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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

Al margen Escudo de la LXI Legislatura del Estado de México, con una leyenda que dice: Qrgano Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, Auditoria Superior y un logotipo que dice: OSFEM, Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, —Poder Legislativo— Cuentas Claras, Mejores Gobiernos.

ACUERDO 07/2024 POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS QUE NORMAN LA ENTREGA-
RECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS, SUS DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

MIROSLAVA CARRILLO MARTINEZ, Auditora Superior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, con fundamento en los articulos 34, 61 fraccion XXXIl y 129 penultimo parrafo de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 94 fraccion | y 95 de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de México; 1, 3, 4, 6, 7, 8 fraccion XXXVI, 10, 13 fracciones Il y XXV, 21, 26 fraccién VIl de la
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México; 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 42
de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; y 6 fraccion XXXIV, 7 fraccién Ill, 31 fracciones
Xl y XX del Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México; publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el treinta de mayo del dos mil veintidés; y

CONSIDERANDO

Que derivado del reciente proceso electoral 2024 celebrado el pasado mes de junio en el Estado de México para
la eleccion de los 125 Ayuntamientos que gobernaran los municipios de nuestra entidad, motivo por el cual el 1
de enero del afio 2025, se llevara a cabo su instalacion.

Que al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, por mandato legal, le compete en el ejercicio de
sus atribuciones, emitir los lineamientos, instructivos, formatos, y demas documentacién relativa al acto de
entrega-recepcion de los integrantes de los Ayuntamientos, asi como sus Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México, y como parte del
proceso para contar con los instrumentos necesarios que permitan cumplir de forma correcta y eficaz con su
obligacién social de fiscalizacion.

Que derivado de dicha atribucion, se elaboraron los Lineamientos que Norman la Entrega-recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal
del Estado de México, con el objeto de garantizar la continuidad del ejercicio de la funcion publica y de gestién
de una manera ordenada, precisa y formal de los bienes, derechos y obligaciones de los que son titulares las
autoridades a quienes aplica; de documentar la transmision del patrimonio publico y de dar certeza juridica de su
resguardo, asi como de delimitar responsabilidades de las personas servidoras publicas salientes y entrantes.

Que los lineamientos que se emiten son el instrumento normativo que define el marco conceptual respecto de las
generalidades que este acto requiere y que obliga a las personas servidoras publicas salientes y entrantes,
conforme a las disposiciones legales que contiene, a constituir en un acta con documentacion fehaciente, informes
e indicadores sobre el estado financiero, patrimonial, econémico y administrativo, entre otros, con el objeto de dar
cuenta clara sobre la situacién vigente, lo que facilitara la atencién de asuntos, el ejercicio mismo de sus
atribuciones, facultades, recursos y la vigilancia de los compromisos que quedan pendientes por resolver en la
gestiéon gubernamental municipal entrante.

Que la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios establece que las personas que presiden los
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia deben depositar con el Presidente Municipal, por
lo menos con 30 dias habiles de anticipacion a la conclusién de la gestion administrativa, la informacién relativa
al patrimonio de servicio y productivo de los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia,
incluyendo el libro de inventario y expedientes administrativos soporte del mismo; los expedientes formados en
el ejercicio de la tutela de nifias, nifios y adolescentes, asi como la informacién necesaria para su ubicacion, y el
seguimiento de los servicios asistenciales otorgados a los beneficiarios, cuando éstos puedan implicar perjuicio
a su integridad fisica, emocional o condicion juridica.
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Que conforme a la Ley en cita en el parrafo que antecede, debera instrumentarse acta circunstanciada para la
entrega de la informacion referida, a la que deberan comparecer los representantes del Organo de Control
Municipal en funciones y del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, debiendo notificarse al
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Que a las personas servidoras publicas entrantes les corresponde constatar y realizar el proceso de verificacion,
es decir, lo que se reporta como entrega, existe y se encuentra en las condiciones que se describen y que obliga
el marco legal del Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal.

