOP-IIL13 A3 ?;:;:men de Obras Publicas Terminadas durante el ejercicio
ER-RMOP-I11.14 .14 Relacién de Obras Publicas en Proceso
ER-RMOP-II1.15 .15 Anticipos y Estimaciones de Obras Publicas
Relacion de Bienes en Situacion de Arrendamiento,
ER-RMOP-IIL16 .16 Comodato o Usufructo
ER-RMOP-IIL17 v Otros Equipos y Herramientas de Valor Menor
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13 ER-RMOP-II_4 1.4 Equipo e Instrumental Médico y Laboratorio
14 ER-RMOP-II 5 1.5 Vehiculos y Equipo de Transporte
15 ER-RMOP-IILE 1.6 Equipe de Defensa y Seguridad
16 ER-RMOP-1ILT m.7 Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
ER-RMOP-IIL8 1.8 Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos
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ER-RMOP-111.10 .10 Bienes Inmuebles
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Nimero
de Anexo

Descripcion del Anexo

I. Marco Juridico de actuacion

1 ER-MJA-1.1 11 Disposiciones Juridicas
2 ER-MJA-1.2 1.2 Disposiciones Administrativas
Il. Recursos Humanos
3 ER-RH-II.1 1.1 Organigrama (Ente)
4 EE-RH-1l.1a Il.1a Organigrama (Unidad Administrativa)
5 ER-RH-II.2 .2 Plantilla de personal con percepciones
6 ER-RH-I1.3 1.3 Honorarios por Servicios Profesionales
i ER-RH-Il.4 1.4 Personal con licencia, permiso, incapacidad o comision
8 ER-RH-IL5 .5 Percepciones pendientes de cubrir al personal
9 ER-RH-IL6 1.6 Relacidén de expedientes de personal

lll. Recursos Materiales y Obra Piblica

ER-RMOP-I111

Resumen de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

ER-RMOP-111.2

Mobiliario y Equipo de Administracion

ER-RMOP-IIL.3

Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo

ER-RMOP-111.4

Equipo e Instrumental Médico y Laboratorio

ER-RMOP-IIL5

Vehiculos y Equipo de Transporte

ER-RMOP-IILG

Equipe de Defensa y Seguridad

ER-RMOP-IILY

Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas

ER-RMOP-I11.8

Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos

ER-RMOP-IIL.S

Activos Biologicos

ER-RMOP-IL10

Bienes Inmuebles

ER-RMOP-I11.11

Activos Intangibles (software, licencias y otros intangibles)

ER-RMOP-111.12

Inventario de Almacén

ER-RMOP-IL13

Resumen de Obras Publicas Terminadas durante el gjercicio
fiscal

ER-RMOP-IIL14

Relacion de Obras Piblicas en Proceso

ER-RMOP-IIL15

Anticipos y Estimaciones de Obras Publicas

ER-RMOP-IIL16

Relacion de Bienes en Situacion de Arrendamiento,
Comodato o Usufructo

ER-RMOP-IL17

Otros Equipos y Herramientas de Valor Menor
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IV. Recursos Financieros
27 ER-RF-IV 1 V1 SEtr]rlgoc:;ami{;arr;tsoosl::g;ﬁl}puestari0 de Ingresos Clasificador por
28 ER-RF-IV.2 V.2 Relacién de rentas y productos de los bienes propios
29 ER-RF.IV 3 e Ei?]r:ﬁ;:;gs:;o Presupuestario de Egresos por Fuente de
30 ER-RF-IV 4 W4 gg;ntgortamiento Presupuestario de Egresos por Capitulo del
st | ERRRENA | vae | Compotaid Pt Eaesos por Capiulo G
32 ER-RF-IV.5 V.5 Comportamiento Presupuestario de Egresos por Partida del Gasto
33 ER-RF-IV.6 V.6 Relacion de cuentas bancarias (cheques)
34 ER-RF-IV.7 V.7 Relacién de cuentas bancarias (inversiones, valores, titulos)
35 ER-RF-IV.8 V& Relacién de cheques expedidos pendientes de entregar o cobrar
36 ER-RF-IV.9 V.9 Conciliacion Bancaria |
37 ER-RF-IV.10 V10 Arqueo de Caja
38 ER-RF-IV.11 V.11 Relacidn de Documentos y Cuentas por Cobrar
39 ER-RF-IV.12 V12 Relacidn de Pasivos (a corto, mediano y largo plazo)
40 ER-RF-IV.13 V.13 Relacidn de Pasivos Contingentes
41 ER-RF-IV.14 V.14 Relacién de Deudas o Financiamientos
42 ER-RF-IV.15 V.15 Cuentas Publicas entregadas al Congreso del Estado
ER-RF-IV.16 V.16 Cuenta Puablica del periodo (Informacion Contable)
ER-RF-IV.17 VAT Cuenta publica del periodo {Informacion Presupuestaria)
ER-RF-IV.18 V.18 Cuenta Piblica del periodo (Informacion Programatica)
ER-RF-IV.19 V19 Cuenta Piblica del periodo (Disciplina Financiera)
ER-RF-IV.20 V.20 Cuenta Pablica del periodo (Informacion Complementaria)
ER-RF-IV.21 V.21 Padrones de Contribuyentes
ER-RF-IV.22 V.22 Relacidn de Contribuyenies en situacidn de rezago
ER-RF-IV.23 V.23 Relacién de cajas fuertes




Codigo de

Formato

Niimero de
Anexn

Descripcion del Anexo

V. Derechos y Obligaciones

5

ER-DO-V1

VA

Relacion de contratos y convenios de obligaciones
financieras

52

ER-DO-V.2

V2

Relacion de convenios y acuerdos de coordinacion ylo
colaboracion

ER-DO-V.3

Relacion de contratos de fideicomiso

54

ER-DO-V4

V4

Expedientes jurisdiccionales y tramites legales (estado que
guardan asuntos juridicos y contenciosos administrativos)

VI. Archivos
55 ER-AR-VIA1 VI Relacion de archivos por Unidad Administrativa
56 ER-AR-VI1.2 VI.2 Archivo de Concentracién
57 ER-AR-VI.3 VI3 Archivo Histdrico
58 ER-AR-VI4 V4 Archivo Catastral
59 ER-AR-V1 5 VL5 Registro Pdblico de la Propiedad
60 ER-AR-V1 6 V1.6 Sistemas y Bases de Datos
VIl. Otros Aspectos Relevantes
51 ER-OA-VIL1 VILT Relacion de asuntos administrativos en framite pendientes
de resolver
62 ER-OA-VII 2 VIIL2 Relacion de formas oficiales valoradas
63 ER-OA-VIL3 VI3 Relacidn de sellos oficiales
VIIl. Informacion Adicional
64 ER-IA-VIIL1 VIIL1 t;br;?tr;,ciﬁn?;zicfe drgano de gobierno (cabildo, consejo,
b5 ER-1A-VIIL2 WIIL2 Acuerdos de érgano de gobierno pendientes de cumplir
66 ER-IA-VIIL3 VI3 Relacién de donaciones, legados y herencias
67 ER-1A-VIIL4 ViIL4 Relacién de auditorias




Codigo de
Formato

Niimero de
Anexo

Descripcion del Anexo

V. Derechos y Obligaciones

Relacion de contratos y convenios de obligaciones

51 ER-DO-V1 VA1 .
financieras

52 ER-DO-V 2 V2 Relacion It!e convenios y acuerdos de coordinacidn y/o
colaboracion

53 ER-DO-V.3 V3 Relacidn de contratos de fideicomiso

54 ER-DO-V 4 V4 Expedientes jurisdiccionales y tramites legales (estado que

guardan asuntos juridicos y contenciosos administrativos)

