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PRESENTACION

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, establece el impulso al cambio cultural en la gestion administrativa
gue permita fortalecer la confianza en las Instituciones Publicas, asi como coadyuvar en la formacion de un Gobierno, que
asegure un marco de legalidad en que la transparencia y rendicién de cuentas sean uno de los principales motivos de su
gestion.

Asimismo, dentro de los ejes transversales del citado Plan de Desarrollo que impulsan el logro de los pilares tematicos, esta
el denominado Gestion de Resultados que se sustenta en la evaluacion continua de las acciones realizadas que mida sus
logros y alcances, a efecto de facilitar la toma de decisiones acerca de medidas subsecuentes basadas en los principios de
eficacia y eficiencia, procurando reducir los trdmites administrativos y hacer uso de las tecnologias.

Sobre esta base, la Secretaria de Finanzas en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria, han emprendido acciones
para dinamizar, fortalecer y actualizar la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica
del Estado de México, la cual requiere de mecanismos eficientes que faciliten este proceso, a la vez que permitan conocer
su estado general para facilitar la gestion de quien recibe.

Estas acciones se enmarcan bajo el criterio de responsabilidad, para lograr que la Entrega y Recepcién se lleve a cabo con
mayor precision y oportunidad, permitiendo que la atencién de los asuntos publicos se realicen de manera continua y
transparente.

Por lo antes expuesto, se ha elaborado el Manual para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administracién Publica del Estado de México, que tiene como propésito establecer el procedimiento, asi como el contenido
del acta y los formatos que se aplicaran, para que los servidores publicos obligados preparen y entreguen los documentos
en forma oportuna, sistematizada y clara.

El Manual se estructura de ocho apartados, en el primero se establece el objetivo del documento; en el segundo el mapa de
procesos para la identificaciéon e interaccion de procesos; en el tercero la relacion de procesos y procedimientos; en el
cuarto, la descripcion del procedimiento de Entrega y Recepcion, el cual esta integrado por los subapartados denominados:
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Objetivo del procedimiento, alcance, referencias juridicas y administrativas, responsabilidades, definiciones, insumos,
resultado, interaccién con otros procedimientos, politicas, desarrollo, diagramacioén y formatos e instructivos; en el quinto, la
simbologia utilizada en el diagrama de flujo; en el sexto, la distribucion del Manual, para controlar el original y copias; en el
séptimo, el registro de ediciones para controlar el numero de modificaciones; y finalmente, en el octavo la validacion de
quienes aprueban el contenido del Manual.

Es importante sefialar que tanto el Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Estado de México, como el presente Manual, incluyendo el acuerdo emitido con motivo del
Término del Periodo Constitucional, constituyen el marco juridico-administrativo que norma el proceso y el acto de Entrega y
Recepcion de las Unidades Administrativas, de tal manera que todo servidor publico obligado debe observar,
invariablemente, dichas disposiciones.

OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de Entrega y Recepcién de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de
la metodologia y el establecimiento de politicas y formatos aplicables para la entrega y recepcion de las oficinas publicas,
asi como para orientar a los servidores publicos obligados en la materia.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

}TERMINO DEL PERIODO

ICONSTITUCIONAL  DEL

[EJECUTIVO DEL ESTADO

| - .

 DE MEXICO UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL SERVIDORES

| CONCLUSION DEL ESTADO DE MEXICO ENTREGADAS Y RECIBIDAS PUBLICOS DE LA
[EMPLEO, ~ CARGO O ADMINISTRACION
'COMISION DE PUBLICA DEL
'SERVIDORES ~ PUBLICOS ESTADO DE MEXICO

[EN LA ADMINISTRACION
IPUBLICA DEL ESTADO DE
}MEXICO

ENTREGA Y RECEPCION DE OFICINAS PUBLICAS

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESOS
ADJETIVOS

) DESARROLLO DE ) ,
ADMINISTRACION DE LOS| SISTEMAS, DICTAMINACION | ADMINISTRACION DE LOS | ADMINISTRACION DE LOS

RECURSOS HUMANOS Y MANTENIMIENTO DE | RECURSOS MATERIALES | RECURSOS FINANCIEROS
BIENES

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO: Entrega y Recepcion de Oficinas Publicas

De la solicitud a la entrega y recepcion de unidades administrativas, empleos, cargos o comisiones, incluyendo licencias,
suplencias, encargos; asi como en los casos de escision, eliminacién, readscripcion, descentralizacion, desconcentracion,
extincion, liquidacion o fusion, que impliquen la transferencia total o parcial de unidades administrativas o funciones,
independientemente de que haya continuidad de servidores publicos en la Administracion Publica del Estado de México.
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Procedimiento:
1. Entregay Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO:
Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado de México.
OBJETIVO:

Realizar la transferencia homogénea, ordenada, adecuada y oportuna de las unidades administrativas, empleos, cargos o
comisiones que tengan bajo su responsabilidad los servidores publicos obligados, mediante la entrega y recepcion
correspondiente, conforme a la normatividad vigente en la materia, que permita la continuidad de gestién en el Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos de la Administracion Puablica del Estado de México obligados que se separan de sus
empleos, cargos o comisiones, asi como a aquellos que asuman bajo su responsabilidad las oficinas, empleos, cargos o
comisiones, como son:

- El Gobernador del Estado.

- Los secretarios, subsecretarios, directores generales, directores de area, subdirectores y jefes de departamento,
asi como sus equivalentes en los organismos auxiliares.

- Los suplentes, encargados o servidores publicos con licencia en las dependencias, y en los organismos auxiliares.

- Los servidores publicos de puestos distintos a los sefialados anteriormente, que determinen los titulares de las
dependencias u organismos auxiliares, mediante acuerdo publicado en la “Gaceta del Gobierno”, que sean
responsables de fondos, valores, almacenes, bienes, documentos, funciones, actividades o asuntos que se
consideren de importancia, cuya gestién en el encargo termine y deban entregar las oficinas que ocupan y/o
asuntos encomendados, asi como aquellos que los reciban.

REFERENCIAS:

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, Articulos 24, fraccion XLI y 38 bis, fraccion XXI.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Articulo 42, fraccion XXVI. Gaceta
del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, Articulos 16, fraccién XXII y 28, fraccién XVI. Gaceta del
Gobierno, 12 de febrero de 2008, reformas y adiciones.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado
de México. Gaceta del Gobierno, 10 de mayo de 2010, reformas y adiciones.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece el Programa para la Entrega y Recepcion de la
Administracion Publica del Estado de México por el Término del Periodo Constitucional 2011-2017. Gaceta del
Gobierno, 26 de febrero de 2016.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de la Contraloria, Apartado VII Objetivo y funciones por unidad
administrativa, 210100000 Subsecretaria de Control y Evaluacion, 210110000 Direccién General de Control y
Evaluaciéon “A”, 210120000 Direccion General de Control y Evaluacién “B”, 210130000 Direccién General de
Control y Evaluacién “C”. Gaceta del Gobierno, 1 de diciembre de 2015.

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria de la Contraloria, a través de la Subsecretaria de Control y Evaluacion, sus Direcciones Generales de Control
y Evaluacion “A”, “B”, “C” y 6rganos de control interno, es la dependencia responsable de verificar los actos de entrega y
recepcion de las unidades administrativas.

El titular saliente debera:

- Solicitar al Titular de la Coordinacion Administrativa o equivalente que se convoque al acto de entrega y recepcion
dentro de los cinco dias hébiles posteriores a la separacién de su empleo, cargo o comision.

- Actualizar en el sistema los registros, controles, inventarios, estructura organica, instrumentos normativos-
administrativos y demas documentos relativos a su empleo, cargo o comisién.

- Solicitar a la Secretaria de la Contraloria u Organo de Control Interno de la dependencia u organismo auxiliar las
observaciones pendientes de solventar a la fecha de la entrega.
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- Integrar el acta de entrega y recepcion, sus anexos y firmarlos, conforme a lo dispuesto en el Reglamento, el

Manual y el Sistema.

- Asistir al acto de entrega y recepcion en la fecha, lugar y hora establecida.
- Dar lectura al acta de entrega, firmar el acta de entrega y recepcion.

El titular entrante debera:

- Asistir al acto de entrega y recepcion en la fecha, lugar y hora establecida.

- Verificar el contenido del acta de entrega y recepcién y sus anexos y, en su caso, solicitar por escrito aclaraciones o
precisiones al titular saliente, conforme a lo dispuesto en el Reglamento y al presente Manual.

- Firmar el acta de entrega y recepcion y entregar copias al titular saliente y a la contraloria u érgano de control

interno.

El Titular de la Coordinacion Administrativa o equivalente debera:

- Convocar por escrito, cuando menos con tres dias habiles de anticipacion a la celebracion del acto al Organo de
Control Interno, asi como al servidor publico saliente y entrante.
- Solicitar a las unidades administrativas correspondientes los certificados de no adeudo.

La Contraloria u 6rgano de control interno debera:

- Remitir al titular saliente reporte de observaciones pendientes de solventar a la fecha de entrega, o informar por
oficio que no existen pendientes en este rubro.

- Asistir o nombrar representante, en su caso, al acto de entrega y recepcion en la fecha, lugar y hora establecida.

- Testificar el acto de entrega y recepcion y firmar el acta de entrega y recepcion, 0 en su caso acta circunstanciada.

DEFINICIONES:

Acuerdo

Certificados de no adeudos

Coordinacién Administrativa
0 equivalente

La Contraloria

Dependencias

Documentos

Entrega y Recepcién

Manual

Organismos Auxiliares

Organo de Control Interno

Al ordenamiento del Ejecutivo del Estado por el que se establezca el Programa para
la Entrega y Recepcion de la Administracion Publica del Estado de México por el
Término del Periodo Constitucional, correspondiente.

Documento que da a conocer la probable existencia de pasivos en efectivo o especie,
personales del servidor publico que entrega y, en su caso, como responsable de la
gestion de la unidad administrativa a su cargo.

Se entendera a las Coordinaciones Administrativas, Direcciones de Administracion,
Delegaciones Administrativas, Areas de Administracion y demas equivalentes de la
Administracion Publica del Estado de México.

Se entendera a la Secretaria de la Contraloria.

A las sefialadas en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de México, la Procuraduria General de Justicia, y las unidades administrativas
dependientes en forma directa del titular del Ejecutivo Estatal.

A la informacién contenida en medios escritos, impresos, sonoros, visuales,
electronicos, holograficos, digitales o informaticos que generen o tengan bajo su
responsabilidad o resguardo los servidores publicos en el ambito de su competencia.

Al proceso mediante el cual el servidor publico que concluye un empleo, cargo o
comision, entrega vy, el servidor publico que asume dicho empleo, cargo o comision,
recibe, una unidad administrativa o funcion con todos sus programas, proyectos,
recursos y la relacién de acciones a realizar, asi como los documentos e informes a
que se refiere el presente Manual, para el ejercicio de sus atribuciones.

Al Manual para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Estado de México.

A los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos
publicos a los que hace referencia el articulo 45 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México.

A las contralorias internas de las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracion Publica del Estado de México.
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Programa Al Programa para la Entrega y Recepcion de la Administracion Publica Estatal por el

Término del Periodo Constitucional, correspondiente.

Al Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la

Reglamento Administracion Publica del Estado de México.
Secretaria A la Secretaria de Finanzas.
Sistema Al Sistema Automatizado para la Entrega y Recepcion de las Unidades

Administrativas.

Titular Entrante Al servidor publico que recibe en calidad de titular, encargado o suplente la unidad

administrativa o funciones sujetas a entrega y recepcién, conforme a los articulos 3y
4 del Reglamento.

Titular Saliente Al servidor publico que entrega en calidad de titular, encargado o suplente la unidad

administrativa o funciones sujetas a entrega y recepcién, conforme a los articulos 3 y
4 del Reglamento.

Unidades Administrativas A las que integran las estructuras organicas autorizadas de las dependencias y

organismos auxiliares de la Administracién Publica del Estado de México, asi como
las dispuestas en el articulo 4 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de México.

INSUMOS:

Solicitud escrita del titular saliente a la Coordinacion Administrativa o equivalente, para llevar a cabo la entrega y
recepcion de la unidad administrativa que se encuentra bajo su responsabilidad.

RESULTADOS:

Unidades Administrativas de la Administracion Puablica del Estado de México Entregadas y Recepcionadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento de responsabilidad administrativa, dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

POLITICAS:

La Contraloria, por si o a través de la Subsecretaria de Control y Evaluacion y sus Direcciones Generales de Control
y Evaluacién “A”, “B” y “C”, segun corresponda, nombrara a un representante que intervenga en el acto de entrega y
recepcion en aquellas dependencias y organismos auxiliares que no cuenten con un érgano de control interno en su
estructura.

La Secretaria de la Contraloria, por si 0 a través de la Subsecretaria de Control y Evaluacion, designara un
representante que intervenga en la entrega y recepcion de unidades administrativas con nivel jerarquico equivalente
a Secretaria, Subsecretaria y Direccion General, aun cuando la dependencia u organismo auxiliar cuente con érgano
de control interno.

En los casos de fallecimiento o incapacidad permanente de un servidor publico obligado a entregar, sera
responsabilidad del jefe inmediato informar por escrito al titular de la coordinacion administrativa o equivalente, a mas
tardar al dia habil siguiente de que tenga conocimiento, asimismo, designara al servidor publico responsable de
preparar la entrega o el que designe el titular de la dependencia u organismo auxiliar.

Los anexos del acta de entrega y recepcion, se dividiran en:
a) Documentacion Oficial, es la informacion expedida por una autoridad competente.

b) Formatos Oficiales, son los documentos emitidos por una autoridad globalizadora o normativa, de uso comun
0 que se emiten a través de un sistema oficial automatizado, con reportes periédicos de las dependencias u
organismos auxiliares.

c) Formatos Concentradores, son las cédulas integradoras de datos cuya finalidad es proporcionar informacién
integral sobre determinados temas, emitidos por el Sistema.

El titular de la Coordinacion Administrativa o equivalente tramitara los certificados de no adeudo del servidor publico
gue entrega, incluso cuando se trate de fallecimiento o cambio de adscripcién, ante las siguientes instancias: en el
caso de Dependencias ante la Direccién General de Personal y la Contaduria General Gubernamental. En el caso de
los organismos auxiliares ante las unidades administrativas que correspondan.
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Los titulares saliente y entrante podran establecer comunicacién previa a la fecha de la entrega y recepcion, con la
finalidad de informar y conocer la situacion que guarda la unidad administrativa.

Los servidores publicos sefialados en el parrafo tercero del Articulo 4 del Reglamento, deberan integrar el acta de
entrega y recepcién con los anexos que le resulten aplicables de conformidad a las funciones que ejecuten.

El representante de la Contraloria o del Organo de Control Interno asentara en el apartado de Otros Hechos, las
irregularidades en el acta de entrega y recepcion y sus anexos, la falta de documentos, o el incumplimiento a la
normatividad correspondiente.

En los casos de las Secretarias General de Gobierno y Finanzas, como dependencias globalizadoras, Unidades de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, Unidades de Tecnologias de Informacion, Unidades de
Informacion, Areas Juridicas o Responsables Juridicos, Areas Administrativas o equivalentes y Organos de Control
Interno, adicionalmente a los anexos que les corresponden por sus funciones, también deberan entregar los relativos
a su nivel.

El cuadro concentrador es enunciativo mas no limitativo, el servidor publico debera adicionar los anexos que por la
naturaleza de sus funciones le correspondan.

Los sujetos obligados deberan adjuntar al acta de entrega y recepcion todos los anexos que les correspondan de
acuerdo a su nivel y funcion; en caso de no contar con informacién de alguno de los anexos, en razén de sus
funciones, se debera asentar la leyenda siguiente en la columna de “Comentarios” de la referida acta: “No se cuenta
con informacion por no corresponder a las funciones”; y en los casos en que no se cuente con informacion con
independencia a sus funciones, establecer la siguiente leyenda: “No se cuenta con informacién por no presentarse el
caso”; por lo que no sera necesario imprimir los anexos que se encuentren en este supuesto.

Es responsabilidad de los sujetos obligados entregar los archivos electrénicos que contienen informacion sustantiva
de la unidad administrativa que se entrega, indicando el equipo de cémputo, directorios, carpetas y archivos precisos
donde se encuentra ubicada la misma.

En atencién a lo dispuesto en el Plan de Austeridad al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de México
vigente, el Acta de Entrega y Recepcion, asi como sus anexos, preferentemente se imprimirdn por ambos lados.

Los servidores publicos obligados deberan mantener permanentemente actualizados en el Sistema los registros,
controles, inventarios, estructura organica, instrumentos normativo-administrativos y demas documentos relativos a la
unidad administrativa o funcién, en términos del articulo 8 del Reglamento.

En caso de no presentarse el titular saliente o se niegue a firmar el acta de entrega y recepcion y los anexos, el titular
entrante debera requisitar el formato de acta circunstanciada, a mas tardar al dia habil siguiente a la fecha
establecida, con la participacion de la Contraloria u Organo de Control Interno y la asistencia de dos testigos, en
términos del articulo 12 del Reglamento.