Que las incongruencias que pudieran presentarse entre lo entregado y lo verificado seran motivo de aclaraciones,
y de la comprobacion que establece la legislacion aplicable, asi como los presentes Lineamientos y podran ser
sujetas a la realizacion de auditorias y revisiones que realice en el ambito de su competencia el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México; o podran ser objeto del fincamiento de la responsabilidad administrativa o
penal, segun corresponda.

Que los titulares de los drganos internos de control como encargados de prevenir, corregir e investigar actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas y de substanciar el proceso de entrega-
recepcion y resguardar el soporte documental de éste.

Que, en mérito de lo expuesto y fundado, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS QUE NORMAN LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS AYUNTAMIENTOS, SUS
DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Estos Lineamientos tienen por objeto regular el proceso y acto administrativo de la entrega-recepcion
de la Administracién Publica Municipal del Estado de México.

Articulo 2. Para los efectos de estos lineamientos se entendera por:

l. Actaadministrativa: Al instrumento juridico donde se hacen constar los hechos, motivos o circunstancias
que impidan y/o perturben la celebracion del proceso y acto de entrega-recepcién del empleo, cargo o
comision;

Il. Actade entrega-recepcion: Alinstrumento juridico que formaliza el proceso y acto de entrega-recepcién
entre la persona servidora publica saliente y entrante, sobre los recursos asignados, asuntos a su cargo
y el estado que guardan, asi como la informacién documental y electronica que tenga a su disposicion,
junto con sus formatos y anexos respectivos.

Las actas de entrega-recepcion se clasifican en:

a) Acta Ordinaria de Entrega-recepcion del Periodo de Gestion Constitucional Municipal (AER-1):
Instrumento juridico que deben utilizar las personas servidoras publicas al entregar y recibir un empleo,
cargo o comisién, dentro del periodo constitucional municipal o derivado de la culminacion de éste.

b) Acta Extraordinaria de Entrega-recepcién del Periodo de Gestion Constitucional Municipal (AER-
2): Instrumento juridico que deben utilizar las personas servidoras publicas en los actos de entrega-
recepcion para la presentacion de informacion por casos fortuitos o de fuerza mayor.

[l Administracién Pablica Municipal: Al ayuntamiento, sus dependencias, unidades administrativas y
entidades de la administracion publica municipal que determine el Organo Deliberante en cada ente
publico;

V. Anexos: Al conjunto de documentos impresos y/o electrénicos que acompafian a las actas y/o formatos
autorizados, derivados de los actos de entrega-recepcion;

V. Comprobante de domicilio: Al documento que hace constar el domicilio particular en el que resida la
persona servidora publica, que puede ser:
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a)
b)

c)

VL.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.
XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

Credencial para votar vigente emitida por el Instituto Nacional Electoral, siempre y cuando mencione el
domicilio;

Constancia domiciliaria expedida por el Secretario del Ayuntamiento no mayor a dos meses de
expedicién, a nombre de la persona servidora publica; o

Recibo de pago de servicios como energia eléctrica, agua, servicio telefénico fijo y/o television de paga,
pago del impuesto predial, derechos de agua potable, drenaje, alcantarillado y recepcién de caudales de
aguas residuales para su tratamiento con antigiedad no mayor a dos meses de su expedicién, a nombre
de la persona servidora publica preferentemente.

Constancias de no adeudo: A los documentos emitidos por las autoridades competentes, que tienen
como finalidad acreditar que la persona servidora publica saliente carece de adeudos econémicos,
patrimoniales o documentales con la Administracién Publica Municipal;

Dependencias: A las sefialadas en los articulos 86 y 87 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y aquellas que aprueben los Organos Deliberantes de las entidades de la administracion publica
municipal,

Despacho: Al conjunto de recursos, atribuciones, facultades, funciones y actividades administrativas
inherentes al empleo, cargo o comision;

Documento que acredite el empleo, cargo o comisidn: A la constancia de mayoria emitida por el
organo electoral competente, nombramiento, acta del Organo Deliberante o cualquier otro documento
que acredite el encargo de la persona servidora publica;

Documento que acredite la separacion del empleo, cargo o comisidon: A la renuncia, remocion,
destitucion, licencia, suplencia, suspension, cambio de adscripcion, inhabilitacién, término del periodo
constitucional, dictamen de incapacidad, acta de defuncion, entre otros;