VI. Archivos

ER-AR-VI1

Relacion de archivos por Unidad Administrativa

ER-AR-V1.2

Archivo de Concentracian

ER-AR-VI.3

Archivo Historico

ER-AR-VI1.4

Archivo Catastral

ER-AR-V1.5

Registro Pdblico de la Propiedad

ER-AR-VI1.6

Sistemas y Bases de Datos

VIl. Otros Aspectos Relevantes

Relacion de asuntos administrativos en framite pendientes

61 ER-OA-VIL1 VIl
de resolver

62 ER-OA-VII 2 VIIL2 Relacion de formas oficiales valoradas

63 ER-OA-VIL3 VIL3 Relacion de sellos oficiales
VIIl. Informacion Adicional

64 ER-IA-VIIL1 VIIL1 Librqsi qe actas de drgano de gobierno (cabildo, consejo,
comité, junta, etc)

b5 ER-1A-VIIL2 WIIL2 Acuerdos de érgano de gobierno pendientes de cumplir

66 ER-IA-VIIL3 VI3 Relacién de donaciones, legados y herencias

67 ER-IA-VIIL4 ViL4 Relacidn de auditorias
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Anexo

Descripcion del Anexo

V. Derechos y Obligaciones

Relacion de contratos y convenios de obligaciones

51 ER-DO-V1 VA1 financieras

52 ER-DO-V 2 V2 Relacidn It!e convenios y acuerdes de coordinacién ylo
colaboracion

53 ER-DO-V.3 V3 Relacidn de contratos de fideicomiso

5| ERDOVA | v | o s y comenciosos admineaos)
VI. Archivos

55 ER-AR-VIA1 VI Relacion de archivos por Unidad Administrativa

56 ER-AR-VI1.2 VI.2 Archivo de Concentracién

57 ER-AR-V13 VI3 Archivo Histdrico

58 ER-AR-VI4 V4 Archivo Catastral

59 ER-AR-V1 5 VL5 Registro Pdblico de la Propiedad

ER-AR-V| 6

Sistemas y Bases de Datos

VIl. Otros Aspectos Relevantes

ER-OA-VILA

Relacion de asuntos administrativos en framite pendientes
de resolver

ER-OA-VII 2

Relacion de formas oficiales valoradas

ER-OA-VIL3

Relacion de sellos oficiales

VIIl. Informacion Adicional

Libros de actas de drgano de gobierno (cabildo, consejo,

64 ER-1A-VIIL1 VI comité, junta. etc)

b5 ER-1A-VIIL2 WIIL2 Acuerdos de érgano de gobierno pendientes de cumplir
66 ER-IA-VIIL3 VI3 Relacién de donaciones, legados y herencias

67 ER-1A-VIIL4 ViIL4 Relacién de auditorias
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VI. Archivos
55 ER-AR-VIA1 VI Relacion de archivos por Unidad Administrativa
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57 ER-AR-VI.3 VI3 Archivo Histdrico
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ER-IA-VIIL3 Relacién de donaciones, legados y herencias
ER-1A-VIIL4 Relacién de auditorias
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Representante del OFS
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NOWERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
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Instrucciones de
llenado.

INSTRUCTIVO FORMATO

Apartado: 1. Marco Juridico de Actuacién T I——
Nombre del Formato: 1.1 Disposiciones Juridicas
Cédigo del Formato: ER-MJA-I.1 — GRGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR #
Objetivo: Dar a conocer los ordenamientos juridicos que le son aplicables al ente publico. et o
Ente Pablico: Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Ano 0000
No. Campo/Columna Instrucciones — S e 20 e A8
1 No. Prog. Orden progresivo de las disposiciones juridicas. S Amamin Esss el S
2 Nombre o Titulo Se anotara el nombre de los ordenamientos juridicos aplicables que sustentan las facultades y obligaciones del ente plblico : 2 2 : 2
1. Federal 2. Estatal 3. Municipal
« Constitucion Federal « Constitucién Estatal o Leyes st
« Codigos Federales « Codigos Estatales « Reglamentos
« Leyes Generales « Leyes Estatales
« Leyes Federales « Reglamentos
« Reglamentos ESTATALES
« Decretos
3 Situacion Se definira la situacion actual del documento referido, especificando alguna de las siguientes opciones:
Autorizado: Cuando el ordenamiento juridico ha sido publicado en el Diario Oficial de la Federacion y/o Periddico Oficial
del Estado.
Proyecto: Cuando el ordenamiento juridico se encuentra en alguna de las etapas previas a la publicacién. ook
También se anotara la fecha de publicacion (dia/mes/afio).
4 Publicacionenel  Diario Oficial de la Federacion: Cuando las disposiciones son emitidas por la Federacion.
medio Oficial dela Periddico Oficial del Estado: Cuando se refiera a disposiciones que emiten entes publicos estatales y municipales.
Federacion o del Fecha de publicacion: Corresponde a la fecha en que fue dado a conocer a través del medio oficial de difusion de la Federacion —_— e —
Estado o del Estado. Por ol () Servidor () Pdblico (a) Sallents /Comisién de Enlace Sallente Por el (1a) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante
Fecha de entrada en vigor: Corresponde al inicio de la vigencia de la disposicién normativa. [ ——
Fecha de Reformas: Corresponde a la Ultima o mds actual fecha en que se le hicieron cambios (reformas) a las disposiciones R o ASHRETRATR A o e ronrs N [——— B e s - s
jun’dicas. Formato Nam: ER-MJA.1
5  Observaciones Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion. AHy2024.10:05 8% i HOm1DEL

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\



N S
INSTRUCTIVO: FJEMPLO

Apartado:
Nombre del Formato:

Cdédigo del Formato:

Objetivo:
—
No. | Campo/Columna

1 No. Prog.

2 Nombre del
Servidor Publico
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo

4 NUm. de Inventario

5 Fecha de
adquisicion

6 Numero de factura
o folio CFDI del
proveedor

7 | Descripcion del
bien

8 Marca

9 Modelo

10 | Serie

11 | Ubicacion

12 | Manual Técnico

13 | Estado fisico

Observaciones

II1. Recursos Materiales y Obra Publica
III.2 Mobiliario y Equipo de Administracion
ER- RMyOP -III1.2

Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos
a la fecha de la entrega-recepcion.

Instrucciones
Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.
Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
Se anotara el niUmero de inventario con el cual esta clasificado el bien.
Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.

Se anotara el niUmero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.

Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
identificable de otros bienes similares.

Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.

Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.

Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.

Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.

Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.

Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:

e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)

Se anotaran los comentarios adicionales a la informaciéon que se presenta.




FORMATO:

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico:

Unidad Administrativa:

PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
111. Recursos Materiales y Obra Publica
11l. 2 Mobiliario y Equipo de Administracién Oucs o P i S

Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Anro 0000
Dia 00 Mes 00 Ao 0000
Fecha de Elaboracién: Dia 00 Mes 00 Afo 0000

14

. R WIN =

6
B
8
9
10

Equipo de cémputo y de tecnologfas de la informacién

14
12
13

Entrega
Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Saliente /Comisién de Enlace Saliente

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMEBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO

09/04/2024 - 11:15 a. m.

Recibe
Representante del OFS
Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\



N
INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica
Nombre del Formato: I11.2 Mobiliario y Equipo de Administracion
Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2
Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos
a la fecha de la entrega-recepcion.
_No. Campo/Columna Instrucciones
l 1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.
mmn objeto de la entrega, iniciando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(Resguardante)
3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificado el bien.
5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.
adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
bien identificable de otros bienes similares.
8 Marca Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11  Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
12  Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
13  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.