En caso de no presentarse el titular entrante o se niegue a firmar el acta de entrega y recepcion, el titular saliente
debera informar por escrito, a mas tardar al dia habil siguiente a la fecha establecida, a quien fuere su jefe inmediato
y a la Contraloria u Organo de Control Interno, conforme al articulo 13 del Reglamento.

El titular entrante deberé& solicitar por escrito al titular saliente las aclaraciones o precisiones, dentro de los treinta dias
habiles siguientes al de la firma del acta de entrega y recepcion; proporcionando y permitiendo el acceso al titular
saliente, a los archivos que estuvieron a su cargo, cuando se le requiera alguna aclaracidon o precisiéon sobre el
contenido del acta de entrega y recepcion y sus anexos de conformidad con el articulo 15 del Reglamento.

En caso de que la Contraloria u Organo de Control Interno, no hubieren intervenido en la entrega y recepcion, el
titular entrante debera enviar el tanto correspondiente del acta y los anexos a la Contraloria u Organo de Control
Interno, dentro de los cinco dias habiles siguientes al acto de entrega y recepcion, de conformidad al articulo 11 del
Reglamento.

La interpretacion, dudas y casos no previstos en las presentes politicas, quedaran a cargo de la Secretaria y de la
Contraloria, en el ambito de sus competencias.

DESARROLLO:

No.

Responsable Actividad
1. Coordinador Administrativo Recibe por parte del Titular Saliente la solicitud por escrito para llevar a cabo
o Equivalente el acto de entrega y recepcion, de acuerdo con los articulos 3 y 4 del mismo
reglamento.

Se entera, establece la fecha del acto de entrega y recepcién dentro de los
cinco dias habiles siguientes al dia en que se presente la separacion, de
conformidad con el articulo 10 del reglamento, y solicita certificados de no
adeudo correspondientes, para su incorporacion como anexo del acta de
entrega y recepcion.
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No.

10.

11.

12.

13.

14.

Responsable

Titular Entrante

Contraloria u Organo de
Control Interno

Titular Saliente

Contraloria u Organo de
Control Interno

Titular Saliente

Contraloria u Organo de
Control Interno, en su
caso/Titular Saliente/Titular
Entrante

Contraloria u Organo de
Control Interno, en su caso

Titular Saliente

Titular Entrante
Contraloria u Organo de
Control Interno, en su
caso/Titular Saliente/Titular
Entrante

Titular Entrante

Titular Saliente

Contraloria u Organo de
Control Interno, en su caso
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Actividad

Convoca por escrito a la celebracion del acto de entrega y recepcion con
anticipacion de tres dias habiles al Organo de Control Interno, y a falta de
éste a la Contraloria, asi como a los Titulares Saliente y Entrante, conforme al
articulo 14 del reglamento.

Se entera de la fecha, lugar y hora del acto de entrega y recepcion y espera
acto. Se conecta con la operacién No. 7.

Se entera de la fecha, lugar y hora del acto de entrega y designa o no un
representante, informando por oficio al Titular de la Coordinacién
Administrativa o equivalente convocante y espera acto. Se conecta con la
operacién No. 7.

Se entera de la fecha, lugar y hora del acto de entrega y recepcién, requisita
en el Sistema los formatos que serviran de anexos (registros, controles,
inventarios, estructura organica, instrumentos normativo-administrativos y
demas documentos relativos a la unidad administrativa o funcion), en
términos del articulo 8 del reglamento, integra los mismos y solicita a la
Contraloria u Organo de Control Interno de la dependencia u organismo auxiliar
las observaciones pendientes de solventar a la fecha de la entrega.

Requisita el formato “Acta de Entrega y Recepcion” en original y dos copias,
de conformidad con los articulos 11 y 16 del reglamento.

Se entera de la solicitud y remite al Titular Saliente reporte de observaciones

pendientes de solventar a la fecha de entrega, o informa por oficio que no
existen pendientes en este rubro.

Recibe oficio u observaciones pendientes de solventar y genera anexos en
dos tantos, mismo que firma, y adjunta el acta en original y dos copias y
espera fecha.

En la fecha, lugar y hora de la entrega y recepcion se presentan en el lugar
establecido y proceden a participar en el acto.

Verifica el acto de entrega y recepcion, de conformidad con los articulos 14 y
22 del reglamento.

Da lectura al acta de entrega y recepcion, presentando los anexos firmados
correspondientes, nombrando un testigo.
Conoce del acta de entrega y recepcidn y sus anexos, nombrando un testigo.

Firman de manera autégrafa, conjuntamente con los testigos el acta de
entrega y recepcion y las dos copias de la misma.

Distribuye actas. El original del acta de entrega y recepcion y sus anexos las
retiene; entrega una copia al Titular Saliente y otra, a la Contraloria u Organo
de Control Interno.

Recibe copia del acta y anexos, y se retira.

Recibe copia del acta y anexos, y se retira.
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta y cumplimiento de la normatividad en la entrega y recepcion de unidades
administrativas, empleos, cargos o comisiones:

NUmero mensual de actos de entrega y recepcion de

unidades administrativas, empleos, cargos o )
o . . . . Porcentaje mensual de actos de entrega y
comisiones, realizados de nivel de secretario a director ) ) o ]
. recepcion de unidades administrativas, empleos,
general, conforme a normatividad

X 100 = cargos o0 comisiones, realizados de nivel de

NUmero mensual de actos de entrega y recepcion de i i
secretario a director general, conforme a

unidades administrativas, empleos, cargos o o
o ) ) normatividad
comisiones, programados de nivel de secretario a

director general, conforme a normatividad

Indicador referente para medir la capacidad de respuesta respecto de los actos en los que se tiene la facultad potestativa de
intervencion en la entrega y recepcion de unidades administrativas, empleos, cargos o comisiones:

NUmero mensual de actos de entrega y recepcién de

unidades administrativas, empleos, cargos o Porcentaje mensual de actos de entrega y

comisiones, testificados conforme a normatividad recepcion de unidades administrativas, empleos,

Numero mensual de actos de entrega y recepcion de X100= cargos o comisiones, testificados conforme a
unidades administrativas, empleos, cargos o normatividad

comisiones, convocados conforme a normatividad

Registros de evidencias:

La Contraloria y los 6rganos de control interno resguardan las actas de entrega y recepcién de unidades administrativas
junto con los anexos correspondientes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Acta de Entrega y Recepcion.
—  Cuadro concentrador.

— Lista de verificacion.

— Acta circunstanciada.

— Anexos.
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GOBIERMNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 42 FRACCION XXVI DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO ¥ MUNICIPIOS, ¥ 3, 4, 5, 6, 10, 11, 14 ¥ 16 DEL REGLAMENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION
DE LAS UNIDADES ADMIMISTRATIVAS DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; SE LEVANTA LA
PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA QUE FORMALIZA EL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA

n

En la poblacidn de . siendo las __(3) horas del dia 4 =& reunieron en las
oficinas de esta Unidad Administrativa, sita  en (5) coel (la)
C. (6) quien dejd de ocupar el cargo de (7) . que se
identifica con (8) y el (la) . (@) . con motive de la designacidn
de que fus cbjeto, por parte del ( de la) (10) para la recepcién de los recursos. programas,
proyectos W acciones asignados a esta Unidad Administrativa, quien se identifica con
(m

Intervienen como testigos de asistencia, (12 ¥ (13) .
manifestando el primero prestar sus servicios en {11 como __ (715) . &l segundo
manifiesta prestar sus servicios en {16) como (17}

Se encuentra presente en el acto &l (la) C. (18) representante de |a Secretaria de la Contraloria u Organo
de Control Interno. quien mediante oficio (19), del {20)___. fue designado para intervenir en el presente
acto.

b @ Pod
CONCEPTO i Comantarios CONCEPTO dal Cormantarios

Anexo anexo

3.4 Relacién da Contratos de

1. MARCO JURIDICO Arrendamiento Vigentes de
Bienez Musble:z & Inmuskles.

35 Relacicn de Contratos de
1.1 Relacién de  Ordenamientos Adauisicienss Vigentes.

Juridico-Adminizstrativos que Z6 Relacién da Contratos de
Conforman el Marce de Prestacion de Servicios Vigentes.
Actuacion.
. ) 37 Condiciones Generalez de
1.2 Relacion de Actaz de las Trabajo, Contratos, Convenios ¥
Sesiones del Crgano de Acuerdos Sindicales.
Gobierno.
o 38 Listado de Procezoz
1.3 Seguimiento de Acuerdos de Jurizdiccionales Pendientes o en
Organc de Gobierno. Proceso.

38 Relacién de Fideicomisos.

R 310 Informacion Financiera Emitida
2 PLAMEACION por el Fiduciario.

31 Reszumen de Fianza:z en Garantia
de ©Obra vy Adquisiciones en

21 Plan de Desarrollo del Estado de Proceso de Recuperacion.

México. 312 Relacion de Polizaz de Seguro de
22 Programas Sectoriales, E:Egéiie, Musbles & Inmuskizs

Regionalesz y Espeaciales.

23 Programa Anual de Metazs por
Proyecto y Unidad Ejecutora.

4. ORGANIZACION

(2]

. DERECHOS ¥ OBLIGACIONES

41 Reglamento Interior.

42 Estructura Orgénica Autorizada.

3.1 REIaC—é': ‘,ie Acuerdos ¥ 43 Manual General de Organizacién.
Convenios Vigentes.

32 Relacion de Concesiones. 4.4 Manuales de Procedimientos.

. 45 Trémites y Servicios al Publico.
33 Relacidgn de Proyectos para
Prestacion de Servicios (PPS)L
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£ GOBIERMO DEL

ESTADO DE MEXICO:

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

e Ne.
CONCEPTO Progr. Comantarics CONCEPTO Progr. Comentarios
-Tai3 0= Ariexo

7.RECURSOS PRESUPUESTALES

5. RECURS0S HUMANOS ¥ FINANCIEROS

51 Plantilla de Perzonal. 7.1 Presupuesto Anual Autorizado a
la Dependencia u OCrganizmo
2 Resumen de la Plantila de Auxiliar.
Parzonal.
72 Avance Trimestral de Metas
5.3 Relacién de Servidores Publicos Fizicas por Proyecto.
Contratados por Tiempe u Cbra
Determinada y Lista de Raya. 7.3 Avance Financierc Menzual por

Proyecto Objeto del Gasto.
5.4 Relacion de Servidores Publicos

Comizionados. 7.4 Estimacion Mensual de Ingrezos
por Unidad Ejecutora.

55 Tabuladores de Sueldos
Autorizados. 7.5 FReporte Menzual de Ingreses
Reales por Unidad Ejecutora.
7.8 Recursoz de Origen Federa
Pendientes de Ejercer.
6. RECURSOS MATERIALES 7.7 Registro de los Avances Fisicos
yw Financierozs de Recurszos
Federales.
6.1 Inventaric de Mobiliaric y Equipo. 7.8 Concilizcion de la Cusnta
6.2 Inventaric de Obras de Arte y Corrients.
Decoracion.

7.9 Conciliacion de Subsidie: Gaste
6.3 Inventaric de Wehiculos. CO"IE_I‘I.tE ¥ Programa de
Inversion.

6.4 Inventaric de Equipa de

Radiccemunicaciones. 7.0 Estados Financieros.

7 Estades Financieros

65 Inventaric de Armamentoc y Dictaminados

Eauipc de Seguridad.

6.6 Inventario de Semovientes. 712 Cuenta Publica.

6.7 Inventaric de Bienes Inmusbles. #.5 Estado de Deuda Piblica.

6.2 Inventaric de Equipo de Computo 7.4 Situacion de la Cartera Vencida.

¥ Comunicaciones. 7.5 Relacion de Cuentaz Bancarias.

6.9 Inventaric de Software. 716 Situacien de Cuentas de

B.10 Inventaric de Sistemas de Inversicn.

Informacion. 7.7 Conciliacions: Bancarias.
611 Inventaric de Exiztencias  en 718 Relacion de Chequeraz en Uszo y
Almacén. Canceladas.
6.2 Inventaric de Bienez Incautados o 718 Oficio de Delagacion y
Embargados. Cancelacian de Firmaz de
6.13 Relacicn de Adguiziciones Cuentaz Baneariss.
Pendientes y en Proceso. 7.20 Oficio de Asignacién de Fondo
614 Programa Anua de Fijo y/o Revolvents.

Adguisiciones. 7.21 Ceonformacion del Fonde Fijo yio

6.5 Relacien de loz Bienez Bajo la Revolvente.

Custodia del Titular. 7.22 Arqueoc de Caja.
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CONCEPTO

Comentarios

CONCEPTO

Mo
Frog
r. ded
anex

Comentarios

723

724
725

7286
727

Relagcien del Corte de Formas

WValoradas.
Relacién de Valores en Custodia.

Contenide  de
Fuerte(s).

lafz)  Cajals)y

Listado de Pageos Pendientes.

Relagion de
Contribuciones
Pago.

Impuestos Y
Pendiente: de

8. OBRA PUBLICA

8.1 Programa de Obra Pdblica.

82 Resumen de Obra Pdblica
Concluida y en Proceso por
Fuente de Recurzos.

83 Resumen de Servicios
Relacicnados con Obra Pdblica
Concluidos y en Proceso.

8.4 Relacion de Documentos para la
Adjudicacién de Obra Pablica y/o
Servicioz Relacionados con la
Mizrna.

9. ARCHIVOS

9.1 Inventaric de Documentacion Mo
Convencional.

9.2 Inventaric de Archive Histdrico.

8.3 Inventario de Archiva en Trémite.

9.4 Inventaric de  Archivo de
Concentracion.

9.5 Inventaric de Acervos
Bibliograficos y Hemerograficos.

8.6 indice de Informacion Clasificada
como Rezervada.

8.7 Listado de Bazes de Datos

Personales.

10. CONTROL ¥ FISCALIZACION

101 Resumen de  Observaciones
Pendientez de Solventar por
Unidad Administrativa.

10.2 Resumen de Observaciones o
Salvedades Pendientas de
Solventar de Entes
Fiscalizadores Externos.

10.3 Procedimientos de
Responzabilidades
Administrativas.

1. INFORME DE GESTION

N1 Avance Trirnestral de
Indicadores Estratégicos.

N2 Informe de Gestidn.

N3 Informe de Compromisos
Actividades Prioritariaz en los 80
Diaz Posteriorez a la Entrega v
Recepcion.

N4 Solicitudes de Informacién en
Proceso de Atencion en Materia
de Tranzparencia.

NE Atencion y Seguimiento de
Recurzo: de Revizién en Materia
de Transparencia.

NE Certificados de No Adeudo.

12. GENERALES
121 Generales.
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ESTADO DE MEXICO:

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Otros Hechos: (23)

Se hace del conocimiento al servidor puablico que podra solicitar por escrito aclaraciones o precisiones a quien le entrego,
dentre de los treinta dias hébiles siguientes al de la firma del actas; por su parte el servidor publico saliente tendra la
obligacién de dar respuesta a las mismas en un plazo igual. contade a partir del requerimiente. lo anterior con base en el

articulo 15 del Reglamento para la Entrega v Recepcidn de las Unidades Administrativas de la Administracidn Plblica del
Estado de México.

El (La) C. (24) manifiesta haber proporcionade sin omision alguna todos los
elementos necezarios para la formulacion de la presente acta v que no fue omitide ningdn asunto o aspecto importante
relative a su gestién.

Los (25) anexos gque se mencionan en esta acta forman parte integrante de la misma para los efectos legales a
que haya lugar.

La presente entrega, no implica liberacidn alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad
competente con posterioridad.

El {La) C. (26) recibe con las reservas de ley, del { de la) C. (27)
todos los recursos y documentos que se precisan en el contenide de la presente acta y sus
anexos.
Previa lectura de la presente v no habiendo més que hacer constar, ze da por concluida a las (28) horas del dia
29) . firmando para constancia en todas sus fojas al margen vy al calce los que en ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE
(30) &0
NOMBRE NOMBRE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(32) (33)
NOMBRE NOMBRE

REPRESENTAMNTE DE LA SECR ETARIA DE LA
CONTRALORIA

(34)
NOMERE

“Las firmas que aparecen en la presente foja, forman parte integrante del Acta de Entrege v Recepcidn de la
(35) con fecha (36) -
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO:

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION '

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Documentar el proceso de entrega v recepcion de la Unidad Administrativa.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en tres tantos, uno para el servidor publico saliente,
unao para el servidor publico entrante v uno para la Contraloria u Organo de Control Interno.

NUMERO SE ANOTARA (N)
(1 MNombre de la unidad administrativa objeto de la entrega o, en su caso, la funcion del personal
obligado, precisando la unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.

2y Poblacian donde se realiza la entrega.

(3) Hora en gue se inicia la entrega.

(4) Fecha en gue se realiza la entrega.

(5) Domicilio de la unidad administrativa objeto de la entrega.

I(5)] MNombre del (de la) servidor(a) publico(a) saliente.

(7 Denominacion del cargo del (de la) titular, encargado o suplente de la unidad administrativa que
se entrega.

a8) Documento oficial con el gue se identifica el (la) servidor{a) publico(a) saliente.