Domicilio para oir y recibir notificaciones: Al lugar que la persona servidora publica sefala para ser
notificado, que puede ser su domicilio particular o bien, algun otro, el cual debe constituirse dentro del
territorio del Estado de México y preferentemente en el municipio donde se desempefié o desempefiara
el empleo, cargo o comision y cuya designacion debera estar acompafiada del comprobante respectivo;
Encargado de despacho: A la persona servidora publica que cubra la falta temporal de la persona titular
de una dependencia, unidad administrativa del municipio o de la entidad de la administracién publica
municipal,

Entes publicos: A los ayuntamientos de los municipios y a las entidades de la administracion publica
municipal,

Entidades de la administracién publica municipal: A los organismos publicos descentralizados,
empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos de los municipios;

Entrega-recepcidn: Al proceso y acto administrativo de interés publico de cumplimiento obligatorio y
formal, mediante el cual una persona servidora publica obligada que concluye su empleo, cargo o
comisidn, hace entrega del despacho a su cargo y hace de conocimiento a la persona servidora publica
entrante sobre los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo y el estado
gue guardan, asi como de la informacidon y documentos inherentes a las atribuciones, funciones,
facultades y actividades de la unidad administrativa;

Formatos: Al conjunto de documentos que contienen la informacion desagregada de los diferentes rubros
gue se relacionaran en las actas de entrega—-recepcion y que forman parte de estos Lineamientos de
acuerdo con la clasificacion mencionada en el articulo 26;

Identificacion oficial: Al documento que acredita la identidad de las personas servidoras publicas que
intervienen en el acto de entrega-recepcion, como credencial para votar o pasaportes vigentes o cédula
profesional expedidos por las autoridades mexicanas competentes;

Ley Orgénica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México;

Lineamientos: A los Lineamientos que norman la entrega-recepcién de los ayuntamientos, sus
dependencias, unidades administrativas y entidades de la administracion publica municipal del Estado de
México;

Medio de almacenamiento electronico: Al dispositivo optico, magnético o de cualquier otro soporte
fisico de almacenamiento de informacion generada que formara parte del acto de entrega-recepcion;
Municipio: A lo sefialado en el articulo 1 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

Organo Deliberante: Cuerpo colegiado encargado de tomar decisiones del gobierno en el municipio y
en las entidades de la administracion publica municipal;

Organo Superior: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
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XXIV. Persona servidora publica saliente: A la titular de la dependencia o unidad administrativa o encargada
del despacho de éstas o responsable obligada que concluye su empleo, cargo o comisién, que hace
entrega a la persona servidora publica entrante de los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos
y acciones, asi como de la informacién y documentos y hace de su conocimiento lo inherente a las
atribuciones, funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa, asi como del estado que
guarda;

XXV. Personaservidorapublicaentrante: A la que recibe la dependencia o unidad administrativa como titular
o encargada del despacho los recursos asignados, programas, proyectos, asuntos y acciones a su cargo
y el estado que guardan, asi como de la informacién y documentos inherentes a las atribuciones,
funciones, facultades y actividades de la unidad administrativa;

XXVI. Persona servidora publica que presenta la informacién: A aquella designada por la Presidenta o
Presidente Municipal o superior jerarquico como responsable de recopilar, registrar y actualizar la
informacion para el proceso de entrega—recepcion, asi como participar en el acto respectivo, de una
dependencia o unidad administrativa en los casos fortuitos o de fuerza mayor;

XXVII. Representante del OIC: A la persona servidora publica titular del Organo Interno de Control 0 a la
encargada del despacho nombrada por el ayuntamiento o a la designada por éstos, para intervenir en los
procesos y actos de entrega—-recepcion de las dependencias, unidades administrativas del municipio o
de las entidades de la administracién puablica municipal;

XXVIII. Situacion Administrativa: Estado que guarda el municipio o sus entidades de la administracion publica
municipal respecto a sus Reglamentos, Manuales Administrativos, Plantilla de Personal, Tabuladores de
sueldos y salarios, Convenios Sindicales, laudos pendientes de ejecucidn, relacién de tramites y servicios
al publico, comités instaurados, asi como lo referente a contratos de bienes y servicios vigentes, entre
otros, que seran tratados en los trabajos de transicion;

XXIX. Soporte documental: Al medio que contiene la informacién, que puede ser en papel, material
audiovisual, fotogréfico, filmico, digital, electrénico, sonoro o visual, entre otros; y

XXX. Unidades administrativas: A las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México o por
los Organos Deliberantes para el cumplimiento de sus atribuciones, funciones, facultades y actividades.