F O R M AT O . PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION
n

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
111. Recursos Materiales y Obra Publica
11l. 2 Mobiliario y Equipo de Administracién Oucs o P i S

LOGO
ENTE PUBLICO

Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Ano 0000

Ente Publico:

Dia 00 Mes 00 Ano 0000
Unidad Administrativa: Fecha de Elaboracién: Dia 00 Mes 00 Afio 0000

12 13 14

4 5 6 7 8 9 10 11

Qs WN =

19
20
Entrega Recibe
" . 5 _— . Representante del OFS
Por el (la) Servidor (a) Pablico (a) Saliente /Comisién de Enlace Saliente Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
09/04/2024 - 11:15 a. m. HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\




N
INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.2 Mobiliario y Equipo de Administracién

Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos

a la fecha de la entrega-recepcion.

No. Campo/Columna Instrucciones

1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.
Nombre de e anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniclando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

Resguardante)

3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificado el bien.
5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.

adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
bien identificable de otros bienes similares.
8 Marca Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11  Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
12  Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
13  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.




F O R M AT O . PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION
n

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
111. Recursos Materiales y Obra Publica
11l. 2 Mobiliario y Equipo de Administracién Oucs o P i S

LOGO
ENTE PUBLICO

Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Ano 0000

Ente Publico:

Dia 00 Mes 00 Ano 0000
Unidad Administrativa: Fecha de Elaboracién: Dia 00 Mes 00 Afio 0000

12 13 14

4 5 6 7 8 9 10 11

Entrega Recibe
Representante del OFS
Por el (la) Servidor (a) Pablico (a) Saliente /Comisién de Enlace Saliente Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
09/04/2024 - 11:15 a. m. HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\




N
INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.2 Mobiliario y Equipo de Administracién

Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos

a la fecha de la entrega-recepcion.

No. Campo/Columna Instrucciones
1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.
2 Nombre del Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
—LltRacqiiardanton
3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
g UM, de INVentaro . Se anotara ef numero ae Mmventaro con e cuar eota casnicado er pien.
5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.
adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
bien identificable de otros bienes similares.
8 Marca Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11  Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
12  Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
13  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.




F O R M AT O . PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION
n

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
111. Recursos Materiales y Obra Publica
11l. 2 Mobiliario y Equipo de Administracién Oucs o P i S

LOGO
ENTE PUBLICO

Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Ano 0000

Ente Publico:
Dia 00 Mes 00 Ano 0000
Unidad Administrativa: Fecha de Elaboracién: Dia 00 Mes 00 Afio 0000
1 2 3 12 13 14

4 5 6 7 8 9 10 11

Bolsloln|=

e

| informacien

19
20
Entrega Recibe
" . 5 _— . Representante del OFS
Por el (la) Servidor (a) Pablico (a) Saliente /Comisién de Enlace Saliente Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
09/04/2024 - 11:15 a. m. HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\




N
INSTRUCTIVO:

Apartado:
Nombre del Formato:

Cdédigo del Formato:

Objetivo:
No. Campo/Columna
1 No. Prog.
2 Nombre del
Servidor  Publico
(Resguardante)

5 recha
adquisicion

6 Numero de factura
o folio CFDI del
proveedor

7  Descripcion del
bien

8 Marca

9 Modelo

10 Serie

11  Ubicacion

12  Manual Técnico

13  Estado fisico

14

Observaciones

NUm. de Inventario

II1. Recursos Materiales y Obra Publica
III.2 Mobiliario y Equipo de Administracion
ER- RMyOP -III1.2

Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos
a la fecha de la entrega-recepcion.

Instrucciones
Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.
Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

Se anotara el niUmero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.

Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
identificable de otros bienes similares.

Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.

Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.

Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.

Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.

Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.

Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:

e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)

Se anotaran los comentarios adicionales a la informaciéon que se presenta.




F O R M AT O . PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION
n

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
111. Recursos Materiales y Obra Publica
11l. 2 Mobiliario y Equipo de Administracién Oucs o P i S

LOGO
ENTE PUBLICO

Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Ano 0000

Ente Publico:
Dia 00 Mes 00 Ano 0000
Unidad Administrativa: Fecha de Elaboracién: Dia 00 Mes 00 Afic 0000
1 2 3 9 10 11 12 13 14
1
2
3
4
5
19
20 N J
Entrega Recibe
Representante del OFS
Por el (la) Servidor (a) Pablico (a) Saliente /Comisién de Enlace Saliente Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
09/04/2024 - 11:15 a. m. HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\




N
INSTRUCTIVO:

Apartado:

Nombre del Formato:
Cdédigo del Formato:
Objetivo:

No. Campo/Columna

1 No. Prog.

2 Nombre del
Servidor  Publico
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo

5 Fecha de
adquisicion

II1. Recursos Materiales y Obra Publica
III.2 Mobiliario y Equipo de Administracion
ER- RMyOP -III1.2

Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos
a la fecha de la entrega-recepcion.

Instrucciones
Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.
Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.

Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI. ]

6 Numero de factura
o folio CFDI del

proveedor

7  Descripcion del
bien

8 Marca

9 Modelo

10 Serie

11  Ubicacion

12  Manual Técnico
13  Estado fisico

14 Observaciones

Se anotara el nUmero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.

Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
identificable de otros bienes similares.

Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.

Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.

Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.

Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.

Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.

Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:

e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)

Se anotaran los comentarios adicionales a la informaciéon que se presenta.




F O R M AT O . PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION
n

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
111. Recursos Materiales y Obra Publica
11l. 2 Mobiliario y Equipo de Administracién Oucs o P i S

LOGO
ENTE PUBLICO

Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Ano 0000

Ente Publico:

Dia 00 Mes 00 Ano 0000
Unidad Administrativa: Fecha de Elaboracién: Dia 00 Mes 00 Afio 0000

1 2 3 4 | i I 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Bolsloln|=

19
20 ‘ ‘
Entrega Recibe
" . 5 _— . Representante del OFS
Por el (la) Servidor (a) Pablico (a) Saliente /Comisién de Enlace Saliente Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
09/04/2024 - 11:15 a. m. HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\




N
INSTRUCTIVO:

Apartado:
Nombre del Formato:

Cdédigo del Formato:

Objetivo:
No. Campo/Columna

1 No. Prog.

2 Nombre del
Servidor  Publico
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo

4 NUm. de Inventario

5 Fecha de
adquisicion

14

II1. Recursos Materiales y Obra Publica
III.2 Mobiliario y Equipo de Administracion
ER- RMyOP -III1.2

Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos
a la fecha de la entrega-recepcion.

Instrucciones
Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
Se anotara el niUmero de inventario con el cual esta clasificado el bien.
Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.

Numero de factura
o folio CFDI del
proveedor

Marca

Modelo

Serie

Ubicacion
Manual Técnico
Estado fisico

Observaciones

Se anotara el nUmero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.

e registrara el nombre y descripcion detallada de
identificable de otros bienes similares.

Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.

Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.

Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.

Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.

Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:

len de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan

e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)

Se anotaran los comentarios adicionales a la informaciéon que se presenta.
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N
INSTRUCTIVO:

Apartado:
Nombre del Formato:

Cdédigo del Formato:
Objetivo:

No. Campo/Columna

1 No. Prog.

2 Nombre del
Servidor Publico
(Resguardante)
Puesto o Cargo
NUm. de Inventario
Fecha de
adquisicion
6 Numero de factura

o folio CFDI del

uph W

II1. Recursos Materiales y Obra Publica
III.2 Mobiliario y Equipo de Administracion
ER- RMyOP -III1.2

Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos
a la fecha de la entrega-recepcion.

Instrucciones
Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
Se anotara el niUmero de inventario con el cual esta clasificado el bien.
Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.

Se anotara el niUmero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.

Descripcion del

Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan ]

bien identificable de otros bienes similares.

Marca Se anotara la marca o hombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11  Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.