(9 Nombre del (de la) servidor(a) publico(a) gue recibe.

(10 MNombre v cargo del (de la) titular de la Unidad Administrativa de rango superior que designa al (a
la) servidor{a) publico(a) que recibe.

an Documento oficial con el gue se identifica el (la) servidor(a) publico(a) entrante.

12y MNombre del (de la)testigo nombrado(a) por el (la) titular saliente.

(13) MNombre del (de la) testigo nombradol(a) por el (la) titular entrante.

(14) En su caso, anotar la unidad administrativa donde esta adscrito el (la) testige nombrado(a) por el
(la) titular saliente.

(15) En su caso, cargo que desempena en la unidad administrativa donde esta adscritofa) el (la)
testigo nombradola) por el (la) titular saliente. .

(16) En su caso, anotar la unidad administrativa donde esta adscrito el (la) testigo nombradoi(a) por el
(la) titular entrante o hacer la precision correspondiente en el acta. .

7y En su caso, cargo que desempena en la unidad administrativa donde esta adscritefa) el (la)
testigo nombradola) por el (la)titular entrante o hacer la precision correspondiente en el acta.

(18) En su caso, nombre del (de la) representante de la Contraloria o del Organo de Control Interno.

9 En su caso, numero de oficio de la Contraloria o del Organo de Control Interno mediante el que
realiza la designacion de su representante.

20) En su caso, fecha del oficio antes mencionado.

20 En esta columna anotar el nimero progresive del anexo que se entrega, con la referencia al total
de anexos del acta, ejemplo: 1/5, 2/5, 3/5, 4/5 v 5/5.

(22) MNotas relativas a la informacion anexa, cuando sea necesario; ejemplo: archivo electronico, URL,
etc; en su caso, senalar gue no se cuenta con informacion por no corresponder a las funciones o
no se cuenta con informacidén por no presentarse el caso.

(23 Describir los elementos, situaciones, aclaraciones o cualquier otra informacicon necesaria para la
entrega; asi como las observaciones gue cualguiera de los participantes del acto de entrega v
recepcion consideren necesario incluir en el acta.

(24) MNombre del (de la) servidor(a) publico(a) saliente.

(25) Numero total de documentos anexos del acta de entrega v recepcion.

(26) Nombre del (de la) servidor(a) publico(a) gue recibe.

(27 Nombre del (de la) servidor(a) publico(a) saliente.

(28) Hora del cierre del acta.

(29) Fecha en que e concluye |a entrega.

(30) Mombre y firma del (de la) servidor(a) publico(a) saliente.

(31 Mombre vy firma del (de 12) servidor(a) publico{a) que recibe.

(32) Mombre vy firma del (de la) testigo nombradoda) por el (la) titular saliente.

(33) Mombre vy firma del (de lz2) testigo nombradoda) por el (1a) titular entrante.

(34) Mombre vy firma del (de la) representante de la Contraloria o del Organo de Control Interno.

(35) Nombre de la unidad administrativa objeto de la entrega o, en su caso, la funcién del sujeto
obligado, precisando la unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.

(36) Fecha en que ze realiza la entrega.
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GOBIERNO DEIL
ESTADO DE MEXICO

ACTA CIRCUNSTANCIADA

Enlaciudadde (1), Estado de México, siendo las __ (2)__ horas con _ (3)___
minutos, del dia __(4)__de __ (5)___ deldos mil __(6)___, reunidos en las oficinas
que ocupa la @ , de @ , sitas en calle
(3 , numerc __ (10) __, Colonia, (an ., en

(12) , Estado de Meéxico, estando presentes, el (la) C

(13) . servidor publico designado (a) para recibir, quien actua
legalmente asistido (a) por el (la) C. (14 , Representante de
(15) .y los (las) CC. (16) , en su caracter de

(17 , y (18) en su caracter de

(19) , como testigos de asistencia, quienes al final firman para debida
constancia legal y se identifican en términos de (20) , respectivamente,

documentos que se anexan a la presente en copia simple, asimismo, en este acto
quienes intervienen en la instrumentacion del acta, son sabedores de las penas en
gue incurren los falsos declarantes en términos del articulo 156 fraccidon | del Cédigo
Penal del Estado de México, por lo que se les exhorta en términos del articulo 62 de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios para
qgue se conduzcan con la verdad en la presente acta, por lo que con fundamento en
los articulos 14 y 16 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 78 v
130 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 3, 19 fraccién
XIV vy 38-bis fraccion XXI de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de México; 2, 3 fraccién IV, 41, 42 fraccion XXVI, 43, 44 y 62 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y 12 del
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México, publicado en la
Gaceta del Gobierno, el diez de mayo de dos mil diez, se procede a instrumentar la
presente acta para dejar constancia de los siguientes: ———---———————————c

Se otorga el uso de la palabra al (a la) C. @n , en su caracter de
servidor(a) publico(a) designade (&) para recibir, guien manifiesta:

(22)
__por lo gue hace al (a la) Representante de la Contraloria Interna y Testigos de
Asistencia, en su caso, manifiestan :
(23)

Hoja _ de_ (24)__
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GOBIERNO DE
ESTADO DE MEXICO

En razén de lo anterior y toda vez gue no existe algun otro asunto que tratar, se
declara concluida la presente acta siendo las __(25)___ horas con ___(26)____ minutos
del dia, mes y afo de su inicio, firmando al calce y margen quienes en ella
intervinieron para debida constancia legal. -

FIRMAS
(27) (28)
Nombre Nombre |
Servidor(a) Puablico(a) Representante del Organo de
designado(a) para recibir Control Interno o de la

Contraloria

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(29) (30)
Nombre Nombre
Primer(a) Testigo Segundo(a) Testigo
Cargo Cargo

“Las firmas gue aparecen en la presente foja, forman parte integrante del Acta
Circunstanciada celebrada en fecha (31 -

Hoja__ de
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GOB FF;N:‘,‘ DEL
ESTADO DE MEXICO
ACTA CIRCUNSTANCIADA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO SE ANOTARAN

(D Nombre de la ciudad en la que se encuentran reunidas las personas gue
suscriben el acta circunstanciada.

(2) Hora en letra en la que se inicia el levantamiento del acta circunstanciada.

(3 Minutos en letra en gue se inicia el levantamiento del acta circunstanciada.

(4) Dia en letra en que se elabora el acta circunstanciada.

(5 Mes en letra en gue se elabora el acta circunstanciada.

(6) Ano en letra en que se elabora el acta circunstanciada.

(7) Nombre del Area en la que se elabora el acta circunstanciada,
preferentemente sera la misma que esta sujeta a Entrega y Recepcidn.

(8) Nombre de la Dependencia u Organismo Auxiliar a la gue se encuentra
adscrita el Area en la que se elabora el acta circunstanciada.

(D Domicilio en que se encuentran reunidas las personas que suscriben el acta
circunstanciada. (Calle)

(q[o))] Numero del domicilic en que se encuentran reunidas las personas que
suscriben el acta circunstanciada.

(m Nombre de la colonia del domicilio en que se encuentran reunidas las
personas gue suscriben el acta circunstanciada.

(12) Nombre de la ciudad del domicilio en gue se encuentran reunidas las
personas que suscriben el acta circunstanciada.

(13) Nombre del servidor(a) publico(a) designado(a) para recibir

(14 Nombre del (de la) Representante del Organo de Control Interno o de la
Secretaria de la Contraloria

(15) Cargo (Representante del Organo de Control Interno o de la Secretaria de
la Contraloria)

(16) Nombre del (de 1a) primer(a) testigo de asistencia

7 Cargo del (de la) primer(a) testigo de asistencia

(18 Nombre del (de la) segundo(a) testigo de asistencia

(19) Cargo del (de la) segundo(a) testigo de asistencia

20 Descripcion de los documentos con los que se identifiguen las personas
que participan en el acta circunstanciada. (ejemplo: Credencial de ,
numero , emitida por ).

2D Nombre del (de la) servidor(a) publico(a) designado(a) para recibir.

(22) Manifestaciones del (de la) servidor(a) publico(a) designado(a) para recibir
respecto de los acontecimientos que motivareon la elaboracién del acta.

(23) En su caso, asentar alguna manifestacion que el Representante del Organo
de Control Interno o de la Secretaria de la Contraloria o los testigos de
asistencia, deseen realizar.

(24) Numero de hoja que le corresponde y la referencia del numero total de
hojas utilizadas para un mismo formato.

(25) Hora en letra en la gue se cierra el acta circunstanciada.

(26) Minuto en letra en que se cierra el acta circunstanciada.

(27 Nombre vy firma del (de la) servidor(a) publico(a) designado(a) para recibir

(28) Nombre y firma del (de |a) representante del Organo de Control Interno o
de la Contraloria

(29) Nombre, cargo vy firma del (de la) testigo de asistencia.

(30) Nombre, cargo v firma del (de la) testigo de asistencia.

(3D Fecha en que se realiza la entrega.
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GOBIERNO DEL 1.1 RELACION DE ORDENAMIENTOS JUR[D'CO-é\DMINISTRATIVOS
ESTADO DE MEXICO QUE CONFORMAN EL MARCO DE ACTUACION
) HOJA DE
DEPENDENCIA U @ FECHA DE ELABORACION
ORGANISMO: “>

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (&3]

DIA MES ARO

'DENOMINACION DEL AMIENTO FECHA DE PUBLICACION EN ' COMENTARIOS
JURIDICO-ADMINISTRATIVO SACETADEL conemio” DEN &
[C3) ® i )

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

8
NOMBRE Y FIRMA

1.1 RELACION DE ORDENAMIENTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS
QUE CONFORMAN EL MARCO DE ACTUACION

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los ordenamientos juridicos y administrativos que conforman el marce normative de la unidad
administrativa sujeta a entrega y recepcién, con la finalidad de que el Titular Entrante tenga conocimiento de las
atribuciones y funciones que le corresponderan ejecutar.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ordenamientos juridicos y administrativos publicados en la "Gaceta del Gobierno” o en el
“Diario Oficial de la Federacion”, que establezcan el ambito de competencia de la unidad administrativa sujeta a entrega vy
recepcién (Constituciéon, leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, normas, manuales, circulares y demas disposiciones de
observancia general).

OBLIGADOS: Titular del Poder Ejecutivo Estatal, entrega la misma informaciéon que el Secretario General de Gobierno.
Secretario General de Gobierno, entrega informacion de la Administraciéon Publica Estatal.
En las dependencias y organismos auxiliares, los titulares y los responsables de las areas juridicas.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Ordenamientos juridicos y administrativos vigentes a la fecha de la entrega v recepcién.

NUMERO SE ANOTARA (N)

(@) Numero de hoja que le corresponde y la referencia del niumerc total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.,

3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacién respectiva.

4) Dia, mes y afio en que se llena el formato, que debera ser la fecha del supuesto que da origen al acto de
entrega y recepcion.

5 Denominacion de los ordenamientos juridicos y administrativos, observando la nomenclatura establecida

en la "Gaceta del Gobierno” o en el "Diario Oficial de la Federacion”, Los documentos deberan ordenarse
de acuerdo con su jerarquia juridica: Constitucion, ley, decreto, reglamento, acuerdo, normas, manuales,
circulares y demas disposiciones de observancia general.

(6) Fecha de publicacién en la “Gaceta del Gobierno” o en el “Diario Oficial de la Federacién” o de validacién,
en caso de no estar publicadas.
(7) Comentarios relativos a la informacién sefalada en el formato, cuando sea necesario.

) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracién.,
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12) RELACION DE ACTAS DE LAS SESIONES
GOBIERNO DEL DEL-ORGANO DE GOBIERNO
ESTADO DE MEXICO
) HOJA DE
DEPENDENCIA U [#3] FECHA DE ELABORACION
ORGANISMO:

“@
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (3)

DIA MES ARO

TIPO DE SESIGN ACTA
FECHA . NUMERO DE SESION n (0]

ORDINARIA EXTRAORDINARIA PROYECTO FIRMADA

[E5) ®>

Nota: Las actas que se relacionan en el presente formato deberdn integrarse en el apartado 9. Archivos, segon corresponda.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

S
NOMBRE Y FIRMA

12) RELACION DE ACTAS DE LAS SESIONES
OB L DEL GRGANO DE GOBIERNO

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las sesiones ordinarias y extracrdinarias realizadas por el érgano de gobierno del organismo auxiliar
respectivo, asi como de la situacién de las actas que se levantaron en dichas sesiones,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Actas de las sesiones realizadas por el érganc de gobierno.

OBLIGADOS: Titulares de los organismos auxiliares y servidores publicos responsables de la Secretaria Técnica en los
organos de gobierno.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Sesiones realizadas en el Gltimo afio a la fecha de la entrega y recepcién.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m ;\lﬁme:o de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato,

2 Denonginauon del organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de
creacion.

(3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva.

4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.

() Fecha en que se realizo la sesion (DD/MM/AAAA), iniciando con la primera del afio que se informa hasta la
ultima realizada durante la gestion del servidor publico que entrega.

(6) Numero de sesién,

(7) Marcar conuna "X" el tipo de sesion que corresponda (ordinaria o extraordinaria).

(8) Marcar conuna "X" la situacion en que se encuentra el acta de cada sesion (proyecto o firmada).

(§2)] Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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SO DR 1.3) SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL ORGANO DE GOBIERNO
ESTADO DE MEXICO
Q) HOJA DE
DEPENDENCIA U ) FECHA DE ELABORACION
ORGANISMO:

“
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3

DIA MES ANO

NUMERO DE NUMERO DE RESPONSABLE DE SU 0
SESION ACUERDO ACUERDO/FECHA CUMPLIMIENTO SITUACION
© [(3) ) [©) ©

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

aoy
NOMBRE Y FIRMA

1.3) SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DEL ORGANO DE GOBIERNO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los acuerdos tomados por el érgano de gobiemo del organismo auxiliar respectivo, que se
encuentran en proceso de ejecucion, a fin de que el Titular Entrante promueva su cumplimiento.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del érgano de gobierno.

OBLIGADOS: Titulares de los organismos auxiliares y servidores publicos responsables de la Secretaria Técnica en los
organos de gobierno.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Acuerdos que a la fecha de la entrega y recepcién se encuentran en proceso de
ejecucion,

NUMERO ' SE ANOTARA (N)
m Plumett'o de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato,
2 Deno;ginacién del organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de
creacion,
3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva.
(€] Dia, mes y afio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.
(5) NUmero de sesion ordinaria o extraordinaria en la que se establecié el acuerdo.
(6) NOmero del acuerdo, indicando, en su caso, la clave de éste.
(7) Nombre completo del acuerdo, incluyendo fecha de cumplimiento.
(8) Nombre y cargo del servidor publico responsable de dar cumplimiento al acuerdo,
(9) Situacién que guarda el acuerdo en términos de avance.
10) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracién,
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GOBIERNO DEL 3.1) RELACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS VIGENTES
ESTADO DE MEXICO

) HOUA DE

DEPENDENCIA U (#3) FECHA DE ELABORACION
ORGANISMO: oo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3

ola MES ARO

NOMBRE DEL SUSCRIPTORES OBJETO DEL VIGENCIA (8) _ PORCENTAJE COMPROMISOS
ACUERDO | AcUErRDO O DE CUMPLIMIENTO PENDIENTES
© CONVENIO CONVENIO
DEL AL
) (5] ) (&) (¢ )]

Nota: Los documentos relacionados en el presente formato se integraran en el apartado 9. Archivos, segun corresponda.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(ny
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 3.1) RELACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS VIGENTES
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los compromisos asumidos en los acuerdos y convenios vigentes suscritos por la dependencia u
organismo auxiliar, a fin de promover su cumplimiento.

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Acuerdos y convenios vigentes a la fecha de la entrega y recepcién.

OBLIGADOS: Titular del Poder Ejecutivo Estatal, entrega la misma informacién que el Secretario General de Gobierno.
Secretario General de Gobierno, entrega informacion de los acuerdos y convenios que suscriba el Titular del Poder Ejecutivo
Estatal.

En las dependencias y organismos auxiliares, los titulares y los responsables de las areas juridicas, entregan informacién de
los acuerdos y corwenios que suscriban los Titulares.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Acuerdos y convenios vigentes a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde y la referencia del numero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacién respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.

5) Nombre completo del acuerdo o convenio vigente, iniciando con el de mayor tiempo de haberse suscrito,

s Instancias que suscribieron el acuerdo o corvenio,

7) Objeto por el cual se suscribid el acuerdo o convenio.

8) El periodo del acuerdo o convenio: de la fecha en que entré en vigor a la fecha en que se dara por
terminado (DD/MM/AAAA).

()] Porcentaje de cumplimiento del acuerdo o convenio.