Articulo 3. Estos Lineamientos deben aplicarse en los procesos y actos de:

I. Entrega-recepcion por término del periodo de Gestion Constitucional Municipal;
Il. Entrega-recepcién durante el periodo de Gestién Constitucional Municipal; y
lll. Entrega-recepcién en casos fortuitos o de fuerza mayor.

Articulo 4. El procedimiento administrativo de entrega—recepcion se integra por:

I. Transicion por conclusién del periodo constitucional municipal;

Il. Entrega-recepcion y las obligaciones de las personas servidoras publicas participantes;
lll. Verificacion de la informacion de la entrega-recepcién y sus efectos; y

IV. Responsabilidades.

Articulo 5. Son sujetos obligados a cumplir las disposiciones de estos Lineamientos las personas servidoras
publicas titulares o encargadas de las dependencias y unidades administrativas del municipio o de las entidades
de la administracion publica municipal, los integrantes del ayuntamiento, hasta el nivel jerarquico correspondiente
a jefes de departamento o sus equivalentes; y las demas personas servidoras publicas que, por la naturaleza e
importancia de sus funciones, deban llevar a cabo el proceso y acto de entrega-recepcion.

De acuerdo a la estructura organica determinada por el ayuntamiento o el Organo Deliberante de las entidades
de la administracion publica municipal; el Organo Interno de Control respectivo debera coordinar el proceso y
acto de entrega-recepcion.

Articulo 6. En caso de fallecimiento, imposibilidad fisica o legal de la persona servidora publica obligada a llevar
a cabo el acto de entrega—recepcion, el representante del OIC debera instrumentar un acta administrativa en la
que se asienten los hechos conocidos, asi como el soporte documental que los acrediten.

En dichos casos, el superior jerarquico de la persona impedida obligada debera designar a una persona servidora
publica, adscrita a dicha unidad, a la que se le denominard “Persona servidora publica que presenta la
informacion”.
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Articulo 7. Las autoridades competentes para vigilar y aplicar estos Lineamientos son:

I.  El Organo Superior;

II. La Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México;

lll. La Sindica o Sindico; de existir dos, sera el primero quien tenga la responsabilidad; y

IV. Las personas servidoras publicas titulares o encargadas del despacho de los Organos Internos de Control.

Referente a la fraccion Il, la competencia solo sera respecto de responsabilidades administrativas que pudieran
derivar del incumplimiento a estos Lineamientos por cuanto hace a las personas servidoras publicas de eleccion
popular.

Articulo 8. Las personas servidoras publicas titulares o las personas servidoras publicas encargadas de
despacho de las unidades administrativas de los entes publicos municipales deben organizar, conservar,
administrar, resguardar, custodiar y preservar la informacion y documentacién que se les entregue con motivo del
acto de entrega — recepcion, asi como aquella que se genere en el ejercicio de sus atribuciones, funciones,
facultades y actividades, de conformidad con su marco normativo vigente.

Capitulo Il
De la Transicion por conclusion del periodo constitucional municipal

Articulo 9. La Presidenta o el Presidente Municipal en funciones y la Presidenta o el Presidente Municipal electo,
previo a la entrega-recepcion por conclusion del periodo constitucional, y siempre que no exista eleccion
consecutiva, daran inicio a la etapa de transicién con el objeto de implementar de manera coordinada, respetuosa
y responsable las acciones necesarias que permitan dar certeza y faciliten dicho acto administrativo, para lo cual
conformaran un Equipo de Trabajo y un Comité de Enlace, respectivamente.