12  Manual Técnico
13  Estado fisico

14 Observaciones

Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:

e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)

Se anotaran los comentarios adicionales a la informaciéon que se presenta.
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N
INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.2 Mobiliario y Equipo de Administracién

Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos

a la fecha de la entrega-recepcion.

No. Campo/Columna Instrucciones

1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

2 Nombre del Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.

4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificado el bien.

5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.
adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
hien identificable de ofros bienes similares
8 Marca Se anotara la marca o hombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el nUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11  Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
12  Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
13  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.2 Mobiliario y Equipo de Administracién

Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos

a la fecha de la entrega-recepcion.

No. Campo/Columna Instrucciones

1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

2 Nombre del Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.

4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificado el bien.

5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.
adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
bien identificable de otros bienes similares.
8 Marca Se anotara la marca o hombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el nUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie e registrara el numero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11  Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
12  Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
13  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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N
INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.2 Mobiliario y Equipo de Administracién

Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos

a la fecha de la entrega-recepcion.

No. Campo/Columna Instrucciones

1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

2 Nombre del Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.

4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificado el bien.

5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.
adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
bien identificable de otros bienes similares.
8 Marca Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.
QMadelg Se.registraca el oumero la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11 Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el pien.
12  Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
13  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.




F O R M AT O . PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION
n

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
111. Recursos Materiales y Obra Publica
11l. 2 Mobiliario y Equipo de Administracién Oucs o P i S

LOGO
ENTE PUBLICO

Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Ano 0000

Ente Publico:
Dia 00 Mes 00 Ano 0000
Unidad Administrativa: Fecha de Elaboracién: Dia 00 Mes 00 Afio 0000
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Bolsloln|=

19
20 H
Entrega Recibe
" . 5 _— . Representante del OFS
Por el (la) Servidor (a) Pablico (a) Saliente /Comisién de Enlace Saliente Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
09/04/2024 - 11:15 a. m. HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\




N
INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.2 Mobiliario y Equipo de Administracién

Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos

a la fecha de la entrega-recepcion.

No. Campo/Columna Instrucciones

1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

2 Nombre del Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.

4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificado el bien.

5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.
adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
bien identificable de otros bienes similares.
8 Marca Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie i 3 i i i i i
11  Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
12 Manual Tecnico Se anofara si el bien mueble cuenta o no con el manual tecniCco o Instructivo.
13  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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N
INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.2 Mobiliario y Equipo de Administracién

Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos

a la fecha de la entrega-recepcion.

No. Campo/Columna Instrucciones

1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

2 Nombre del Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.

4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificado el bien.

5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.
adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
bien identificable de otros bienes similares.
8 Marca Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11 Uhicacidn Se anaotard el drea o lugar en el aue fisicamente se encuentra el bien .
12  Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
13 Estado fisico Se indicara si 10S bienes se encuentran en estado de Uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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N
INSTRUCTIVO:

Apartado:
Nombre del Formato:

Cdédigo del Formato:

Objetivo:
No. Campo/Columna

1 No. Prog.

2 Nombre del
Servidor Publico
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo

4 NUm. de Inventario

5 Fecha de
adquisicion

6 Numero de factura
o folio CFDI del
proveedor

7  Descripcion del
bien

8 Marca

9 Modelo

10 Serie

11  Ubicacion

12  Manual Técnhico

Estado fisico

II1. Recursos Materiales y Obra Publica
III.2 Mobiliario y Equipo de Administracion
ER- RMyOP -III1.2

Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos
a la fecha de la entrega-recepcion.

Instrucciones
Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
Se anotara el niUmero de inventario con el cual esta clasificado el bien.
Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.

Se anotara el niUmero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.

Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
identificable de otros bienes similares.

Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.

Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.

Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.

Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.

Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:

e Bueno (B)
e Regular (R)
e Malo (M)

14

Observaciones

— 7 - - - . . 7
Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
09/04/2024 - 11:15 a. m. HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2
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INSTRUCTIVO:

Apartado: II1. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.2 Mobiliario y Equipo de Administracién

Cddigo del Formato: ER- RMyOP -III.2

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y equipo de administracion propiedad y/o en comodato de los entes publicos

a la fecha de la entrega-recepcion.

No. Campo/Columna Instrucciones

1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

2 Nombre del Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando con
Servidor Publico el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.

4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificado el bien.

5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura o CFDI.
adquisicion

6 NUmero de factura Se anotara el niumero de factura o CFDI del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
o folio CFDI del

proveedor
7 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
bien identificable de otros bienes similares.
8 Marca Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.
9 Modelo Se registrara el niUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
10 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
11  Ubicacion Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
12  Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
13  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso:
e Bueno (B)
e Regular (R)
® Malo (M)
14 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.




F O R M AT O . PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION
n

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
111. Recursos Materiales y Obra Publica
11l. 2 Mobiliario y Equipo de Administracién Oucs o P i S

LOGO
ENTE PUBLICO

Periodo de Administracion: Dia 00 Mes 00 Ano 0000

Ente Publico:
Dia 00 Mes 00 Ano 0000
Unidad Administrativa: Fecha de Elaboracién: Dia 00 Mes 00 Afio 0000
1 2 3

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Bolsloln|=

19 [ | ' \ ‘
20
Entrega Recibe

Representante del OFS
Por el (la) Servidor (a) Pablico (a) Saliente /Comisién de Enlace Saliente Por el (la) Servidor (a) Publico (a) Entrante/ Comision de Enlace Entrante

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR SALIENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA /INTEGRANTE DE LA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR ENTRANTE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL ENTE PUBLICO NOMBRE Y FIRMA COMISION DEL ENTE PUBLICO
09/04/2024 - 11:15 a. m. HOJA1DE1 Formato NUm:ER-RMyOP-II1.2

N._ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO &\
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA — RECEPCION

Etapas

Capacitacion

Actualizacion al Personal Inicio del Conclusién del
_ de_ de los Procedimiento Procedimiento
Lineamientos Municipios de Entrega — de Entrega —
de Entrega — Salientes Recepcién Recepcién
Recepcion
Abril 27 Junio 1o Agosto 30 Agosto

1
b ® ® e e o o

Mayo -Junio Julio Agosto
Capacitacion Capacitacion al Avance del
al Personal Personal de los Procedimien
del OFS Municipios to de

Entrantes Entrega —
Recepcion
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA - RECEPCION

Integracion de Comisiones

ASESORAMIENTO PLANIFICARY
Y APOYO COORDINAR

IDENTIFICACION
DE PROBLEMAS Y
SOLUCIONES

\ REVISION DE / >
DOCUMENTOS Y \\_//

PROCESOS

FACILITAR
COMUNICACION
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA - RECEPCION
Integracion de Comisiones

SERVIDORES PUBLICOS
OBJETIVO E-R

- PRESIDENTE COMPLETA

e SINDICO
e SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO ORDENADA

* TESORERO
" DIR. DE OBRAS TRANSPARENTE
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA - RECEPCION

Designacion de lugar adecuado para trabajo de Comisiones

Equipos e
Insumos basicos

* IMPRESORA

« HOJAS OFICIALES

e INTERNET

« CONTACTOS
ENERGIA
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Calendario de Visitas del OFS

Fecha 1 5 8 12 16 22 26 30
MuniCipiO ARG Acta de Acta Acta Acta Acta Acta Acta Acta de
1 cuviaa Instalacion Circunstanciada | Circunstanciada | Circunstanciada | Circunstanciada | Circunstanciada | Circunstanciada Conclusién
Hora 10 hrs 10 hrs 10 hrs 10 hrs 10 hrs 10 hrs 10 hrs 10 hrs
Fecha 1 6 9 13 16 23 27 30
Municipio Actividad Acta de Acta Acta Acta Acta Acta Acta Acta de
2 cuviaa Instalacion Circunstanciada | Circunstanciada | Circunstanciada | Circunstanciada | Circunstanciada | Circunstanciada Conclusién
Hora 15 hrs 10 hrs 10 hrs 10 hrs 15 hrs 10 hrs 10 hrs 10 hrs
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Por Unidad Administrativa