Qo) Compromisos pendientes de cumplir del acuerdo o corwvenio.

an Nombre vy firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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GOBIERNO DEL 32) RELACION DE CONCESIONES
ESTADO DE MEXICO
) HOUA DE
DEPENDENCIA U 2) FECHA DE ELABORACION
ORGANISMO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (3)

“)

oia MES ARO

TIPO DE ACTIVIDAD O | NOMBRE O RAZON SOCIAL VIGENCIA (7> OBSERVACIONES
SERVICIO DEL CONCESIONARIO
FECHA DEINICIO | FECHA DETERMINO |
(€] ®) @

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

{9
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 3.2) RELACION DE CONCESIONES

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las concesiones otorgadas por la dependencia u organismo auxiliar, que correspondan al &mbito de
competencia de la unidad administrativa sujeta a entrega y recepcion, a fin de continuar su administracion y seguimiento.

OBLIGADOS: En las dependencias, los titulares hasta director general.

En los organism

os auxiliares, desde el titular hasta el segundo nivel jerarquico.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Concesiones vigentes a la fecha de la entrega y recepcion,

NUMERO 'SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva,

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.

(5) Tipo de actividad o servicio; Ejemplo: Transporte de pasajeros. Ruta 4 Toluca-Metepec (autobus).

(6) Nombre o razén social del concesionario, asi como su domicilio fiscal y representante legal.

(7 Vigencia de la concesion: de la fecha de inicio a la fecha de término (DD/MM/AAAA).

8) En caso de que existan particularidades o salvedades durante el desarrollo de la concesion, éstas se
anotaran en el apartado de observaciones.

9) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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D CSCoOmIERNO

GOBIERNO DEL 3.3) RELACION DE PROYECTOS PARA
ESTADO DE MEXICO PRESTACION DE SERVICIOS (PPS)
(1) HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: {2} (4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: {3) DiA MES ANO
; FECHA DE MONTO )
UNIDAD NOMBRE DEL FRMADEL | "oe” | pROVEEDOR | MODALIDAD DE | ETAPAENLA | UBICACION
PROYECTO CONTRATO : ' > : QUE SE SICA DEL
5) (6) [&5) [3) [) [§5)) ) a2)
RESPONSABLE DE LA ELABORACION
3y
NOMBRE Y FIRMA
3.3) RELACION DE PROYECTOS PARA
S?-?ﬁ;zoof;gx,co PRESTACION DE SERVICIOS (PPS)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar los Proyectos para Prestacion de Servicios (PPS) a cargo de la dependencia u organismo auxiliar sujeta
a entrega y recepcién, a fin de continuar su administracién y seguimiento.

OBLIGADOS: Titulares de las dependencias y organismos auxiliares.
VIGENCIA DE LA INFORMACION: Proyectos para Prestacion de Servicios (PPS) vigentes a la fecha de la entrega vy

recepcion.
NUMERO 'SE ANOTARA (N)

Q)] Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva.

“) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion,

(6] Nombre de la unidad administrativa que suscribe el contrato.

6) Denominacion del Proyecto para Prestacion de Servicios (PPS).

(¥2] Fecha en que se firmoé el contrato del Proyecto para Prestacion de Servicios (PPS) y el plazo de éste.

(8) Importe total por el que se firmao el contrato.

@) Nombre o razén social del proveedor a quien se le adjudicé el contrato.

Q0) Modalidad de adjudicacion del contrato.,

an Senalar si el Proyecto para Prestacion de Servicios (PPS) se encuentra en etapa de planeacion,
programacion, licitacion, ejecucion o en mantenimiento.

a2) Ubicacion fisica en donde se encuentra el expediente integrado conforme al "indice del Expediente de
Proyectos para Prestacion de Servicios" publicado en Gaceta del Gobierno el 24 de noviembre de 2009
(librero, archivero o gaveta nimero “X").

Q3) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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GOBIERNO DEL 3.4) RELACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
ESTADO DE MEXICO VIGENTES DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
(1) HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 Dia MES ARO
NOMERE DEL NUMERO DE V@%ﬁ?g IMPORTE FORMA [ MONTO
ARRENDADOR CONTRATO DESCRIPCION DE LOS BIENES | TOTALDEL |DEPAGO | DELA
o CONTRATO GARANTIA
DEL : ;
[C5) (6) [E5) [5) aoy o

Nota: Los bienes inmuebles deberan ser relacionados primero vy, postenormente, los bienes muebles,

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(12)
NOMBRE Y FIRMA

3.4) RELACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

GOBIERNO DEL VIGENTES DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los contratos de arrendamiento vigentes de bienes muebles e inmuebles, a fin de dar cumplimiento
a las obligaciones existentes.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacion de la Administracion Publica Estatal del sector central.
Titulares de las Areas de Administracién de las dependencias v organismos auxiliares.,

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Contratos de arrendamiento vigentes a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] ;\Jﬂme:o de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

2 Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion,

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva.

“4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.

a) Nombre de la persona fisica o moral que presta el servicio de arrendamiento,

(6) Numero de identificaciéon del contrato, de conformidad con su registro.

@) Vigencia del contrato: de la fecha de inicio a la fecha de término (DD/MM/AAAA).

(8) Descripcion del bien, ubicacién, uso y condiciones del mismo, en su caso, tal y como se especifica en el
contrato respectivo.

@ Importe comprometido en el contrato por concepto del arrendamiento, en cifras redondeadas a pesos.

Q0) Forma de pago segun el contrato,

an Monto que se depositd como garantia para la celebracién del contrato.

12) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracién,
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GOBIERNO DEL 3.5) RELACION DE CONTRATOS DE ADQUISICIONES
ESTADO DE MEXICO VIGENTES
o) HOJA - DE .
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) 4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DIA MES ARNO
MBRE O RA: CONTRATG GARANTIA
NUMERO DE | NOYBREO RAZON @ DESCRIPCION DEL LOS) | 'MPORTE VIGENCIA
CONTRATO BIEN (E5) © SERVICIO (83
___ PROVEEDOR _ DEL AL CONTRATO | CONCEPTO | IMPORTE |
& ®) ® ® a0 ) @)

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

a3
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 3.5) RELACION DE CONTRATOS DE ADQUISICIONES VIGENTES
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los contratos de adquisiciones vigentes de las dependencias y organismos auxiliares, a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones existentes.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacién de la Administracién Publica Estatal del sector central, referente
a operaciones consolidadas.
Titulares de las Areas de Administracién de las dependencias y organismos auxiliares.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Contratos de adquisiciones vigentes a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO 'SE ANOTARA (N)

m lf\JOmero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva.

“4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, |a fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.

[&) Numero de identificacion del contrato, de conformidad con su registro.

(6) Nombre o razon social de quien provee los bienes.

[&)) Vigencia del contrato: de la fecha en que se suscribe a la fecha de término (DD/MM/AAAA).

(8) Descripcién genérica del (los) bien(es) o servicio(s), en su caso, como se especifica en el contrato
respectivo.

€)) Importe total comprometido por concepto de la adquisicién objeto del contrato, en cifras redondeadas a
pesos.

0) Concepto gque cubre la fianza.

an Monto total de la fianza.

a2) Periodo de vigencia de la fianza.

3) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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3.6) RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION
GOBIERNO DEL DE SERVICIOS VIGENTES
ESTADO DE MEXICO

(1) HOA DE
FECHA DE ELABORACION

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) 4)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3 DiA MES ARO

VIGENCIA .
Tipope | NUMERO | FECHADE | ORIGEN | tpoope | pRESTADOR DEL SERVICIO an OBSERVACIONES
SERVICIO DE _ [FIRMADEL [ DELOS | ,naiiSiCION
CONTRATO | CONTRATO | RECURSOS DEL | AL
© ® €3] ® ) a0y ' a2

NOTA: Los contratos relacionados en el presente formato deberan integrarse en el apartado 9. Archivos, segun corresponda.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

3
NOMBRE Y FIRMA

3.6) RELACION DE CONTRATOS DE PRESTACION
GOBIERNO DEL DE SERVICIOS VIGENTES
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los contratos de prestacion de servicios vigentes en las dependencias y organismos auxiliares, a fin
de dar seguimiento a las obligaciones existentes.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega Informacién de la Administracién Publica Estatal del sector central, referente
a operaciones consolidadas.
Titulares de las Areas de Administracién de las dependencias y organismos auxiliares.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Contratos de prestacién de servicios vigentes a la fecha de la entrega.

NUMERO SE ANOTARA (N)

[Q)] ;\ldme;o de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

2 Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autonzado
en la estructura de organizacién respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion

5) Tipo de servicio que identifique el objeto del contrato.

(6) Nuamero de identificacion del contrato, de conformidad con su registro.

(@2] Senalar la fecha de firma del contrato.

(8) Indicar el origen de los recursos (Federal, Estatal, Mixto)

) Sefalar el tipo de adquisicién (Licitacién Publica, Invitacién Restringida, Adjudicacién Directa)

o) Nombre o razén social del prestador del servicio,

an Vigencia del contrato: de la fecha de inicio a la fecha de término (DD/MM/AAAA).

a2) Comentarios referentes al contrato, cuando sea necesario.

a3 Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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3.7) CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO,
GOBIERNO DEL CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS SINDICALES
ESTADO DE MEXICO

(1) HOJA DE
FECHA DE ELABORACION

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) “4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DiA MES ARO

. VIGENCIA

FECHA DE ! :
BCIGN NOMBRE DEL DOCUMENTO 7y OBSERVACIONES
5y [(5] ®)

NOTA: Los documentos relacionados en el presente formato deberan incluirse en el apartado 9. Archives, segun corresponda,

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

9)
NOMBRE Y FIRMA

3.7) CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO,
GOBIERNO DEL CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS SINDICALES
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los contratos, convenios, acuerdos sindicales y condiciones generales de trabajo vigentes a la fecha
de la entrega.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacién de la Administracién Publica Estatal del sector central.
En los organismos auxiliares, el titular y el correspondiente al Area de Administracién,

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Condiciones generales de trabajo, contratos, convenios y acuerdos vigentes a la fecha de
la entrega.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato,

(2) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacién respectiva.

4) Dia, mes y afio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion,

) Fecha de suscripcion de los contrates, convenios, acuerdos sindicales y condiciones generales de trabajo
vigentes.

6) Nombre del contrato, convenio o acuerdo sindical vigente o bien indicar si se trata de las condiciones
generales de trabajo.

N Vigencia del contrato: convenio o acuerdo sindical: de la fecha de inicio a la fecha de término
(DD/MM/AAAA).

(8) Comentarios referentes al contrato, cuando sea necesario.

(¢)] Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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GOBIERNO DEL 3.9) RELACION DE FIDEICOMISOS
ESTADO DE MEXICO

HOUA DE
1) — e
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) @)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 DiA MES  ARO

MONTO DEL _
ORIGEN DE | CAPITAL DEL RAZON

DENOMINACION DEL OBJETC DEL ; FIDEICOMISO NO. DE
oGO0 P AER FIDEICOMITENTE | FIDEICOMISARIO | | LOS | ™ A eL. SOCIAL | coNTRATO
' TMO_  |FiDuciArio
&) © %2) ® © ao ) a2

NOTA: Los contratos de fideicomisos relacionados en este formato deberdn incluirse en & apartado 9. Archivos, segun corresponda.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

a3y
NOMBRE Y FIRMA,

GOBIERNIO DEL. 3.9) RELACION DE FIDEICOMISOS
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los fideicomisos vigentes a cargo de la dependencia u organismo auxiliar y del estado que éstos

guardan.

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Contratos de los fideicomisos vigentes.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacion de los fideicomisos inscritos en el Registro de Deuda Publica de
la Administracién Publica, =

En las dependencias, desde el titular hasta director general que funjan como secretarios técnicos; los titulares de las Areas
de Administracion y los responsables de los recursos financieros.

En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el segundo nivel jerarquico que funjan como secretarios técnicos; los
titulares de las Areas de Administraciéon y los responsables de los recursos financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Fideicomisos vigentes a la fecha de la entrega v recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

(@] ?Omero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacién respectiva.

a4 Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.

5) Denominacion del fideicomiso segun el contrato respectivo, fecha de constitucion y vigencia.

(6) Objeto del fideicomiso segun el contrato respectivo.

7 Denominacién del fideicomitente.

(8) Nombre del fideicomisario.

9) Origen de los recursos que constituyen el fideicomiso (federal, estatal, municipal, etc.),

(10) Monto total del capital o patrimonio del fideicomiso, segun el mas reciente estado de posicion financiera,

(11) Razdn social de la institucion financiera que funge como fiduciario.

(12) Numero del contrato del fideicomiso.

(13) Nombre y firma del senidor plblico responsable de |a elaboracion.
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GOBIERNO DEL 310) INFORMACION FINANCIERA EMITIDA POR EL FIDUCIARIO
ESTADO DE MEXICO
HOJA DE
(1) _—
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2 (5)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DiA MES  ANO

DENOMINACION DEL
FIDEICOMISO: 4

MES
6) OBSERV;&CIONES
o

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

INFORMACION FINANCIERA

ESTADOS DE CUENTA

RELACION DE PAGOS A
PROVEEDORES

ESTADOS DE RESULTADOS

BALANCE GENERAL

OTROS (ESPECIFICAR)

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

e
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 3.10) INFORMACION FINANCIERA EMITIDA POR EL FIDUCIARIO
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de la situacién financiera de los fideicomisos, de conformidad con el reporte generado por el fiduciario
correspondiente,

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacién del Fideicomiso Maestro y del subrogado de la Administraciéon
Publica del sector central. i

En las dependencias, desde el titular hasta director general que funjan como secretarios técnicos; los titulares de las Areas de
Administracién y los responsables de los recursos financieros.

En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el segundo nivel jerdrquico que funjan como secretarios técnicos; los
titulares de las Areas de Administracion y los responsables de los recursos financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Ultima informacién financiera emitida por el fiduciario respecto de la fecha de la entrega y
recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacidén.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

4 Nombre del fideicomiso del que se presenta la informacion financiera emitida por el fiduciario.

5 Dia, mes y afio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion,

6) Marcar con una "X" los meses en que fue proporcionada la informaciéon comrespondiente por la institucion
fiduciaria,

7 Informacion adicional importante para este apartado, precisando el ejercicio al que corresponda la
informacién financiera.

(¢53) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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3.11) RESUMEN DE FIANZAS EN GARANTIA DE OBRA Y

GOBIERNO DEL ADQUISICIONES EN PROCESO DE RECUPERACION
ESTADO DE MEXICO

(1) HOUA DE
FECHA DE ELABORACION

DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) @)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3) Dia MES ARO

NOMEE DE

LA e A
nooe | Scoucama | conrsaro :o?u’i.;'c: BRTE aranzacona | manza | WHe28, | comesro | weewca | Mo oamanncen | SANESE || O AcsC
TP | sescimenn | conVenio | SRURATSTA | conVemo acaar | MaM rR | TERLT | SRS | acniAtte

oEaEN O

SERveio
L&Y [ > @) [ 0> av a2 asy a4a) asy as) an as) asy

NOTA: Anotar prirmmero las fianzas de obra y servicios relacionados y posteriormente las que comespondan a adquisiciones.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

20y
NOMBRE Y FIRMA

COBIERIIO DEL 3.11) RESUMEN DE FIANZAS EN GARANTIA DE OBRA Y
ARG R RRGss ADQUISICIONES EN PROCESO DE RECUPERACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
OBJETIVO: Informar sobre las fianzas en garantia de obra y adquisiciones pendientes de recuperar, asi como del estado que
guarda este tramite.

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Expedientes Unicos de obra y expedientes de adquisiciones.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacion de la Administracion Publica Estatal.

En las dependencias, desde el titular hasta director general, los titulares de las Areas de Administracién y los responsables
de los recursos materiales y de las areas juridicas.

En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el segundo nivel jerarquico, los titulares de las Areas de Administracion vy
los responsables de los recursos materiales y de las areas juridicas.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Fianzas en proceso de recuperacion a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

) ;ﬂﬂmero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo

ormato.

) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.

5) Numero de control asignado por la Secretaria de Finanzas en el oficio respectivo o, en caso, el establecido
por una instancia diferente, o el numero asignado por la propia dependencia u organismo auxiliar (sélo
obras y servicios relacionados).

6) En caso de obra: anotar el nombre de la obra segun el oficio de autorizacion o aprobacion respectivo.

En caso de adqguisiciones: describir los bienes de forma genérica o, en su caso, el servicio.

N El nimero de contrato o convenio respectivo.

8) Nombre o© razon social del contratista o proveedor.

(S) Monto total por el cual se firmé el contrato o convenio.

Q0 Razén social de la afianzadora.

an Numero de la fianza segun el propio documento de la fianza.

(12) Numero de inclusién, segin el propio documento de la fianza,

(13) Tipo: fidelidad, anticipo, cumplimiento, calidad, etc,

4) Vigencia de la fianza, segun el propio documento de la fianza fecha de inicio y vencimiento
(DD/MM/AAAA).

(15) Monto que cubre la fianza.