Articulo 10. La Presidenta o Presidente Municipal en funciones debera conformar un “Equipo de Trabajo”, que
los representara en los trabajos de transicion por conclusion del periodo constitucional municipal y que sera
integrado por:

I. La o el Presidente Municipal en funciones;

II. La Sindica o Sindico(s) y Regidoras o Regidores que forman parte de las comisiones del ayuntamiento
relacionadas con los temas principales;

lll. Un coordinador designado por la o el Presidente Municipal en funciones;

IV. Las personas servidoras publicas representantes por cada entidad de la administracién puUblica municipal con
las que cuenta el municipio; y

V. Personas servidoras publicas designadas con conocimientos e informacién para desahogar cada uno de los
temas principales en los que versara la transicion.

Articulo 11. La Presidenta o Presidente Municipal electo debera conformar un “Comité de Enlace” que los
representara en los trabajos de transicion para el inicio del periodo constitucional y que sera integrado por:

I. La Presidenta o Presidente Municipal Electo;

Il. La Sindica o Sindico(s) y Regidoras o Regidores electos;

[ll. Un coordinador designado por la Presidenta o Presidente Municipal Electo; y
IV. Cinco ciudadanos con conocimientos de los temas principales.

A mas tardar el 6 de septiembre, la Presidenta o Presidente Municipal electo, debera notificar por escrito la
conformacion del “Comité de Enlace” a la o el Presidente Municipal en funciones, asi como un domicilio para oir
y recibir notificaciones.

Articulo 12. Las sesiones de trabajo de transicién tendran como objetivo dar a conocer el estado que guarda la
administracion publica municipal y facilitar el proceso y acto de entrega-recepcion, con los siguientes temas
enunciativos, mas no limitativos:

l. Gobernabilidad;
IIl. Desarrollo Econémico;
Ill. Desarrollo Urbano e Infraestructura;
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IV. Seguridad Publica;

V. Politica Social;

VI. Aguay Medio Ambiente;

VII. Administraciéon Plblica y Finanzas; y
VIII. Rendicién de Cuentas y Transparencia.

Articulo 13. La Presidenta o Presidente Municipal en funciones debera realizar y notificar por escrito la
convocatoria correspondiente a la o el Presidente Municipal electo con al menos cinco dias habiles de anticipacion
para la realizacion de las sesiones de trabajo.

Estas deberan tratar, al menos, los siguientes puntos:
I. Gobernabilidad

En esta sesidn de trabajo se daran a conocer las acciones propias de gobierno realizadas por la administracion
publica municipal saliente e informara de aquellas acciones prioritarias para que la administracién entrante dé
continuidad; los puntos principales deberan ser:

a) Caracteristicas sociales y demogréficas del municipio;

b) Programas y acciones en materia de mejora regulatoria y Gobierno Digital,

¢) Cumplimento y circunstancias detectadas que impidieron alcanzar los objetivos al Plan de Desarrollo Municipal
de la administracién que concluye;

d) Participacion de la sociedad en las acciones del Gobierno Municipal;

e) Convenios celebrados con Instituciones publicas y privadas, cumplimiento y vigencia;

f) Directorio de autoridades auxiliares; y

g) Demas temas de interés de esta materia.

Il. Desarrollo Econémico

En esta sesion de trabajo se daran a conocer las principales fuentes econdmicas del municipio, entre los que se
encuentran:

a) Convenios celebrados con la iniciativa privada en la materia;

b) Incentivos otorgados y programas para el crecimiento de los diversos sectores econémicos que convergen en
el municipio;

c) Listado de permisos, autorizaciones y licencias otorgadas durante la administracion saliente a unidades de
negocio en el municipio;

d) Estadistica de unidades de negocio registradas en el municipio; y

e) Demas temas de interés de esta materia.