ORGANIGRAMA MUNICIPAL 2022

EJEMPLO

Despacho del Presidente

Sindicatura Municipal I

Secretaria Particular, Oficialia de Partes ° Presidencias de
Comunicacidn Social Comunidad y/o
Logistica v Eventos Contraloria Municipal y

e e Delegaciones
Secretaria del Ayuntamiento ° ComiSiones de Agua

Cronica de la Ciudad Juzgado Mumnicigpal
Tesoreria Municipal Oficialia del registro Ciwvil
Direccion de B R N .
Sistema Municipal Coordinacion Coordinacon de
seguridad publica, Drireccian de Coordinacicn de " . Coordinac . . .
) . o para el Desarrollo Institwto Muanicipal de Desarrolla Educacion, Coordinacion Coordinackon de
transita abras Publicas v Servicos Pliblicos X bom del X .
Iy Desarmallo lrbano Municinales Imtegral de la de la Mujer Biematar Ecomombcn ¥ Juvenned y Juridica Turismo ¥ Culiura
manicipa -" ) Lok Familia [[DIF) ! Coenercia Departe
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Unidad Administrativa

Oficial de
Partes A

Coordlnador —

Oficial de
Partes B

N\ 7 PORUNAFISCALIZACIONCONVALORPUBLICO &Ny
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA — RECEPCION
Unidad Administrativa

Coordmador — Analista A

~—  Analista B

N\ 7 PORUNAFISCALIZACIONCONVALORPUBLICO &Ny
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Cronograma de Trabajo

AMNMEXO I

PROCEDIRMIE NT O DE ENTR EGA -RECEPCR N AR NESTRACIO M RYLIMICIPAL
DO -BOEA f PO POFT
CROMNOGRLAS DV E TRASELOOCY

Fecha de Actos y Entregs de Formaboes y Ao
M. = ; - 1 e L e e .
FAucta de Instalacion del Procedimiento de Entrega-Recepcion vy Comisiones de
Enlace Saliente v Entrante
1.1 e e Ly A —_
2 DS rsin Sewn =5 Sacl i s les s,
Ir.1 3
IIL.ia g 2y rana (Uniclad Sl onin esteatiea )
mz2 Plon s che s sSawn Sl COWN S Eg e RS .
m3 Hon crarices por Sesrwichoes ginoil s Sllke=s
IT4 Pesrsewnall con Bosncia, e, ncans ol ad oy comniscsn De tOdas Ias Unldades
IS Pedacin che enpedie nilles de grerson al . . . .
Wl Posdlac it ohe OOl SO oo W S o Ol SCicres S S ieraes.. | Ad t t I
W, Posdlaer B0 Che COMTWE NSy S culEsndd oS che Oocendl inSciden o corE Beoers cidan . S e g et T mlnls ra Ivas que ap Iquen
= | Posdlaswden e Comillr IS o e TRcem oo .
WIS e i hisidrion
Ery conforme a sus funciones.
WIS Peesges gl BiRco e b peroges el
WITL 1. Liliorces b SCREs che dng Sned ol g ol rned (CE BElcho, conneoshn, Comnilel, jumniE, Sl
WITL 2. druerdas de drgana de golenna pen dien e s de aummgli
WITL 3. Reedlaciden de donacion es, o ados y heren dicrs _
WITL 4. Pocdlac it o o cilowiers.
ILL.1 Poe=s e Che [Bias rpess M eyl T o el s e T G g il
T2 el
T3 Mol W Eopuigen B oescion all v 1B e Sl
L4 B gy & Tovs i avee el ME ooy Lalior alonri
ors iz Fwculors (B wigedr o & Lrsen S
IS B s e Defersa y Seauiricd 2l
IIT.7 Maouina ria , abnos Equigens o Herrarnmien s
Iara Colieaiones, Owasde Aribe y objelios waliorsors
Iar9 A ieos BSOS
or.1a Bz e=s T o eluibees
IIT.11 i Inilandg ilbles [sofaare | Booncias w oflrees in e ilfdes )
IIT 15 Pedacin de bienes en siuacidn de arrencdamien Lo, aomodato o usaiinucio
oT.i7 Dhrces Equigscrs y Hesrarmie nlas che walor s o
Iv.15 i B = pu e 5 peressanilad S5 all Cong me o ol Bk
w21 Prepe] e ees. e il il e e
T 22 Rl iden che ool e s e n siuscioen o e reeago.
w23 Pl i che Cajars. M dle=s 12 de Agosto
W Enggeeciesn LesS jursdRccnnales y o niiles bogs s
W1 oo il che anchiias Do uined &d S aien sSlralliea
WIZ e fhirecy ol e oo e il ascidn
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Cronograma de Trabajo

ANEXDO I

PROCEDIRIIE NTO DE ENTR BGA -RECEPC KON AD KR MISTRA O OMN MU MICIPAL
2021 -2024 ) 202 4- 2027
CROMOGRAMA. D E TRABRSID

Fecha de Actos y Entrega de Formabos y Amewos

. Lik . 0 05 e 1T de L6 dhe 2T de

- POy W == TR
III.13 Repimen de obras pldbiscas Eominadas dusmnls o ajendcss el
TIT. 14 Pemg e n o obraes ol s s oo S 16 el A poebo
OT.15 AN BCRpos w e lhacikwe S e cfwras o iieces
IIS Pesrceeityness. mreancl sdan les e ol 2l geerson S
Tw.1 g La e il e g e iy o o= i gre=Sies: Clarslwca o o Fulng dee Tng re=sors [ORT)
w2 Pecdlopr e b renles v peod e Does cbe boes B e S Geagies
w3 e LS i L o,y e ey o o o roiesotes, o Tikien e o TN MRS tisanil ey
T4 CEvrgceriLan e nilor e e Ao o e e gresos por cagatuliy ded g aslio
T 4a 'EJ'l'r.;-\J'_a'n-:'l:p_u Presupueslarm de Egresos o Caget bo deadl Gasld (o Fuenbe de

P Cisaiee nila )
Iv.S Congparilames nild presagueslanms de egresas por pariida dad gasio
Wil Pocllopr 'wt b b prbesniloes. v Cueanilas o ol S 22 de Agosy
w12 Redacidn de pasieos (a oo, mediana y kg o plasa)
Iv.13 Roedlac v e s Sinoes: o N gen =S
Iw.14 Redacidn de dewdas o Mna nciamesniloas
w165 Chiemla Pibbe s ol persod o (I Norena aedn Conlaliies )
Iw.i7 Cuenia puiliecs okl peewioed o (B iormmadedin Pressugueessiaria)
v i3 Chienia Pibisca dad perioda Cnloemia ddn Prograniaiea)
Iw. 19 e ia PabEecs ol perdod o (Deacapian a Fan andesa )
w20 Tyemila PObEECs cel periodo (I Torema csdn Cormplerme nilaria)
o1z Fnwan i@ dea Almacdn
w5 Pl e che couwen e Bonarias (efiasjuees)
.7 Rosdascvdin b CuenLas bancanisas (Mversione s, valores, Blula)
Iwa Redacidn e chedues evpedickas pendieniles de anregar o ceolirar
Iva Concilliaddn Dandcara
Iw.1d Srqueads caja
WIAa Sl hars v Bariees che clalos
WIL.1 Radacidn de asunios adminsralieos an ramille paendienles de resolves
WIT 2 Redacitn de Tonmas olciales walora das
WIL3 Roadlor vl e S0 oS OiRcisloes

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion m
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA — RECEPCION

Cronograma de Trabajo

ANEXO 1
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA - RECEPCION ADMINISTRACION MUNICIPAL
2021-2024 / 2024-2027

Fecha de Actos y
Entrega de
Formatos y

Anexos

No. Actividad /Formato

Acta de Instalacion del Procedimiento de Entrega-Recepcion y Aoglogfo
Comisiones de Enlace Saliente y Entrante Inicio

Representantes del OFS en todos los Municipios
30 Mpios a las 10 hrs.
30 Mpios a las 15 hrs.
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA — RECEPCION

Cronograma de Trabajo

No.