(6) Describir de forma sucinta |a razén por la cual se haria efectiva la fianza.

an Unidad administrativa o instancia en la que se encuentra el proceso de recuperacion de la fianza.

asg) Fecha de la actuacién mas reciente para la recuperacion de la fianza,

19) Informacién adicional Otil para conocer el estado de recuperacion de la fianza,

(20) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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312) RELACION DE POLIZAS DE SEGURO DE
GOBIERNO DEL BIENES MUEBLES E INMUEBLES VIGENTES
ESTADO DE MEXICO
(1) Houa DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA UORGANISMO: (2) ()
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DiA MES  ANO
'VIGENCIA DE

NUMERO DE EMPRESA LA POLIZA (D DESCRIPCION DEL BIEN SUMA | PRIMA | FORMA D
m ASEGURADORA [ DEL 7B ASEGURADO ASEGURADA | ANUAL ECSHADRRASD:
[C3) ®6) @) [£)) Qo) an

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(12)
NOMBRE Y FIRMA

3.12) RELACION DE POLIZAS DE SEGURO DE BIENES
GOBIERNO DEL MUEBLES E INMUEBLES VIGENTES
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las pdlizas de seguro sobre los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de
México.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacion de la Administracién Pablica Estatal del sector central.
Titulares de las Areas de Administracion y los responsables de los recursos materiales de las dependencias y organismos
auxiliares.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Pélizas de seguros vigentes a la fecha de la entrega v recepcioén,

NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde v la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacién respectiva.

4) Dia, mes y aho en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcién,

(5) Numero de identificacién de la péliza de seguro.

®) Nombre de la empresa aseguradora, con la cual se haya adquirido la pdliza de seguro,

(7 Vigencia de cobertura: indicando fecha de inicio de la pdliza hasta su fecha de término (DD/MM/AAAA).

(8) Descripcion genérica del bien mueble o inmueble asegurado (vehiculos, maquinaria, equipo de computo,
obras de arte, aeronaves, seguro de servidores publicos, entre otros).

©) Monto total que cubre la poliza.

10) Monto total a pagar anualmente por la péliza contratada.

{n Forma en que debera realizarse el pago (anual, semestral, trimestral u otra convenida).
2) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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D CSCOnmIERMNO

GOBIERNO DEL | 4.4) MANUALES DE PROCEDIMIENTQOS I
ESTADO DE MEXICO

(1) HouA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO:  (2) 4}
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DA MES ANO
DE PROCEDIMIENTOS O DEL PROCEDIMIENTO s i S g e OpS AN
(&) ®) (&3]

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

)
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 4.4) MANUALES DE PROCEDIMIENTOS I
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los manuales de procedimientos o procedimientos particulares autorizados a la unidad administrativa
que entrega,

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Manuales de procedimientos © procedimientos particulares que aplican a la unidad
administrativa en el cumplimiento de sus atribuciones,

OBLIGADOS: Desde los titulares hasta el Gltimo nivel jerarquico de las dependencias u organismos auxiliares (incluyendo a los
organos desconcentrados), que cuenten con manuales de procedimientos o procedimientos particulares actualizados vy
aplicables a la oficina que entrega.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Manuales de procedimientos o procedimientos particulares actualizados, autorizados y/o
publicados en la "Gaceta del Gobiemo" a la fecha de la entrega y recepcion.

Nota: El Manual de procedimientos o los procedimientos particulares podran entregarse, en su caso, en "Gaceta del Gobierno”
o en medio electronico.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacién

[&3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacién respectiva.

4 Dia, mes y afic en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.

(5) Nombre del Manual de Procedimientos o del procedimiento particular correspondiente.

(D] Fecha de autorizacion y/o publicacion del manual o del procedimiento en la "Gaceta del Gobiemo”
(DD/MM/AAAA).

(7) Comentarios relevantes gque existan sobre el contenido, aplicacion o interpretacion del Manual de
Procedimientos o del procedimiento particular.

8) Nombre v firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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| 5.2) RESUMEN DE LA PLANTILLA DE PERSONAL .
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

) Houa DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: _(2) )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DA MES  ARO
cODIGO : wvey | NOMERO VACA Srute. | Brurs
= NOMBRE DEL PUESTO RANGO DE OCUPADAS | VACANTES | BRUTO o5 OBSERVACIONES
A SEAEAS A INDIVIDUAL | .
[G) ) @ [C3) [©) aod> an a2) [§53)
04y TOTAL

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(15>
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 5.2) RESUMEN DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar al Titular Entrante el total de las plazas autorizadas a la unidad administrativa que recibe, asi como las
plazas ocupadas vy el importe presupuestal de las mismas.

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Plantilla de Personal.

OBLIGADOS: Titular del Poder Ejecutive Estatal, entrega informacién de las unidades administrativas adscritas a la
Gubernatura.

En las dependencias, desde el titular hasta jefe de departamento; los titulares de las Areas de Administracién y los
responsables de recursos humanos.

En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el dltimo nivel jerarquico; los titulares de las Areas de Administracion y los
responsables de recursos humanos.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Plantilla de plazas correspondiente a la quincena inmediata anterior a la fecha de la entrega
vy recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

(@) NUmero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

2 Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

{3) Nombre de |la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.,

5) Cédigo del puesto de acuerdo con el catalogo de puestos autorizado.

(D] Nombre del puesto.

(7) Nivel y rango que tiene el puesto.

(¢:))] Numero total de plazas de la unidad administrativa.

() Numero de plazas ocupadas en el puesto.

10) Numero de plazas vacantes en el puesto.

(11) Sueldo bruto mensual individual de la plaza.

{12) Sueldo bruto mensual total de las plazas.

(13) Observaciones que se estimen pertinentes para precisar la situacion de algun puesto,

(14) Sumar las cantidades parciales de las columnas sefialadas para obtener los totales.

(15) Nombre y firma del servidor pablico responsable de la elaboracion.
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5.3) RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS CONTRATADOS
GOBIERNO DEL POR TIEMPO U OBRA DETERMINADA Y LISTA DE RAYA
ESTADO DE MEXICO
) Houa DE

FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2 (4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DiA MES ARO

c"&imvm N
SUELDO s NOMBRE DEL
. 3 NOMBRE PERIODO
BRUTO OBSERVACIONES
NOUEES || seiooRmeico | TERRRU T conmatacon | BEX R A .
osmrww RAYA
) ©® @D ® — o i) (7))
RESPONSABLE DE LA ELABORACION
3)
NOMERE Y FIRMA
5.3) RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS CONTRATADOS
GOBIERNO DEL POR TIEMPO U OBRA DETERMINADA Y LISTA DE RAY A

ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar del personal que se encuentra prestando sus servicios por tiempo u obra determinada y lista de raya en la
unidad administrativa que se entrega, asi como el monto convenido.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacion de la Administracion Pablica Estatal del sector central.

En las dependencias, los titulares de las

reas de Administracion y los responsables de recursos humanos.

En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de recursos humanos.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién correspondiente a la quincena inmediata anterior a la fecha de la entrega v

recepcién.
NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizaciéon respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.

(5 Nombre del puesto ocupado.

(6) Importe del sueldo bruto mensual destinado al puesto.

(7) Nombre completo del servidor publico a cargo del puesto.

2) Marcar conun “X" si el tipo de contratacion del servidor publico fue por tiempo u obra determinada.

()] Marcar conun “X" si el tipo de contratacion del servidor publico fue por lista de raya.

10) Sefalar las fechas de la vigencia del contrato del servidor publico.

an Nombre completo del servidor publico que se desempefa como responsable o jefe directo del personal
contratado por tiempo u obra determinada o lista de raya.

12) Observaciones que se estimen pertinentes para precisar la situacién de algin puesto.

3) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion,
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5.4) RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS COMISIONADOS
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
(1) HOUA 1 DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: {3) Dia MES ARO
No. .NOMBR%?BLSE?VDOR UNIDAD % COMISIONADO | PERIODO OFICIO DE OBSERVACIONES
BLICO ADSCRIPCION A LA COMISI AUTORIZACION

[G) ®) [€2) ®) ©) (L)) an

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

a2y
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL | 5.4) RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS COMISIONADOS I
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar del personal adscrito a la unidad administrativa objeto de entrega, que se encuentra comisionado a otra
institucion

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Oficio de autorizacién de comisién, avalado por la Direccién General de Personal o por
convenio sindical.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacion de la Administracién Publica Estatal del sector central.
En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de los recursos humanos.
En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracién y los responsables de los recursos humanos,

VIGENCIA DE LA INFORMACION: La correspondiente a la quincena inmediata anterior a la fecha de la entrega y recepcion,

NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.

(5) NuUmero secuencial que corresponda.

(6) Nombre del servidor publico comisionado.

7) Nombre de la unidad administrativa en la que se encuentra adscrito el servidor publico comisionado.

(8) Nombre de la unidad o lugar en el que estd comisionado el servidor publico.

(9) Indicar las fechas de vigencia de la comision,

10) Senalar el nimero del oficio mediante el cual se autorizé la comision o referencia del convenio respectivo.

an Observaciones que se estimen pertinentes para precisar la situacion del servidor publico comisionado,
indicando el objeto de la comisién,

02) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracién.
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GOBIERNO DEL 6.9) INVENTARIO DE SOFTWARE
ESTADO DE MEXICO
1) HouA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) “4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DiA MES ANO
NOMBRE DEL VERSIO DOCUMENTO QUE N%E PLATAFORM | CLASIFICACIO
SOFTWARE °N MARCA . A N OBSERVACIONES

AMPARA LA LICENCIA UW;C!A(S

(&3] ® [@)) @ (&) o) an a2

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

a3y

NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 6.9) INVENTARIO DE SOFTWARE
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar del software autorizado que emplea la dependencia u organismo auxiliar para el cumplimiento de sus
funciones.

OBLIGADOS: Los responsables de las unidades de tecnologias de informaciéon o equivalentes de las dependencias vy
organismos auxiliares.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada del software a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le corresponde v la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato,

2 Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva.

(4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.

(5) Nombre del software, Ejemplo: Excel.

(6) Version del software. Ejemplo: 7.0, 2000, etc,

@) Marca de la empresa fabricante del software. Ejemplo: Microsoft,

8) Documento que ampara las licencias del software utilizado por la unidad administrativa.

9) Numero de licencia(s) que ampara(n) el (los) disco(s) de instalacion.

(10) Plataforma sobre la que corre el software. Ejemplo: Windows 2000, etc.
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GOBIERNO DEL 6.10) INVENTARIO DE SISTEMAS DE INFORMACION
ESTADO DE MEXICO
(U HOUA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) 4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DiA MES ARO
DOCUMENTADO
- o % EQUIPO EN QUE OPERA (103 wm?m RESPONSABLE %)
No. [ SISTEMA/ | FASE uaemnAa ORIGEN DESARROLLO
} : HERRAMIENTA 1GO
StESETENA (F08 VE/D | pLaTAFORMA be N FUENTE | copilian | S nNo
s DESARROLLO
) ® %) @ ) an a2

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

Qa4
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 6.10) INVENTARIO DE SISTEMAS DE INFORMACION
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los sistemas de informacion en desarrollo o que fueron desarrollados por la unidad administrativa para
la ejecucién de sus atribuciones.

OBLIGADOS: Los responsables de las unidades de tecnologias de informacién o equivalentes, de las dependencias y
organismos auxiliares.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] ?Iumero de hoja que le corresponde y la referencia del numero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizaciéon respectiva.

4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion. .

(5) NUmero consecutivo correspondiente.

(6) Nombre con el que se denomina el sistema o subsistema.

{7) Fase del sistema: D, en desarrollo y O, en operacion.

[65)) Fecha en que se liberd o se calcula la liberacién del sistema (mes y ano).

[©)) Origen del sistema: | desarrollo interno, E: hecho por otra dependencia u organismo del gobierno estatal y
D: elaborado por una empresa particular.

o) Indicar si el equipo en el que opera el sistema es en plataforma o herramienta de desarrollo,

an Ubicacién del cédigo fuente del sistema.

12) Nombre del servidor publico responsable del desarrollo y/u operacion.

3) Indicar con una "X" si el sistema esta documentado.

a4) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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6.12) INVENTARIO DE BIENES INCAUTADOS O EMBARGADOS
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
(1) HouA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA: 2) 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3) DiA MES ARO
No.DE
AVJIP%UAOOA‘DE
. _ NOMBRE DEL CARPET :
No. DESCRIPCION MARCA PR PROPIETARIO | INVESTIGACKOINOOE | UBICACION | OBSERVACIONES
(ENSUCAS®) | AGIRsTRATVG O

Icy) ® &) I ® I © ‘ a0 I an I I373)

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

Qa3
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 6.12) INVENTARIO DE BIENES INCAUTADOS O EMBARGADOS
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los bienes incautados (Procuraduria General de Justicia del Estado de México) o embargados
(Secretaria de Finanzas) por las dependencias del Gobiermo del Estado de México para su registro y control,

OBLIGADOS: En las dependencias, desde los directores de area hasta jefes de departamento.
VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] ;\mme:o de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

2) Denominacién de la dependencia, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de

(3) rc\lrgr?\cta'?:ae la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacién respectiva.

(4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion. .

(&) Numero consecutivo correspondiente,

(6) Descripcién de los bienes incautados o embargados,

(7) Marca del bien incautado © embargado.

(8) Numero de serie, en su caso, 0 cualquier otro nimero de identificacion del bien.

(9) Nombre del propietario del bien incautado o embargado, en su caso.

10) Numero de la averiguacion previa, carpeta de investigacion o del procedimiento administrativo de
ejecucion, en el que se especifique la incautacion o embargo del bien.

an Lugar donde se encuentra el bien incautado o embargado.

12) Observaciones sobre alguna particularidad del bien incautado o embargado, su resguardo, etc.

a3) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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6.13) RELACION DE ADQUISICIONES PENDIENTES Y EN PROCESO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
7 noua DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2} 4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: {3) DIA MES ANO
OO NUMERO DE MOTIVO QUE
NOMERODE | semuicio | ORISENDELOS | (g pnocéolg CONTROL | ETAPA DEL ROCEso- | oBsERvACIONES
SOLICITUD | soLICITADO ! DE ADQUISICION [ pynerienre |  PROCESO iS5
5 ©) @ ®) (¢)] o) m) 2)

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

a3y
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 6.13) RELACION DE ADQUISICIONES PENDIENTES Y EN PROCESO
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios (incluyendo servicios profesionales) que se
encuentran pendientes o en proceso.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacién de la Administracién Publica Estatal del sector central, relacionada
con operaciones consolidadas.

En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracién y los responsables de recursos materiales.

En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracién y los responsables de recursos materiales.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcién.

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] Numero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, ¢l cual debera corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva.

4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion. .

(5) Referencia para la identificacion del procesco de adquisicion o contratacién, a través del nimero de
solicitud.

(6) Descripcion breve y clara del bien o servicio solicitado.

(7) Indicar el origen de los recursos (federal, estatal o mixto)

) Modalidad del proceso adquisitivo. Ejemplo: Licitacion puablica, invitacion restringida o adjudicacion
directa.

9 NuUumero de control asignado al expediente por la unidad administrativa responsable.

(10) Etapa en la que se encuentra el proceso adquisitivo.

an En caso de que se haya detenido el proceso adquisitivo, explicar los motivos de manera clara y breve.

2) Senalamientos de alguna (s) particularidad (es) de los bienes o servicios o sobre el proceso de adquisicion.

3) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion,
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GOBIERNO DEL 7.6) RECURSOS DE ORIGEN FEDERAL PENDIENTES DE EJERCER
ESTADO DE MEXICO
1 Houa DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) (4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3) DIA MES ARO
NOMBRE DEL | MONTO AUTORIZADO (7) EJERCICIO
ACUERDO O PROGRAMA Y - AL QUE
CONVENIO SUBPROGRAMA el | e LIBERADO | EJERCIDO SALDO | peneelece | OBSERVACIONES
| | BesAawo |
(&3] ®) 8 () Qo) a a2y

Nota: Se excluyen de este formato los recursos federales provenientes de los Ramos 28 y 33,

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

3
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 7.6) RECURSOS DE ORIGEN FEDERAL PENDIENTES DE EJERCER
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los saldos de los recursos federales pendientes de ejercer por la unidad administrativa sujeta a
entrega.

OBLIGADOS: Secretario de Finanzas, entrega informacion de la Administracion Pablica Estatal.

En las dependencias, los titulares, los de las Areas de Administracién y los responsables de las dreas de recursos financieros.
En los organismos auxiliares, los titulares, los de las Areas de Administracion y los responsables de las dreas de recursos
financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Recursos federales pendientes de ejercer a la fecha de la entrega y recepcién.

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(@) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

(&) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado
en la estructura de organizacion respectiva.

(4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.

(5) Nombre completo del acuerdo o corwenio con el que se transfieren los recursos federales,

(6) Nombre del programa o subprograma.

N Monto autorizado original o modificado, en su caso.

(8) Monto del recurso liberado.

Q) Monto del recurso ejercido.

(10) Monto del recurso por ejercer,

an Anoctar el afo al que pertenece el saldo.

2) Observaciones que precisen o clarifiquen la situacién de los recursos pendientes de ejercer, incluir en su
caso, la fecha de publicacién en “Gaceta del Gobierno"” y vigencia,

a3 Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.

Nota: Se excluyen de este formato los recursos de los Ramos 28 y 33,
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GOBIERNO DEL 7.14) SITUACION DE LA CARTERA VENCIDA
ESTADO DE MEXICO
) nmoua DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA/ORGANISMO:  (2) (4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 DiA MES  ARO
PORCENTAJE
ACCIONES
FONDO, FIDEICOMISO, DE DEUDORES
2 - MONTO EJERCICIO ORIGEN DE IMPLEMENT ADAS
kel T L) VENCIDO | PRESUPUESTAL LOS RECURSOS QUE OBSERVACIONES

PARA LA
FIRMARON
DOCUMENTO RECUPERACION

o> s> > s > Qo an

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

2
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 7.14) SITUACION DE LA CARTERA VENCIDA
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de la situacién que guarda la cartera vencida de los fideicomisos, fondos, proyectos y programas de las
dependencias y organismos auxiliares,

OBLIGADOS: En las dependencias, los Titulares de las Areas de Administracion y los responsables de recursos financieros.
En los organismos auxiliares, el titular hasta seqgundo nivel; los Titulares de las Areas de Administracién v los responsables de
las areas de recursos financieros,

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada de la cartera vencida a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] Niamero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

4 Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.

(5) Nombre del fondo, fideicomiso, programa o proyecto a través del cual se otorgaron los recursos,

(6) Monto total acumulado de los pagos vencidos por cada ejercicio presupuestal (solo saldos pendientes
actualizados a la fecha de la entrega).

@) Ejercicio presupuestal al que corresponde el monto de la cartera vencida,

(8) Origen del cual se fonded el fideicomiso, fondo, programa o proyecto,

Q) Porcentaje del nimero de deudores gque firmaron pagarés, letras o cualquier otro instrumento que obligue
al pago de los compromisos adquiridos con el organismo auxiliar o con el Poder Ejecutivo a través de
fideicomisos o con las dependencias.

(10) Acciones realizadas o en proceso de gjecucién para la recuperacion de la cartera vencida,

an Informacion complementana que sea de utilidad para conocer |a situacion de la cartera vencida.

(12) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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GOBIERNO DEL 7.15) RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
ESTADO DE MEXICO
" Hosa OE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) (€]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3) DiA MES ARO
] : | SALDOS(0)
_— RESPONSABLE
No. | INSTITUCION NUMERO DE TPOHE | S EOLO DS :
: TIMO CHEQUE SEGUN DEL
BANCARIA CUENTA CUENTA EXPEDIDO REGISTRO SEGUN BANCO MANEJO
® ® @ ® © an

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

a2
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 7.15) RELACION DE CUENTAS BANCARIAS
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las cuentas bancarias que se tienen en operacién y los bancos a que corresponden, asi como el
numero de cheques utilizados vy sin utilizar.

OBLIGADOS: En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracién y los responsables de las areas de recursos
financieros,
En los organismos auxiliares, los titulares, los de las Areas de Administracién vy los responsables de las dreas de recursos
financieros,

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién de las cuentas bancarias actualizada a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)
m Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.
(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento

juridico de creacion.
(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacion respectiva.

(4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.
(5) Senalar el nimero progresivo de la cuenta bancaria.

(6) Nombre del banco que corresponda a la cuenta o contrato que se esta detallando.

7 Nuamero de contrato o cuenta de cheques que se esta detallando,

(8) Tipo de cuenta o contrato.

(¢5)) Folio del dltimo cheque utilizado segun talonario de chequeras.

Anotar, respectivamente a una misma fecha, los saldos de las cuentas bancarias que aparecen en los registros
(0> contables y en los estados de cuenta proporcionados por el banco, asi como el importe del contrato a la fecha
de la entrega.

an Nombre completo y cargo del responsable del manejo de las cuentas bancarias.
2) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracién,
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GOBIERNO DEL 7.16) SITUACION DE CUENTAS DE INVERSION
ESTADO DE MEXICO
' Houa DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2} (4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DA MES ANO
INVERS IO NES P a2
No. | WNSTITUCION [—ros - v :
| BANCARIA - | PLAZOM® | uontocs) | TASA | IMPORTE DE POR INTERES | POR INTERES AL
CONTRATO | per | AL 9 | INTERESES ($) MENSUAL VENCIMIENTO
[3) [3) @ ) aoy an
TOTAL TOTAL:
a3 aa

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

QA5)
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 7.16) SITUACION DE CUENTAS DE INVERSION
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los contratos de inversion suscritos, 1a instituciéon financiera, el tipo de inversion, sus vencimientos y el
tipo de rendimiento.

OBLIGADOS: En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de las areas de recursos
financieros,
En los organismos auxiliares, los titulares, los de las Areas de Administracién v los responsables de las areas de recursos
financieros,

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién de cuentas de inversion actualizada a |a fecha de |a entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacién respectiva.

4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega vy
recepcion.

5) Numero progresivo de las cuentas de inversion,

(6) Nombre del banco o casa de bolsa que corresponda al contrato que se esta detallando.

7 Numero que corresponda al contrato que se esta detallando.

) Periodo por el cual se realizé la inversion (DD/MM/AAAA).

(€)] Cantidad que corresponde a la inversion del contrato que se esta detallando.

o) Porcentaje de intereses que segun el contrato sera aplicado, ejemplo: 36 si es fijo; o la palabra "var” si es
ajuste periddico.

an Cantidad total (en pesos sin centavos) de intereses calculada que se obtendra por la inversion.

a2 Se anota con una “x" si el pago de intereses es mensual o si el pago de intereses es al vencimiento (en este
caso se espera que el contrato sea de preinversion de intereses al monto contratado).

3) Suma de los subtotales del monto de las inversiones.

a4 Suma de los subtotales del importe de intereses generados.

5) Nombre vy firma del servidor publico responsable de la elaboracién.
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GOBIERNC DEL 7.17) CONCILIACIONES BANCARIAS I
ESTADO DE MEXICO

{1) HOJA DE
FECHA DE
ELABORACION
DEFENDENCIA U ORGANISMO: (2] (4}
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3 pia  mEs  ARO
CUEMTA Mo, _(5) TIPD (6} BANCO _(T)
SALDO SEGUN BANCO AL: [z L3 (9
MAS: ]
CARGOS SEGUN REGISTROS
COMTABLES NO COMSIDERADOS
POR EL BANCO
$ _Qm
MENOS: .
ABONOS SEGUN REGISTROS COMTABLES
MO COMSIDERADOS POR EL BANCO
3 D $_ (02
MAS:
ABOMNOS REGISTRADOS POR EL BANCD
MO COMSIDERADOS EM REGISTROS £ O3
COMTABLES
MEMOS:
CARGOS REGISTRADOS POR EL BANCOD
MO COMSIDERADOS EM REGISTROS $F 04 $ (153
COMTABLES
SALDO SEGUM REGISTROS AL:  (16) % (172

MOTA: La documentacién soporte deberd integrarze en el apartado 9. Archivos, segun corresponda.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(18)
NOMBRE ¥ FIRMA
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m GOBIERNO DEL 717) CONCILIACIONES BANCARIAS I
¥ ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO:; Conciliar los saldos contables y de cuentas bancarias de las dependencias u organismos auxiliares.

OBLIGADOS: En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracién y los responsables de las dreas de recursos
financieros.
En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de las areas de recursos
financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién de las conciliaciones bancarias correspondientes al mes inmediato anterior a la
fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m Numero de hoja que le comesponde v la referencia del numero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacién respectiva.

(4) Dia, mes y aio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega v
recepcion,

(5) Numero de la cuenta bancaria,

(6) Tipo de cuenta bancaria en que se maneja, ya sea de cheques, maestra o cuenta Unica.

@) Nombre de la institucién bancaria en la que se manejan los recursos.

(8) Fecha del estado de cuenta del mes inmediato anterior a la entrega y recepcion.

(9) Saldo segun el estado de cuenta del mes inmediato anterior a la entrega y recepcion,

@10) Importe total de los cargos segun registros contables a la misma fecha que el estado de cuenta, no
considerados por el banco.

an Importe total de los abonos segun registros contables a la misma fecha que el estado de cuenta, no
considerados por el banco.

(12) Suma de los puntos 9y 10, menos 11,

(13) Importe total de los abonos registrados en el estado de cuenta, no registrados contablemente.

4) Importe total de los cargos registrados en el estado de cuenta, no registrados contablemente.

(15) Suma de los puntos 12 y 13, menos 14,

(16) Fecha de los registros contables (la cual debe coincidir con la fecha del estado de cuenta).
Saldo segun registros contables a la fecha establecida en el punto 16 (el cual debe ser igual al saldo del

an punto 15).

(18) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracién.

Nota: Anexar el Ultimo estado de cuenta.
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COBIERNG DEL 7.18) RELACION DE CHEQUERAS EN USO Y CANCELADAS
ESTADO DE MEXICO
) Houa DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) (CH
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DiA MES ARO
= FOLIOSDELA [ UniLiZADOS (5 | POR UTILIZAR
INSTITUCION BANCARIA | NUMERO DE CUENTA [ DE | 2 [ i ) CANCRLARS
_ CUENTA | DEL AL | peL | AL | oeL | AL |
[£5) (3] [¥5) an

NOTA: Los documentos que amparan |a presente relacion deberan entregarse fisicamente,

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

2y
NOMBRE Y FIRMA

7.18) RELACION DE CHEQUERAS EN USO Y CANCELADAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar los nimeros de cuentas que se tienen en operacién y los bancos a que corresponden, asi como el niumero
de cheques utilizados y sin utilizar.

?BL!G_ADOS: En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracién vy los responsables de las dreas de recursos
inancieros.

En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracién y los responsables de las dreas de recursos
financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién de chequeras actualizada a la fecha de la entrega y recepcién,

NUMERO SE ANOTARA (N)

m mee;o de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion,

(5) Nombre del banco que corresponda a la cuenta que se esta detallando.

(6) Numero que corresponde a la cuenta de cheques que se esta detallando,

(7) Tipo de cuenta a que corresponde,

(8) El primero y el dltimo ndmero de los cheques correspondientes a cada chequera,

Q) El primero y el dltimo nimero de los cheques utilizados de cada chequera.

10) El primero y el dltimo numero de los cheques que se encuentran sin expedir de cada chequera.

an Numero de los cheques gue fueron cancelados.

12) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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7.21) CONFORMACION DEL FONDO
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO FIJO Y/O REVOLVENTE

(1} HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ()
ORGANISMO: ()

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3] Dia  MEs  ARO
OFICIO DE AUTORIZACION NUMERD ___ (&) DE FECHA (63 A
CARGD DEL (L&) T .

IMPORTE A CONTAR EFECTIVD §
8y
SALDO EM CUENTA DE CHEGQUES (3
CUENTA NUMERQ BANCO AL DIA SALDC
REEMBOLSO (S) EM TRAMITE (103
FECHA MUMERC PERIODOC IMPORTE
[
[

COMPROBAMTES

DEFIMITIVOS SALDO EW BAMCOS Y $ (D
REEMBOLSOS EM TRAMITE (AMEXAR

RELACIOM)
PROVISIOMALES { ANEXAR RELACION) $ _0
OTROS  (ESPECIFICAR ¥  AMNEXAR % (3
RELACION)
IMPORTE TOTAL ARGUEADD § (14}
DIFERENCIA A FAVOR: 3 {15
DIFERENCIA A CARGO: 3 {18)

EL IMPORTE ¥ DOCUMENTOS SEGUNMN DETALLE GUE ANTECEDE, POR LA CANTIDAD
DE % . SON PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL

ESTADD DE MEXICO ¥ REPRESENTAN TODOS LOS FONDOS Y VWALORES QUE
OBRAN BAJO Ml RESPOMSABILIDAD Y CUSTODIA, MISMOS QUE FUERON
CONTADOS POR EL (LOS) C. b4
DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION. (17)

RESPOMSABLE DE LA ELABORACION

(183
NOMBRE Y FIRMA
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D CSCoOmIERNO

7.21) CONFORMACION DEL FONDO FIJO Y/O REVOLVENTE

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Revisar fisicamente y consignar el importe de un fondo fijo y/o revolvente destinado a ejercer durante un periodo
determinado, para atender las necesidades de la unidad administrativa, tanto en documentos como dinero en efectivo.

|"OBLIGADOS: En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de las areas de recursos
inancieros.
En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracidn v los responsables de las dreas de recursos
financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m lr;l(lmero de hoja que le corresponde v la referencia del numero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

@ Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

(4) Dia, mes y afio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion,

(5) Numero del oficio de autorizacion,

(6) Fecha de expedicidn del oficio de autorizacién.

(N Nombre del responsable del manejo de los recursos del fondo.

8) Importe asignado al fondo, de acuerdo con el oficio de autorizacion,

©) Saldo en cuenta de cheques proporcionado por el banco a la fecha del arqueo, indicando nimero, banco, dia,
mes y afio.

(10) Reembolsos en tramite, indicando la fecha (dia, mes y afio), nimero de reembolso, periodo que comprende,
asi como el importe de cada reembolso.

(1) Importe total de los comprobantes definitivos sujetos al arqueo, en poder de la unidad administrativa (anexar
relacion).

(12) Importe total de los comprobantes provisionales (anticipos para gastos, recibos, etc.) sujetos al arqueo, en poder de
la unidad administrativa (anexar relacién).

Importe de gastos que no estén comprometidos dentro de los comprobantes definitivos ni provisionales (especificar y

anexar relacion).

(14) Importe total arqueado, incluyendo efectivo, saldo en cuenta de cheques, contrarrecibos y documentacion pendiente
en tramite.

(15) Importe que resulte cuando la cantidad total del arqueo sea mayor que la asignada.

(16) Importe que resulte cuando la cantidad total del arqueo sea menor que la asignada.

R Importe total del arqueo, expresado con nimero y letra, asi como el nombre de la persona que realizé el conteo
respectivo,
(18) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.

(13)
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GOBIERNC DEL |
ESTADC DE MEXICO

GACETA

Dl CSCOmBIERMNO

722y ARQUED DE CAJA I

22 de noviembre de 2016

{1} HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPEMDENCIA U ORGANISMO:  (2) i)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2} ]l MES  ARO
ARGQUED PRACTICADO ELDIA ___ DE
INICLANDO A& LAS HORAS ¥ CONCLOIDOD A LAS HORAS.
DATOS DE IDENTIFICACION DE LA CAJA ; (52

IMPORTE A CONTAR 3

(K

IMPORTE COMTADO

O BILLETES
CAMTIDAD

VALOR MOMIMAL IMPORTE

$1.000.00

FE00.00

$200.00

$100.00

350.00

320.00

o MOMEDA FRACCIOMARIA

CANTIDAD

VALOR NOMIMAL IMPORTE

$20.00

$10.00

% .00

3 200

3 1.00

% .50

$ .20

$ 0

% L£2))

DOCUMENTOS

CHEQUES (AMEXAR RELACIOM) 3 £
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D CSCoOmIERNO

GOBIERNO DEL _ 7.22) ARQUED DE CAJA I
ESTADO DE MEXICO

(1) HOJA _ DE

Pagina 95

FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2} i4)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) pian  MES  ARO

OTROS (ESPECIFICAR ¥ AMEXAR RELACION) 3 {10y

IMPORTE TOTAL ARGUEADD % mn

CIFERENCIA A FAVOR: ] a2y

DIFEREMCIA A CARGO: % (15

EL IMPORTE ¥ DOCUMEMTOS SEGUM DETALLE QUE AMTECEDE. COM UM
IMPORTE DE % , 30N PRORPIEDAD DEL
GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO Y REPRESENTAN TODOS LOS VALORES
QUE OBRAM BAJO MI RESPONSABILIDAD % CUSTODLA, MISMOS QUE FUERON
COMTADOS POR EL (LOS) C ki
DEVUELTOS A MI EMTERA SATISFACCION.

0142

[q1]

MUMERD DE FIAMNZA DE FIDELIDAD DEL TITULAR DE LA UMIDAD EJECUTORA:
WVIGEMCIA DE LA FIAMZA DE FIDELIDAD DEL TITULAR DE LA UNIDAD EJECUTORA:

MUMEROS DE FIANZAS DE FIDELIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN QUIEN DELEGUE EL MANEJO
DE LOS RECURSOS DEL FOMDO: .

VIGENCIA DE LAS FIANZAS DE FIDELIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN QUIEN DELEGUE EL
MANEJO DE LOS RECURSOS DEL FOMDO:

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(153
MOMERE Y FIRMA
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GOBIERNO DEL 7.22) ARQUEO DE CAJA
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de la integracion del fondo de caja de las dependencias, organismos auxiliares o unidades administrativas
a la fecha de entrega,

OBLIGADOS: En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de las dreas de recursos
financieros.

En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de las dreas de recursos
financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega v recepcion,

NUMERO SE ANOTARA (N)

)] Numero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

(4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.

(5) Hora de inicio y término del arqueo, e indicar datos que identifiquen la caja.

(6) Total del importe a contar.

@ Total del importe contado en hilletes,

(8) Total del importe contado en moneda fraccionaria,

(9 Importe total de los cheques definitivos sujetos al arqueo en poder de la unidad administrativa, anexando la
relacion respectiva.

(10) Senalar otros documentos contenidos en el arqueo y anexar relacion.