Actividad /Formato

Fecha de Actos y
Entrega de
Formatos y Anexos

1.1

Disposicionesjuridicas

1.2

Disposicionesadministrativas

1.1

Organigrama (Ente)

II.1a

Organigrama (Unidad Administrativa)

1.2

Plantilla de personal con percepciones

1.3

Honorarios por servicios profesionales

1.4

Personal con licencia, permiso, incapacidady comision

05 de

1.6

Relaciénde expedientes de personal

Agosto

V.1.

Relacionde contratos y convenios de obligaciones financieras.

(Mpio 1)

V.2.

Relacionde convenios y acuerdos de coordinacion y/o colaboracion.

V.3

Relacionde contratos de fideicomiso

06 de

VI.3

Archivo histérico

Agosto

Vi.4

Archivo catastral

(Mpio 2)

V1.5

Registro publico de la propiedad

VIII.1.

Libros de actas de 6rgano de gobierno (cabildo, concejo, comité, junta, etc)

VIII.2.

Acuerdosde 6rgano de gobierno pendientes de cumplir

VIII.3.

Relacionde donaciones, legados y herencias

VIII.4.

Relacionde auditorias

Por Unidad
Administrativa
conforme a sus

funciones.
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA — RECEPCION

Cronograma de Trabajo

No.

Actividad /Formato

Fecha de Actos y
Entrega de
Formatos y Anexos

.1

Resumende BienesMuebles, Inmuebles e Intangibles

.2

Mobiliario y Equipo de Administracion

.3

Mobiliario y Equipo Educacionaly Recreativo

.4

Equipo e Instrumental Médicoy Laboratorio

.5

Vehiculosy Equipo de transporte

1.6

Equipo de Defensay Seguridad

.7

Maquinaria, otros Equiposy Herramientas

1.8

Colecciones Obras de Arte y objetos valiosos

1.9

Activos Biolégicos

[11.10

BienesInmuebles

.11

Activos intangibles (software, licenciasy otros intangibles)

[1.16

Relacidonde bienes en situacion de arrendamiento, comodato o usufructo

.17

Otros Equiposy Herramientas de valor menor
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PROCESO GENERAL DE ENTREGA - RECEPCION
Cronograma de Trabajo

Fecha de Actos y Entrega de Formatos y

No. Actividadd /Formato ANexos

V.15 Cuentas publicas presentadas al Congresodel Estado
V.21 Padronesde contribuyentes 12 de
V.22 Relaciénde contribuyentes en situacion de rezago Agosto Por Unidad
' y 90. (Mpio 1) Administrativa
V.23 Relacionde cajas fuertes conforme a sus
V.4 Expedientesjurisdiccionalesy tramites legales Alg3ogteo funciones.
VI.1 Relaciénde archivos por unidad administrativa Mpio 2
VI.2 Archivo de concentracion
11.13 Resumende obras publicas terminadas durante el ejercicio fiscal
L 16 de Agosto
111.14 Resumende obras publicas en proceso (Mpio 1y 2)
111.15 Anticipos y estimaciones de obras publicas
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Cronograma de Trabajo

Fecha de Actos y
No. Actividad /Formato Entrega de Formatos
yAnexos
1.5 Percepcionespendientes de cubrir al personal
V.1 Comportamiento presupuestario de ingresos Clasificadorpor Rubro de Ingresos (CRI)
V.2 Relaciénde rentas y productos de los bienes propios
V.3 Comportamiento presupuestario de egresos por fuente de financiamiento
V.4 Comportamiento presupuestario de egresos por capitulo del gasto Por Unidad
V.44 C_ompo_rtar_nlento Presupuestario de Egresos por Capitulo del Gasto (por Fuente de 22 de Administrativa
Financiamiento) Agosto
: . . i conforme a sus
IV.5 Comportamiento presupuestario de egresos por partida del gasto (Mpio 1) funciones.
V.11 Relacionde documentos y cuentas por cobrar
V.12 Relacionde pasivos (a corto, mediano y largo plazo) 23 de
V.13 Relacionde pasivos contingentes Agosto
V.14 Relaciénde deudas o financiamientos (Mpio 2)
V.16 Cuenta Publica del periodo (Informacion Contable)
V.17 Cuenta publica del periodo (Informacion Presupuestaria)
V.18 Cuenta Publica del periodo (Informacion Programatica)
V.19 Cuenta Publica del periodo (Disciplina Financiera)
V.20 Cuenta Publica del periodo (Informacion Complementaria)




PROCESO GENERAL DE ENTREGA — RECEPCION

Cronograma de Trabajo

No.

Actividad /Formato

Fecha de Actos y Entrega de
Formatos y Anexos

.12

Inventario de Almacén

V.6

Relaciénde cuentas bancarias (cheques)

V.7

Relaciénde cuentas bancarias (inversiones, valores, titulo)

V.8

Relacionde cheques expedidos pendientes de entregar o cobrar

V.9

Conciliaciobnbancaria

V.10

Arqueo de caja

VI.6

Sistemasy basesde datos

VIl.1

Relacionde asuntos administrativos en tramite pendientes de resolver

VII.2

Relacionde formas oficiales valoradas

26 de
Agosto
(Mpio 1)

27 de
Agosto
(Mpio 2)

Representantes

VII.3

Relacionde sellos oficiales

del OFS en todos
ARSI los Municipios

Acta Administrativa de Entrega-Recepciodn

et A las 10 hrs.
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DEL CONGRESO DEL ESTADO DE TLAXCALA

PREVISIONES
RELEVANTES
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PREVISIONES RELEVANTES
Marco Juridico

1. Reglamento de Bando de Policia y Buen
Gobierno

2. Manual de Organizacion y Procedimientos
3. Lineamientos o Reglas de Operacion
4. Reglamentos internos

5. Cadigos de conducta y de ética
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PREVISIONES RELEVANTES

Recursos Humanos

1. Bajas de Personal. Las que ocurran antes del 30 de agosto, deben
realizar su Entrega-Recepcion a quien designen o, en su caso, a su
superior jerarquico.

2. Laudos laborables. Estado procesal de expedientes y diligencias
proximas a realizar que tienen término.

3. Expedientes de personal actualizados. Altas, Bajas, Modificaciones,
Incidencias, contratos, etc, que sustente el pago de prestaciones de Ley.

4. Plantilla de personal. Tabulador de Sueldos, Contratos o Convenios
Sindicales, Registros ante el IMSS, Pensiones Civiles, Aseguradoras,
etc.

5. Seguridad Publica. Expedientes con certificacion y permiso de
portacion de arma.

6. Finiquitos. No exceder las partes proporcionales gue le corresponde al
trabajador. Convenios ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.
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PREVISIONES RELEVANTES
Recursos Materiales y Obra Publica

1. Agilizar procesos de Licitaciones:
Adquisiciones y de Obra Publica.

. Integracion de Expedientes de Obras vy
Acciones. Obras terminadas y en proceso.

. Actualizacion y Conciliacion de Inventarios
Fisicos y Contablemente (SCGIV).

. Acreditar la propiedad del parque
vehicular e inmuebles. Facturas originales,
escrituras.