(m Importe total arqueado, incluyendo efectivo, saldo en cuenta de cheques, contrarrecibos y documentacion
pendiente de tramite.

(12) Importe que resulte cuando la cantidad total del arqueo sea mayor a la asignada.

(13) Importe que resulte cuando la cantidad total del arqueo seamenor a la asignada,

(14) Importe total del arqueo, expresado con numero v letra, asi como el nombre de quienes practicaron el
argueo.

(15) Indicar los datos de la flanza de fidelidad del titular de la unidad ejecutora v la de los servidores publicos en
quien delegue el manejo de los recursos del Fondo,

(16) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion,




22 de noviembre de 2016 GACETA

Dl GOBIERNO Pégina 97

COBIERNG DEL 7.23) RELACION DEL CORTE DE FORMAS VALORADAS
ESTADO DE MEXICO
() Houa DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2} “4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DiA MES ANO
RECIBOS DE INGRESOS FACTURAS (6) OTRAS FORMAS VALORADAS
LI0S - e , — T UNIDAD DE OLI0S
= S AL DEL AL DESCRIPCION MEDIDA DEL AL
(o)) )

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(10}
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 7.23) RELACION DEL CORTE DE FORMAS VALORADAS
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las formas valoradas que se utilizan en la operacion de las dependencias u organismos auxiliares y
cuantificar su inversién, como recibos, facturas y vales,

OBLIGADOS: En las dependencias, desde director de area hasta jefe de departamento, los titulares de las Areas de
Administracion, los responsables de las dreas de recursos financieros y de recursos materiales,

En los organismos auxiliares, desde el segundo hasta el Gltimo nivel jerdrquico, los titulares de las Areas de Administracién, los
responsables de las dreas de recursos financieros y de recursos materiales.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcién.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m ;\JOme;o de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

(2) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacién respectiva.

4 Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion,

(5) Numeracién del primero y del dltimo recibo de ingresos de cada bloque que se entrega,

(6) Numeracién de la primera y de la Gltima factura en blanco de cada blogue que se entrega,

7 Describir las distintas formas valoradas que se entregan sin usar,

(8) Unidad de medida aplicable a cada concepto.

(9) Numeracion de la primera y de la Gltima forma de cada blogue que se entrega.

(10) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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D SoOnmnIERrRMNO
GOBIERNO DEL 7.24) RELACION DE VALORES EN CUSTODIA
ESTADO DE MEXICO
) noua DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) (4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3 DiA MES ARO
FECHA DE
No. | TIPO DE No. DE FECHA DE VALOR
PROG. | VALOR EMISOR FOLIO EMISION VENCIOMIENT NOMINAL BENEFICIARIO OBSERVACIONES
[G) [3) @D [) © a0y an az) asy

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

4
NOMERE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 7.24) RELACION DE VALORES EN CUSTODIA
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de la relacion de valores en custodia de la unidad administrativa que se entrega, asi como el tipo y
caracteristicas de los valores.

OBLIGADOS: En las dependencias, desde director general hasta jefe de departamento, los titulares de las Areas de
Administracion y los responsables de las dreas de recursos financieros.

En los organismos auxiliares, desde el segundo hasta el ultimo nivel jerdrquico, los titulares de las Areas de Administracion y
los responsables de las areas de recursos financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcién,

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] Namero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.

(2) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacion.

3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacién respectiva.

&) Dia, mes y afio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.

(5) NUmero secuencial que corresponda.

(9] Describir si se trata de facturas, notas foliadas, formas valoradas u otros documentos que referencien valor

numerario; si se trata de documentos en blanco; si se trata de documentos preimpresos, como son acciones u
otro tipo de valor monetario y se anotardn a continuacion de las anteriores.

7 Nombre de la institucién u organismo que emite el documento.
8 Numero de folio del documento.

9 Dia, mes y afo en que se emitié el documento (DD/MM/AAAA),
4[®)] Dia, mes y ano en que se vence el documento (DD/MM/AAAA).

an Importe expresado en el documento,
2) Nombre del titular, ya sea persona fisica o moral, a la cual fue expedido el documento de que se trate.
3 Informacion adicional que precise la situacién de los valores en custodia.

a4 Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracién.
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GOBIERNO DEL | 7.25) CONTENIDO DE LA(S) CAJA(S) FUERTE(S) I
ESTADO DE MEXICO

) Houa DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: _(2) )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 DA MES  ARO
NUMERO DE INVENTARIO:_(5) MARCA: (6)
Pnoé‘nf'éswo DESCRIPCION DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES

%) (8) (9

Nota: La combinacion de la(s) caja(s) fuerte(s) debera(n) ser entregada(s) en sobre cerrado al Titular Entrante en @l acto de entrega y recepcion.
RESPONSABLE DE LA ELABORACION

0>
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 7.25) CONTENIDO DE LA(S) CAJA(S) FUERTE(S)
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los documentos y valores que se encuentran en la caja fuerte bajo resguardo del Titular Saliente.

OBLIGADOS: En las dependencias, desde el titular hasta jefe de departamento, los titulares de las Areas de Administracién v
los responsables de las dreas de recursos financieros,

En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el dltimo nivel jerdrquico, los titulares de las Areas de Administracién y los
responsables de las dreas de recursos financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcién.

NUMERO SE ANOTARA (N)

m ;\lamelr:o de hoja que le corresponde y la referencia del niumero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

4 Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da ongen al acto de entrega y recepcion,

(5) Numero asignado a la caja fuerte de acuerdo con el inventario de bienes muebles.

(6) Marca de la caja fuerte,

(7) Nuamero secuencial que corresponda a los documentos que se relacionan,

(¢)) Nombre del documento, tomando como referencia el tipo de informacién que contiene,

9 Informacién adicional que precise el contenido de los documentaos resguardados en las cajas fuertes.

(10) Nombre vy firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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D CSCOnmIERMNO

GOBIERNO DEL | 7.26) LISTADO DE PAGOS PENDIENTES I
ESTADO DE MEXICO

(1) HouA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: (2) 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DIA MES ARO
FECHA CODIGO NUMERO
: BENEFICIARIO CONCEPTO IMPORTE | PRESUPUESTA DE BANCO CUENTA
DE PAGO | | L CHEQUE
(6] ®) (ep) (¢:3) (&) [¢0)] a qa2)

TOTAL

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

3
NOMEBRE Y FIRMA,

7.26) LISTADO DE PAGOS PENDIENTES
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los pagos pendientes programados, los cuales deben contar con la documentacién soporte
cormrespondiente.

OBLIGADOS: En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracién y los responsables de las dreas de recursos
financieros,
En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de las areas de recursos
financieros.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcién.

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] ;\lﬁmero de hoja que le corresponde vy la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

2) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacién

3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacion respectiva.

4 Dia, mes y ano en que se lliena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.

(5) Fecha comprometida de pago.

6) Nombre del beneficiario que cobrard el cheque,

[@)) Tipo de bien o servicio que se paga.

[5)) Cantidad comprometida para pago por cada cheque y, al final de la columna, senalar el total.

[€)) Numero de identificacion de la apertura programatica,

o Numero de cada uno de los cheques que no se han entregado a sus beneficiarios,

an Anotar para cada uno de los cheques el nombre del banco.

2> Anotar para cada uno de los cheques el nimero de cuenta respectivo,

a3 Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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GOBIERNO DEL 7.27) RELACION DE IMPUESTOS Y
ESTADO DE MEXICO CONTRIBUCIONES PENDIENTES DE PAGO
HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U 2
ORGANISMO: 4)
UNIDAD ADMINISTRATIV A: 3 Dia MES ARO
» ‘ ENTEROS PROVISIONALES DECLARACIONES ANUALES
No.. CONCEPTO DEL IMPUESTO PERIODO ’ IMPORTE g POR ARO
POR PAGAR POR PAGAR PRESENTAR
[&5) ®) D [¢:3) (&) Qo)

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(an
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 7.27) RELACION DE IMPUESTOS Y
ESTADO DE MEXICO CONTRIBUCIONES PENDIENTES DE PAGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los impuestos y contribuciones que se encuentran pendientes de pago, a fin de cubrirlos en la fecha

programada,

OBLIGADOS: En las dependencias, los titulares de las Areas de Administracion y los responsables de las dreas de recursos

financieros.

En los organismos auxiliares, los titulares de las Areas de Administracion v los responsables de las dreas de recursos

financieros,

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcion.,

NUMERO SE ANOTARA (N)

Q)] Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorzado en
la estructura de organizacién respectiva.

(4) Dia, mes y aifo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.

(5) Numero consecutivo correspondiente,

(6) Nombre del impuesto de referencia, Ejemplo: Impuesto Sobre Productos del Trabajo (ISPT),

(7) Periodo a pagar.

(8) Cantidad calculada del monto a pagar; si no se ha efectuado el calculo, se anotard un asterisco (*) para
indicar al Titular Entrante, que debe de atender este tramite en el periodo respectivo.

9 Indicar con "X" que no se ha efectuado el tramite de declaracion.

(10) Ano que corresponda a la declaracion por presentar.

an Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion,
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GOBIERNO DEL 8.2) RESUMEN DE OBRA PUBLICA CONCLUIDA Y
ESTADO DE MEXICO EN PROCESO POR FUENTE DE RECURSOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de las acciones de obra publica realizadas por la dependencia u organismo auxiliar, a la fecha de la entrega y
recepcion,

OBI_.IGADOS: En las dependencias, desde el titular hasta director de &rea, responsables de ejecutar o supervisar obra publica vy
acciones.
En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el tercer nivel jerarquico, responsables de ejecutar o supervisar obra publica y
acciones.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada correspondiente a las obras publicas y acciones realizadas durante el
periodo de gestion del Titular Saliente.

NUMERO SE ANOTARA(N)
m Numero de hoja que le corresponde v la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.
(2) Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacién.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
esfructura de organizacion respectiva.

(4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.

(5) Numero de autorizacion asignado por la Secretaria de Finanzas en el oficio respectivo o, en caso de aprobacién
de una instancia diferente, el nimero asignado por la propia dependencia u organismo auxiliar,

(6) Nombre de la obra o accién segun |a autorizacion respectiva.

@ Municipio y localidad donde se realiza la obra o accion.

(8) Numero de oficio de autorizacion o aprobacion de los recursos para la ejecucion de la obra o accién,

(9) Ejercicio presupuestal (ano) para el cual fue autorizado el recurso,

(10) Montos del presupuesto o inversion autorizada; de origen federal, estatal o de cualquier otro (municipal,
sectores social o privado) y el total de los recursos para la obra o accion.

an Modalidad en que se ejecuta la obra ya sea por administracion o por contrato.

(12) Numero de contrato o convenio firmado,

(13) Nombre o razén social del contratista que realiza la obra o accion.

(14) Monto total por el cual se firma el contrato o convenio.

(15) El periodo del contrato o convenio! de la fecha de inicio a la fecha de término (DD/MM/AAAA).

(16) ;ianza: concepto (anticipo, cumplimiento de contrato, etc.), monto que garantiza y fecha de vencimiento de la

ianza.

17 Montos del presupuesto ejercido: de origen federal, estatal o de cualquier otro (municipal, sectores social o
privado) y el total de los recursos ejercidos.

(18) Porcentaje de avances: fisico y financiero de la obra o accién,

(19) Situacién que a la fecha de entrega guarda la obra o accidn y la razén respectiva (Ejemplo: Cancelada por falta
de recursos, cancelada por inviabilidad, suspendida por rescision de contrato, suspendida por falta de recursos,
etc,),

(20) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion
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D CSCOnmIERMNO

83) RESUMEN DE SERVICIOS RELACIONADOS CON OBRA PUBLICA
CONCLUIDOS Y EN PROCESO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de los servicios relacionados con obra publica realizados por la dependencia u organismo auxiliar a Ia fecha
de la entrega.

OBLIGADOS: En las dependencias, desde el titular hasta director de area, responsables de ejecutar o supervisar servicios
relacionados con obra publica.
En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el tercer nivel jerdrquico, responsables de ejecutar o supervisar servicios
relacionados con obra publica.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacion actualizada correspondiente a los servicios relacionados con obra publica
realizados durante el periodo de gestion del Titular Saliente.

NUMERO SE ANOTARA(N)

() Numero de hoja que le corresponde v la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.

2 Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacion.

3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacion respectiva.

(4) Dia. mes y afno en gue se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.

(5) Numero de autorizacion asignado por la Secretaria de Finanzas en el oficio respectivo o, en caso de aprobacion
de una instancia diferente, nimero asignado por |a propia dependencia u organismo auxiliar,

(6) Tipo de servicio y, en su caso, con que obra esta relacionado.

(€] Descripcion sucinta de los servicios que se desarrollan

(8) Numero c;e oficio de autorizacion o aprebacion de los recursos para la ejecucion del servicio relacionado con
obra publica.

(9) Ejercicio presupuestal (afo) para el cual fue autorizado el recurso.

(10} Montos del presupuesto o inversion autorizada: de origen federal, estatal o de cualguier otro (municipal,
sectores social o privado) y el total de los recursos para el servicio refacionado con obra publica.

() Numero de contrato o convenio firmado.

(12) Nombre o razén social del contratista que realiza el servicio relacionado con obra publica.

(13) Monto total por el cual se firma el contrato o convenio.

(14) El periodo del contrato o convenio: de la fecha de inicio a la fecha de término (DD/MM/AAAA).

(15) ganza: concepto (anticipo, cumplimiento de contrato, etc.), monto que garantiza y fecha de vencimiento de la

nza.

Montos del presupuesto ejercido: de origen federal, estatal o de cualquier otro (municipal, sectores social o
(16) privado) y el total de los recursos ejercidos.

a7 Porcentaje de avances: fisico y financiero de los servicios relacionados con obra publica.

Situacion que a la fecha de entrega guardan los servicios relacionados con obra publica y Ia razon respectiva
(18) (Ejemplo: Cancelado por falta de recursos, suspendida por rescision de contrato, suspendida por falta de
recursos, etc.).

(19) Nombre vy firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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D CSCoOmIERNO

84) RELAC!QN DE DOCUMENTOS PARA LA ADJUDICACION DE
GOBIERNO DEL OBRA PUBLICA Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
ESTADO DE MEXICO MISMA

FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U 2
ORGANISMO: 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 Dia MES ANO

Ho.0E | mosmee o£ LA caRAC oRco MODAUDAD FEGHADE | noMERope | UBICACION DEL EXPEDIENTE :
P Al TPO DE ACCION mm%o MM AL i) (LBRERC. ARCHIVERO. OBSERVAGONES

& | © ‘ D — ® ® | oo | a» a2 a5

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

4
NOMBRE Y FIRMA

84) RELACION DE DOCUMENTOS PARA LA ADJUDICACION DE
OBRA PUBLICA Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
GOBIERNO DEL MISMA
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de la documentacién que soporta la adjudicacién de la obra publica o los servicios relacionades con la
misma, durante la gestién del cargo, asi como su identificacién y ubicacion fisica.

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Expedientes unicos de obra.

OBLIGADOS: En las dependencias, desde director general hasta director de érea, responsables de ejecutar o supervisar obras
y acciones,

En los organismos auxiliares, desde el segundo hasta el Ultimo nivel jerdrquico, responsables de ejecutar o supervisar obras y
acciones.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: La informacion correspondiente al periodo de gestién del Titular Saliente.

NUMERO SE ANOTARA(N)

() ‘l‘\lamero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacién respectiva.

@) Dia, mes vy afo en que se llena el formato, que debera ser la fecha mas préxima a la entrega v recepcion.

(5) Numero de autorizacion asignado por la Secretaria de Finanzas o, en caso de aprobacion de una instancia
diferente, numero asignado por la propia dependencia u crganismo auxiliar.

&) Nombre de la obra o accién segin la autorizacién respectiva.

@ Descripcién sucinta de los trabajos realizados o en proceso.

(¢3)) Numero de oficio con el que autorizan los recursos para la ejecucién de la obra o accién.

9) Proceso que se siguié para adjudicar la ejecucion de la obra o accién (licitacién publica, invitacién restringida
o adjudicacién directa).

(10) En su caso, fecha del fallo.

an En su caso, nimero de contrato firmado para la obra o accién.

a2y Ubicacién fisica en donde se encuentra la documentacién (librero o gaveta numero "X")

Aa3) Informacién adicional que permita precisar la informacién y ubicacién de los expedientes relativos a la
adjudicacién de obra publica y/o servicios relacionados con la misma.

4y Nombre vy firma del servidor publico responsable de la elaboracién.
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D CSCoOmIERNO

| 9.1) INVENTARIO DE DOCUMENTACION NO CONVENCIONAL I
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar de la documentacién no convencional de la unidad administrativa que se entrega, especificando sus
caracteristicas,

OBLIGADQS: Titular del Poder Ejecutivo Estatal,
En las dependencias, desde el titular hasta jefe de departamento.
En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el dltimo nivel jerarquico.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcion,

NUMERO SE ANOTARA (N)

)] Numero de hoja que le corresponde v la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

() Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.

(4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion. .

(5) Numero secuencial que corresponda.

(6) Letra y numero (clave) que corresponda al tipo de soporte del documento, como se describe a
continuacion:

CLAVE TIPO DE SOPORTE

a) Microfilm: 1. Rollo, 2 Magazine, 3. Cartera de plastico, 4. Microficha, 5. Tarjeta de abertura,

b) Audiovisual: 1. Videocassette, 2. Fonocassette, 3. Cortometraje, 4. Diapositivas, 5. Negativos, 6. Acetatos,
7. Filminas, 8. Disco Compacto.

¢) Material de Cémputo: 1. Cinta magnética, 2, Diskette, 3. Disco Compacto, 4, DVD, 5. Video Discos y
6. Archivos electronicos en general,

d) Papel: 1. Estudio, 2. Proyecto, 3. Investigacion, 4. Manuales, 5. Presupuestos, 6. Estadisticas, 7.
Fotografias, 8. Planes, 9. Programas, 10. Material Cartogréfico.

e) Otro: precisar,

@) Clave de clasificacién interna que se lleve en la unidad administrativa,

(8) Numero de partes o unidades del documento inventariado, tomando como referencia los tipos de soporte.
(9) Nombre, descripcion o titulo que identifique el documento, tomando como referencia el tipo de informacion que

contiene.
(10) Dia, mes y afio en que se elabord cada documento inventariado.
(11) Observaciones pertinentes para precisar la situaddn del acervo inventariado.

(12) Nombre y firma del servidor plblico responsable de la elaboracion.

Nota: En aquellos casos en que el anexo exceda 20 hojas, s6lo se deberdn imprimir la primera y ultima hojas, firmando ambas y
sefalando; "El anexo completo se adjunta en disco maanético vy el titular saliente es responsable de su contenido”,
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ESTADO DE MEXICO

GACETA

D CSCOnmIERMNO

| 9.2) INVENTARIO DE ARCHIVO HISTORICO I

(1) HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U 2
ORGANISMO: 4
UNIDAD ADMINISTRATIV A 3> DiA MES ARNO
N CLAVE DEL NUMERO NUMERO
0. EXPEDIENTE NOMEBRE DEL EXPEDIENTE PERIODO OE DE OBSERVACIONES
LEGAJOS | DOCUMENTOS
5> [5) [¢5) 8) 9) a0y an
RESPONSABLE DE LA ELABORACION
2y
NOMBRE Y FIRMA
GORIERNO DEL 9.2) INVENTARIO DE ARCHIVO HISTORICO
ESTADO DE MEXICO \-é
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ARCHIVO HISTORICO: Conjunto organizado de expedientes conservados en forma permanente por el valor cientifico cultural de su
informacioén y que constituyen parte del Patrimonio Documental del Estado.

OBJETIVO: Informar de la composicidn del archivo histérico, propio de la gestion de la unidad administrativa, especificando sus
caracteristicas.

OBLIGADOS:

Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

En las dependencias, desde el titular hasta jefe de departamento.
En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el dltimo nivel jerarquico.

VIGENCIA DE

LA INFORMACION: Informacion actualizada del inventario de archivo histérico a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO

SE ANOTARA (N)

(1)

Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.

(2)

Denominacion de la dependenda u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacion.

(3)

Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual deberd corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacion respediva.

(4)

Dia, mes y afio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion
(renuncia, cambio de adscripcion)

(5)

NOmero progresivo que corresponda.

(6)

Clave del expediente de acuerdo con el sistema de clasificacion establecido por la unidad administrativa.

@)

Nombre del expediente que debera de coincidir con el que tenga en la ceja de la carpeta.

(8)

Afno a que corresponde la documentacion contenida en el expediente respectivo.

9)

Numero de legajos que integran el expediente respectivo.

(10)

Numero de documentos (hojas) que integren el expediente en su conjunto.

(a1

Observaciones pertinentes para precisar el contenido y ubicacion del archivo histérico.

(12)

Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.

22 de noviembre de 2016

Nota: En aquellos casos en que se pretenda imprimir el anexo y la informacion de éste exceda 20 hojas, solo debera imprimir la primera
y uttima hoja, firmando ambas y sefialando: “El anexo completo se adjunta en disco magnético y el titular saliente es responsable de su
contenido”.
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CoOmnIERNO

9.3) INVENTARIO DE ARCHIVO EN TRAMITE I

(1) HOJA __ DE

Pagina 111

FECHA DE ELABORACION

DEPEMDEMCIA U ORGANISMO: ()
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3} oia MEs  Afo
FECHA DE LOS
No. | SLAVEDEL NOMBRE DEL No. DE No. DE DOCUMENTOS (103
EXPEDIEMTE LEGAJOS |DOCUMENTOS _
= La2eildis PRIMERC | ULTIMO
(E) 8y (7 (8) )]

RESPOMSABLE DE LA ELABORACION

[41¥]

NOMBRE ¥ FIRMA
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9.4) INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO
(1) HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U 2
ORGANISMO: {4)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3 DlA MES ANO
NUMERO NUMERO
CLAVE DEL TIEMPO DE
No. NOMBRE DEL EXPEDIENTE PERIODO DE DE OBSERVACIONES
EXPEDIENTE LEGAJOS | DOCUMENTOS CONSERVACION
> ) @ @) [C)) ao [41)) Q2

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

asy
NOMBRE Y FIRMA

9.4) INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION I
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Conjunto organizado de expedientes de tramite concluido y cuya consulta es esporadica, los
cuales han sido transferidos por un Archivo de Tramite para su conservacion precaucional mientras concluye su utilidad
administrativa, contable, legal o fiscal,

OBJETIVO: Informar de la situacion del archivo de concentracion de la unidad administrativa que se entrega, especificando sus
caracteristicas.

OBLIGADOS: Titular del Poder Ejecutivo Estatal.
En las dependencias, desde el titular hasta jefe de departamento.
En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el dltimo nivel jerarquico.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada del archive de concentracién a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO | SE ANOTARA (N)

) NUmero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
formato.

2 Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacion

[&3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacién respectiva.

4) Dia, mes y afio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.

(5) Numero progresivo que corresponda,

(&) Clave del expediente de acuerdo con el sistema de clasificacion establecido por la unidad administrativa,

7 Nombre del expediente a concentrar, que deberd de coincidir con el que tenga escrito en la ceja de la carpeta.

(€2)] fgegriaodo, en meses o anos, a que corresponda la documentacion que integra el expediente (enero 1995-julio

).

(&)) Numero de legajos que integran el expediente,

o) Numero de documentos (hojas) que integran el expediente en su conjunto,

an Tiempo que se conservara la documentacién en el Archivo General del Poder Ejecutivo © en el archivo de
concentracién del organismo auxiliar, de acuerdo con los articulos 27, 28, 29, 30, 31, 32 yv 33 de los
lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de tramite concluido
en los archivos del Estado de México.,

Qaz2) Observaciones para precisar el contenido y ubicacién del archivo de concentracién.

| 3) |Nombre vy firma del servidor publico responsable de la elaboracién. [

Nota: En aquellos casos en que el anexo exceda 20 hojas, sélo se deberan imprimir la primera y Ultima hojas, firmando ambas v
sefalando: "El anexo completo se adjunta en disco magnético vy el titular saliente es responsable de su contenido”,
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GOBIERMO. DEL | 9.5) INVENTARIO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS I
ESTADO DE MEXICO

(% Houa DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U ORGANISMO: _(2) )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) DIA MBS  ANO
[acervos: (5 BIBLIOGRAFICO | [ HEMEROGRAFICO: | [ |
CLAVEDE EDITORIAL Y
No: | A RFICACION TITULO DEL DOCUMENTO AUTOR FECHA DE OBSERVACIONES
PUBLICACION

&)

(&) @) (10) (11)

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

(12)
NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL 9.5) INVENTARIO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS '
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Informar del acervo bibliografico y hemerografico de la unidad administrativa que se enfrega, especificando sus

caracteristicas.

OBLIGADOS: Titular del Poder Ejecutivo Estatal.
En las dependencias, desde el titular hasta jefe de departamento.
En los organismos auxiliares, desde el titular hasta el dltimo nivel jerarquico.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacion actualizada a la fecha de la entrega y recepcion.

NUMERO

SE ANOTARA (N)

(1)

Numero de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.

(2)

Denominacién de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico
de creacion.

(3)

Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de omanizacion respediva.

(4)

Dia, mes y afio en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion
(renuncia, cambio de adscripcion)

(5)

Marcar con una “x” el cuadro al que corresponda el tipo de acervo a inventariar, debiendo requisitar tanto el Acervo
Bibliografico como el Hemerografico.

&)

Numero progresivo del documento inventariado.

)

Clave correspondiente de acuerdo con el sistema de clasificacion interna del acervo referido.

(8)

Nombre completo que corresponde a la obra bibliografica o hemerografica.

(9)

Nombre del autor de las obras bibliograficas y hemerogréficas inventariadas.

(10)

Nombre de la editorial y la fecha de publicacén.

(11)

Observaciones para precisar el contenido y ubicacion del acervo bibliografico y hemerografico.

(12)

Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.

Nota: En aquellos casos en que se pretenda imprimir el anexo y la informacion de éste exceda 20 hojas, sdlo debera imprimir la primera
y ultima hoja, firmando ambas y sefialando: “El anexo completo se adjunta en disco magnético y el titular saliente es responsable de su
contenido”.
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GOBIERNO DEL 9.6) INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA
ESTADO DE MEXICO COMO RESERVADA
(1) HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U &)
ORGANISMO: 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  (3) DA MES  ARNO
PLAZO DE RESERVADA
NOMBRE DEL FECHA DE ASUNTO MOTIVO DE
No. | DOCUMENTO | CLASIFICACION TEMATICO | LARESERVA | peddhun [ToTAL | PARGIAL ORSE B AONES
[5) 5] D ) ) aoy an a> as

NOTA: Los documentos que amparan 1a presente relaciéon deberadn formar parte de la informacién que se entrega.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

a4y
NOMBRE Y FIRMA

96) [NDICE DE INFORMACION CLASIFICADA
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO COMO RESERVADA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Dar a conocer la relacién de la informacién reservada que se encuentra en los archivos de la unidad administrativa
que se entrega, para atender lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México

vy Municipios.

OBLIGADOS: Responsables de las unidades de informacién de las dependencias y organismos auxiliares.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcién,

NUMERO SE ANOTARA (N)
m ;\Jdm:rto de hoja que le corresponde y la referencia del nUmero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.
2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su
ordenamiento juridico de creacién.
(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en
la estructura de organizacion respectiva.
(4) Dia, mes y afo en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y
recepcion.
5 NUmero secuencial que corresponda,
(6) Nombre del documento que contenga la informacién reservada.
(7) Fecha en la que se clasificé por el Comité de Informacién el documento como informacién reservada.
(8) Asunto tematico.
9 Motivo por el cual la informacion es reservada.
10) Plazo de la reserva, conforme a la normatividad aplicable.
an Sefalar con una "x" cuando la informacién reservada sea total.
2) Senalar conuna "x" cuando la informacion reservada sea parcial.
a3) Observaciones para aclarar situaciones referentes a la informacion reservada.
a4) Nombre y firma del servidor publico responsable de |la elaboracion.
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GOBIERMNO.DEL 9.7) LISTADO DE BASES DE DATOS PERSONALES
ESTADO DE MEXICO
(1) HOJA DE
FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA U o)
ORGANISMO: )
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  _(3) DA WES ANO
N RV FECHADE | USOQUESELEDAA | NORMATIVIDAD
{a]
S oocum%mT%eAse DE | APMINISTRADOR | crEACION LA BASE DE DATOS APLICABLE OBSERVACIONES
A
[53) ® [3) ) &) ao an

NOTA: Los documentos que amparan la presente relacion deberan formar parte de la informacién que se entrega.
RESPONSABLE DE LA ELABORACION

12
NOMBRE Y FIRMA

| 9.7) LISTADO DE BASES DE DATOS PERSONALES I
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Dar a conocer el listado de bases de datos personales que se encuentran en los archivos de la unidad
administrativa que se entrega, para atender lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica del
Estado de México y Municipios.

OBLIGADOS: Responsables de las unidades de informacion de las dependencias y organismos auxiliares.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Informacién actualizada a la fecha de la entrega y recepcién.

NUMERO SE ANOTARA N)

Q)] ;\lume;o de hoja que le corresponde y la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo
ormato.

(2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacién

(3 Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacion respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.

(5 Namero secuencial que corresponda,

(6) Nombre del archivo, documento o base de datos que contenga la Informacién confidencial.

(7) Nombre del servidor pliblico responsable de la base de datos o documento,

(8) Fecha de creacién del archive, documento o base de datos.

)] Uso que se le da a la base de datos o documento por el cual se le dio cardcter de confidencial al archivo.

(10) Normatividad que establece que la informacién del documento esté clasificada como confidencial.

an Observaciones para aclarar situaciones referentes a la informacién confidencial.

12) Nombre y firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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10.2) RESUMEN DE OBSERVACIONES O SALVEDADES PENDIENTES
GOBIERNO DEL DE SOLVENTAR DE ENTES FISCALIZADORES EXTERNOS
ESTADO DE MEXICO

(1) HOJA DE

FECHA DE ELABORACION

DEPENDENCIA U (]
ORGANISMO: “

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (&) DIA MES ARO
= - -
_ente PROGBAMA | piccar : mo%gﬁ CELA ACCION | PaTRM ADHIBNSTRATIA | Avance ol A
R || EECALZADOR | | e snciye || ZAYDSTORAG: Al o T s At | eV SOLVENTAGION
AL ‘ o VA | SRSTCRS | souvenTAcon
) ©) (5] [ (3] a0y an a2 [9) [5)

RESPONSABLE DE LA ELABORACION

as)

NOMBRE Y FIRMA
10.2) RESUMEN DE OBSERVACIONES O SALVEDADES PENDIENTES

DE SOLVENTAR DE ENTES FISCALIZADORES EXTERNOS
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO: Proporcionar informacién de las observaciones y salvedades pendientes de solventar al dia en que se presente el
supuesto que dio origen a la entrega vy recepcidn, derivadas de las acciones de fiscalizacién, auditoria o evaluacién realizadas
por entes fiscalizadores externos como son: la Auditoria Superior de la Federacién, el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, la Secretaria de la Funcién Publica v los auditores externos.

OBLIGADOS: Titulares de las unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares, que fueron objeto de
fiscalizacién, auditoria o evaluacién por entes fiscalizadores externos.

Titulares de las unidades administrativas de la Contraloria vy de los dorganos de control interno de las dependencias vy
organismos auxiliares con funciones de control y evaluacion, respecto de las observaciones que tengan conocimiento.

VIGENCIA DE LA INFORMACION: Las observaciones y salvedades pendientes de solventar al dia en que se presenté el
supuesto que dio origen a la entrega y recepcion.

NUMERO SE ANOTARA (N)

[4D] Numero de hoja que le corresponde v |la referencia del nimero total de hojas utilizadas para un mismo formato.

2) Denominacion de la dependencia u organismo auxiliar, de conformidad con lo establecido en su ordenamiento
juridico de creacion.

(3) Nombre de la unidad administrativa que entrega, el cual debera corresponder al formalmente autorizado en la
estructura de organizacion respectiva.

4) Dia, mes y ano en que se llena el formato, la fecha del supuesto que da origen al acto de entrega y recepcion.

[S) Anotar el nimero consecutivo de |la observacion iniciando desde el 001,

(6) Nombre del ente de fiscalizacion externo que emitid la observacién, como son: la Auditoria Superior de la

Federacién, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, la Secretaria de la Funcién Publica o los
auditores extemos.

[&D) Nombre del programa y ejercicio fiscalizado, auditado o evaluado que deberd corresponder al del informe,
comunicado o dictamen emitido por el ente de fiscalizacidn externo.
8) Numero de la fiscalizacién, auditoria o evaluacién que indica el informe, comunicado o dictamen emitido por el
ente de fiscalizacion externo.
()] Descripcién de la observacién o salvedad, como se indica en el informe, comunicado o dictamen emitido por el
ente de fiscalizacién externo.
Qo) Descripcién de la accién preventiva o correctiva sefalada por el ente de fiscalizacién externo, como se indica en
el informe, comunicado o dictamen.
an En su caso, importe del dafic patrimonial, perjuicio o beneficio relativo a la observacién emitida.
(12) Nombre de la unidad administrativa a quien le corresponde atender la(s) observacion(es) determinada(s).
(13) Acciones que estan siendo implementadas por la unidad administrativa a quien le corresponde atender la(s)
observacion(es) determinada(s).
a4) Fecha limite para que la unidad administrativa responsable pueda atender la observacion o salvedad que indique
el informe, comunicado o dictamen del ente fiscalizador extemno.
(5) Nombre vy firma del servidor publico responsable de la elaboracion.
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Pagina:
SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacion con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de

representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utlice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un nimero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accién que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direcciéon se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

N S

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea
continua se termina con una pequefa punta flecha.
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Simbolo Representa

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual

7 se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del

flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
mismo, se utliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

/'
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
- requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
- - para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
1 documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el

proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utlizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.
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