. Vigilar que el parque vehicular se entregue
en optimas condiciones. Evitar el
desmantelamiento.
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PREVISIONES RELEVANTES
Recursos Financieros

1. Solo pueden comprometer los recursos provenientes de
Participaciones, FISM y FORTAMUN que se ministren al mes
de Agosto.

Regularizar Pasivos ante el SAT, CONAGUA, CFE, Pensiones
Civiles, IMSS u otros.

Comprobar y/o reintegrar el saldo de caja (fondo fijo),

Reintegrar y/o comprobar los préstamos entre programas,
gastos a comprobar, prestamos personales.

Amortizar los anticipos a proveedores y contratistas.

. No dejar obligaciones pendientes de pago a proveedores y N
contratistas.

. Entregar Padrones de Contribuyentes actualizados y sus
expedientes, identificando los que tienen rezago.

N

> W

D.
6
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PREVISIONES RELEVANTES
Recursos Financieros

« Fecha de cierre de cuenta publica: 20 de agosto.

- Cuenta publica de los meses de julio y agosto se relacionara en
los formatos para que sea entregada por la nueva administracion
al Congreso del Estado

« Evitar la sustraccion de la documentacion comprobatoria vy
justificativa de la cuenta publica, la cual debera ser entregada a
la nueva administracion.(ROBO DE DOCUMENTOS OFICIALES)

 No extraer el equipo de computo que contiene el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, el cual debera entregarse a la
nueva administracion el 30 de agosto. (ROBO DE
INFORMACION)
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PREVISIONES RELEVANTES
Derechos y Obligaciones

« Relacionar los contratos, convenios y demas acuerdos de
coordinacion que se encuentren vigentes.

 Expedientes jurisdiccionales y tramites legales. Laudos
laborales, amparos, procedimientos de responsabilidad
administrativa y demas procesos legales gque se encuentren
en tramite.

 Plazos. Es responsabilidad del ente senalar que hay
terminos para la atencion de los tramites legales.
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PREVISIONES RELEVANTES

Archivos

1. Cada unidad administrativa distinguird los archivos (informacion generada
de acuerdo a sus funciones) vigentes y los archivos de concentracion.

2. Observar lo dispuesto en la Ley General de Archivos y Ley de Archivos del
Estado de Tlaxcala:

El servidor publico que concluyasu empleo, cargo o comision,deberagarantizar la
entregade los archivosa quienlo sustituya,debiendoestar organizadosy descritosde
conformidadconlosinstrumentosde controly consultaarchivisticogjue identifiquenla
funcionquelesdio origenenlostéerminosde estaley (Articulo10 segundgarrafo)

3. Entregar de manera ordenada Yy clasificada, la cuenta publica de ejercicios
anteriores, la cual debera resguardarse en un espacio exclusivo.
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PREVISIONES RELEVANTES

Otros Aspectos Relevantes

Formas Oficiales

e Cualquier faltante por robo, pérdida o extravio debera ser
acreditado mediante denuncia presentada por la autoridad
en turno.

Sellos oficiales

* Firmar bajo protesta de decir verdad que no se cuenta con
un duplicado.

e Los sellos seran destruidos en presencia de las comisiones

N . POR UNA FISCALIZACION CON VALOR PUBLICO
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Informacion Adicional
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PREVISIONES RELEVANTES

El proceso de entrega
recepcion, no implica la
suspension de las
funciones 'y  servicios
publicos a cargo del
municipio.

Creoque no hay una vocacionmas alta
con respecto a una carrera que el
serviciopublico,que esuna oportunidad
para haceruna diferenciaen la vida de
la gentey mejorar el mundo. JackLew

N\ 7 PORUNAFISCALIZACION CONVALORPUBLICO S\




N
COMPROMISOS

HOY

 Voluntad, Control y Seguimiento
 Actualizacion de Informacion y Documentacion
* Inicio del llenado de Formatos y Anexos

DURANTE EL PROCESO

« Cumplir plazos de entrega de Formatos y Anexos
 Aclarar dudas y evitar observaciones finales

« Obra publica terminar a mas tardar el 15 de agosto
e Cuenta Publica a mas tardar el 20 de agosto

30 DE AGOSTO
« Garantias de su presencia
« Seguridad del Proceso




Somos la memoria que tenemos y la
responsabilidad que asumimos, sin memoria no
existimos, sin responsabilidad quizas no
merezcamos existir.

José Saramago

iGRACIAS POR SU ATENCION!




Aclaracion de Observaciones




ARTICULO 14

Articulo 14. La revision del acta y sus anexos correspondientes debera realizarse por el servidor
publico entrante, en un término no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de
entrega-recepcion, durante dicho plazo el servidor publico saliente debera hacer las aclaraciones y
proporcionar la informacion adicional que le sea requerida.

En caso de existir observaciones, el servidor publico entrante debera hacerlo del conocimiento al
Organo de Fiscalizacion Superior, para que sean aclaradas por el servidor publico saliente.

Cuando por el volumen de la informacién y de los bienes que se entregan al servidor publico
entrante éste requiera de mayor plazo para realizar una recepcion ordenada y transparente, debera
solicitar al Organo de Fiscalizacion Superior una prérroga sobre el plazo de quince dias habiles,
sefnalando el nuevo plazo y los argumentos que justifiquen la peticion. En caso de que el
mencionado 6rgano lo considere procedente, por escrito, lo hara del conocimiento al servidor
publico saliente.
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CONCLUIDA LA ENTREGA RECEPCION (FECHA ACTA FINAL)

REVISION DE ACTA Y SUS ANEXOS D SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

PLAZO 15 DIAS HABILES

A

OBSERVACIONES ‘ HACERLO DE CONOCIMIENTO AL OFS

OFS REQUIERE ACLARACIONES AL

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE




ACTUACIONES OFS

e RADICACION DE EXPEDIENTE

.gEFIEIE#E TRASLADO CON LAS OBSERVACIONES AL SERVIDOR PUBLICO

* SENALA DIA Y HORA PARA QUE EL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
COMPAREZCA A EFECTO DE ACLARAR LAS OBSERVACIONES FORMULADAS

* EN CASO DE QUE LAS ACLARACIONES NO SUBSANEN LAS OBSERVACIONES O
SE DETECTEN, HECHOS QUE LA LEY SENALE COMO DELITO, SE INSTRUYE AL
SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE LA PROMOCION DE RESPONSABILIDADES

(ADMINISTRATIVAS Y/O PENALES)




RECOMENDACION:

<
J gL

.. : ., YU
En caso de existir observacionesen relacion a los formatos que sean entregados
conformeal cronogramade trabajo (fechassefnaladas)

« Cuando sean susceptiblesde ser aclaradas por el servidor publico saliente con
anterioridad a la fechadel acta final de la entreEgac recepcion,y con la finalidad de
contribuir en el desarrollodel Procedimientode Entregag Recepcionse exhorta a las
partesparaqueenla medidade lo posibleseefectuenlas aclaracionexorrespondientes,
proporcionandda informacidonadicionalqguesearequeridaentre laspartes

 Aguellasobservacioneguesubsistardeberansujetarseal procedimientoestablecidaque
ﬁ/lenalae_l articulo 14 de la Leyde EntregaRecepcidrpara el Estadode Tlaxcalay sus
unicipios

Reducirel nUmerode observacionedel procedimientade entregarecepcion



ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
DEL CONGRESO DEL ESTADO DE TLAXCALA

TLAXCALA A

Oraano i F ZACION SUPERIOR
TLAXCALA

« 28

Facultades vy
Sancién obligaciones
administrativa de los

y penal RESPONSABILIDADES Servidores
QUE DERIVAN Pilicos
DE UNA E-R o

Definicion
de Servidor
Publico

Responsabilidad Actos
administrativa y detectados

penal en la E-R



N
DEFINICION DE SERVIDOR PUBLICO.

B Empleo Administraciéon publica .
estatal o municipal
Art. 107 Actos u
. . Toda persona A
parrafo primero » ,, = - Responsables ~—  omisiones
que desempefie Cargo :
CPELyST ‘ en que incurran
. L I
Organos publicos I
_ Comisién auténomos - :
|

|
|
: = Politica
|

¢
|
, A;t. 198 Todo Administrativa Actos u m‘}j*
parraro primero . P —— o
CPELyST » Servidor publico HEEEELAE omisiones
_= Penal
_-" -7 — Civilmente ¢ Independientes entre si
i i Investigar
El Organo de Fiscalizacion E Denuncias u Faltas
Art: 1 BIS Superior, es competente Procedimientos — Ac.t(.)s u - Administrativas
CPELyST ’ Omisiones

oficios Graves

para. Substanciar



N 7\
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Presidente Municipal.
Art. 41 LMET a) Vigilar la recaudacién con probidad, honradez y estricto apego al presupuesto de egresos.
b) Autorizar las 6rdenes de pago.

Secretario del Ayuntamiento.
a) Auxiliar en sus funciones al Presidente y al Ayuntamiento. Art. 72 LMET
b) Jefe del personal.

Sindico Municipal.
a) Defensa de los intereses municipales.
b) Denunciar ante las autoridades las faltas administrativas y los delitos que cometan los
Servidores Publicos.

Art. 42 LMET

Tesorero Municipal.
a) Recaudary administrar los Recursos Publicos. Art. 73 LMET
b) Llevar la contabilidad del Ayuntamiento

Director de Obras Publicas.
a) Responsable de los desvios o deficiencias que se presenten en las obras municipales por
su falta de vigilancia.
b) Elaborar los expedientes técnicos de las obras.

Art. 74y 74 BIS

LMET

Organo Interno de Control. Art. 4 fracc. VIl
a) Prevenir, detectar y abatir posibles actos de corrupcidn. LMET
b) Promover la transparencia y el apego a la legalidad de los servidores publicos.
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ACTOS DETECTADOS EN LA ENTREGA - RECEPCION.

Art. 7 fracc. Il L E-R Tlax

Art. 41 L E-R Tlax y sus
y sus Mpios.

Mpios.

ACTOS DETECTADOS

e Omitir la Entrega-Recepcion de la administracion municipal al término de su mandato, encargo o
comision, en los términos y plazos que sefialan las leyes correspondientes.

* Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa justificada.

e Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente la
documentacion o informacion del Ayuntamiento, donde conste el manejo, justificacion, uso o destino
de los recursos economicos de la hacienda publica municipal. (ejercicio ilicito de funciones)

* Omitir la entrega de algun documento o informacidon que se encuentra bajo su custodia.

e Falsificar o alterar algun documento publico.

e Apoderarse de documentos de oficina o archivos publicos.

e Utilizar sellos oficiales después de la entrega-recepcion.
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ACCIONES QUE DERIVAN DE LOS ACTOS INDEBIDOS EN LA E-R

Procedimiento Administrativo respecto de las
observaciones detectadas en la E-R

Denuncias Penales

Vistas al OIC

Auditorias a cargo del OFS
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FACULTAD Y ATRIBUCION DEL ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR.

Al detectarse actos que permitan presumir la existencia de responsabilidades a Art. 59 fracc. 1 y Il
cargo de servidores publicos , el OFS procedera a: LFSyRC Tlaxcala

. Promover ante el TJA la imposicion de sanciones por las faltas L. ;
administrativas graves, en términos de la LGRA. Faltas Administrativas
TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
-
» -

Presentar las denuncias y querellas penales ante la FECC, por B ] -

los probables delitos que se detecten derivado de las * Delitos por Ht.e?hos de = FECC

auditorias practicadas. - 1 Corrupcion e

-~ -
-
-
-
-
P -
_ - -~ Investigar los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad,
. conducta ilicita, o comision de faltas administrativas.
V 4

Art. 23
LFSyRC » El OFS tendra Ilas Promover las responsabilidades administrativas ante las autoridades
Tlaxcala atribuciones siguientes: competentes (Unidad de Investigacion y Substanciacién del OFS).

Determinar los daiios y/o perjuicios que afecten a la Hacienda Publica
o al patrimonio de los entes fiscalizables.




Falta administrativa

Actos u omisiones

Cohecho

Art. 52

Beneficio no comprendido en su remuneracién como servidor publico

Peculado

Art. 53

Beneficio para si

- Gastos no comprobados

- Recursos publicos otorgados no comprobados
- Prestamos personales

Desvio de Recursos Publicos

Art. 54

Asignar recursos en contraposicion al marco normativo
- Adjudicacion de contratos

- lrregularidades de obra

- Liquidaciones en exceso

Abuso de funciones.

Art. 57

Artos arbitrarios que ocasionen perjuicio al servicio publico
- No enterar impuestos y retenciones
- Abstenerse de entregar cuenta publica

Contratacion indebida

Art. 59

Autorice nombramiento de quien se encuentre Inhabilitado o impedido por la ley
- Tesorero
- Directores de Obra Publica

Enriquecimiento oculto

Art. 60

Faltar a la veracidad en las declaraciones
- Abstenerse de declarar sus ingresos reales

Simulacion de acto juridico

Art. 60 Bis

Utilizar una personalidad distinta a la suya
- Presentar documentos de otra persona para ser contratado

Encubrimiento

Art. 62

Actos u omisiones que constituyan faltas graves
- Abstenerse de presentar denuncias

Nepotismo

Art. 63 Bis

Nombre a personas con las que tenga lazos de parentesco




SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

Sancion

©rgan Inteng de Cantral

Faltas Administrativas

Servidores Publicos

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA

Faltas Administrativas Graves

No Graves

Amonestacion publica o privada P @)
Suspension P P

(1 a 30 dias naturales) (30 a 90 dias naturales)
Destitucion P P
Inhabilitacion temporal P P

(No menor de 3 meses ni mayora 1 (1 a 10 ainos si el monto de la
ano) afectacion no excede 200 - UMA) 6

(10 a 20 aios si excede)
Sancion economica O P
Indemnizacion @) P




SANCIONES PENALES

Sanciones

Acto u omision

Enriquecimiento
Ilicito

Servidores Publicos

Ejercicio llicito

Uso llicito de Atribuciones
y Facultades

Peculado

Incremento en la evolucién
patrimonial

Sustraiga, destruya,
oculte, utilice o
inutilice ilicitamente
informacion o
documentacion de la
que tenga
conocimiento en
virtud de su empleo,
cargo o comision

llicitamente otorgue,
realice o contrate obras
publicas, deuda,
adquisiciones,
arrendamientos,
enajenaciones de bienes o
servicios.

Distraer de su objeto,
dinero, perteneciente
al Municipio, si, por
razon de su cargo los
hubiere recibido en
administracion.

De documentos de
protocolo, oficina o
archivos publicos

Prision

P

(3 meses a 2 afios)
(2 a 14 afios)

P

(1 a3 afios)
(2 a7afios)

P

(6 meses a 12 afios)

P

(3 meses a 2 afios)
(2 a 14 afios)

P

(3 a 10 afios)

Multa

P

(30a 100 veces — UMA)
(100 a 150 veces — UMA)

P

(30 a 100 veces — UMA)
(30a 150 veces — UMA)

P

(30 a 150 veces — UMA)

P

(30a 100 veces — UMA)
(100 a 150 veces — UMA)

P

(216 a 620 veces — UMA)

Art. 87
Cadigo Penal - Tlaxcala

Por delito continuado, se aumentaran en una mitad las

penas que la ley prevea para el delito cometido.




/GRACIAS POR SU
ATENCION!

-