IIl. Desarrollo Urbano e Infraestructura

En esta sesidn de trabajo se daran a conocer las obras y acciones realizadas por la administracion durante el
periodo de gestidn constitucional y las construcciones que quedaran en proceso indicando los motivos, asi como
informar el listado de todas aquellas obras fisicamente terminadas.

a) Situacion y cumplimiento del Plan municipal de desarrollo urbano;

b) Riesgos y acciones pendientes en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del
desarrollo urbano y vivienda dentro del municipio;

c) Listado de obras por administracion concluidas y en proceso;

d) Listado de obras por contrato concluidas y en proceso;

e) Listado de obras concluidas y en proceso, ejecutadas por otros niveles de gobierno;

f) Estado que guarda el alumbrado publico del municipio;

g) Estado que guardan los mercados y centrales de abasto;

h) Estado que guardan los panteones, rastro municipal, espacios publicos como parques y jardines;

i) Listado de permisos y autorizaciones otorgadas durante la administracién saliente a fraccionamientos,
desarrollos habitacionales, edificios, centros comerciales, centros industriales, fabricas, etc.;

j) Temas pendientes de limites territoriales, en su caso; y

k) Demaéas temas de interés de esta materia.
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IV. Seguridad Publica

En esta sesion de trabajo se abordara la situacion que enfrenta el municipio en materia de seguridad publica, en
el que se deberan considerar los siguientes puntos:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

Estadistica sobre la incidencia delictiva del municipio en materia de justicia civica y combate a delitos de
fuero comun, feminicidio, violencia familiar u otro que enfrente de gran impacto, asi como la situacion de
los programas y acciones implementados por el municipio;

Alerta de Género y acciones implementadas para la erradicacion de contar con ésta;

Situacién sobre los recursos humanos y materiales con que cuenta Seguridad Publica y Proteccién Civil,
cuya informacién debera ser revelada con especial tratamiento, en término de las disposiciones aplicables
en materia de seguridad nacional, transparencia y proteccion de datos personales;

Protocolos implementados para la atencion de emergencias de Proteccion Civil;

Informe del atlas de riesgo;

Resultados del examen de confianza aplicados al personal de Seguridad Publica; y

Demés temas de interés de esta materia.

V. Politica Social

En esta sesién de trabajo se expondra la situacion actual y problematica que enfrenta la poblacién del municipio,
entre los que se encuentran personas con discapacidad, adultos mayores, jévenes, nifios en situacion de calle, y
mujeres, entre otros; asi como la informacién en materia de pobreza y pobreza extrema. Los puntos principales
por considerar son:

a)
b)

c)

d)

Programas sociales implementados por el municipio durante la gestion constitucional;

Programas federales y estatales a los que el municipio se encuentra adherido en beneficio de la poblacién
vulnerable, en situacién de calle y en pobreza;

Acciones y servicios en beneficio de la poblacién que ofrece el Sistema Municipal DIF, Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte, Instituto Municipal de la Mujer, y demas entidades de la administracion publica,
de existir; y

Deméas temas de interés de esta materia.

VI. Aguay Medio Ambiente

En esta sesién de trabajo se expondra la situacién que guarda el municipio respecto al medio ambiente; asi como,
la problemética de escasez de agua y las acciones que esté realizando para el suministro a la poblacién; en la
mesa se consideraran los siguientes puntos:

a)

b)

VII.

Disponibilidad de los recursos hidricos con los que cuenta el municipio para proveer de este servicio a la
poblacion;

Estado que guarda la infraestructura del drenaje, alcantarillado, plantas tratadoras de agua y disposicion de
aguas residuales;

Estado que guarda la limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

Politicas en materia de conservacion ecoldgica, biodiversidad y proteccién al medio ambiente para el
desarrollo sostenible implementadas por el municipio;

Convenios celebrados para la proteccion al ambiente;

Situacion en la que se encuentran los rellenos sanitarios; y

Demés temas de interés de esta materia.

Administracion Pablicay Finanzas

En esta sesion de trabajo se dara a conocer la situacién financiera del municipio y sus entidades de la
administracion publica municipal, en el que se abordaran puntos principales como:

a) Situacion financiera y presupuestal al Gltimo trimestre reportado al Organo Superior por parte de la
administracion saliente;
b) Situacion de los bienes muebles e inmuebles;
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c) Financiamientos vigentes y/o inscritos en el Registro Publico Unico;

d) Situacion de pasivos a corto y largo plazo;

e) Estadisticas de los principales rubros de recaudacion;

f) Situacién sobre el cumplimiento de las obligaciones fiscales, laborales y adeudos con SAT, ISSEMyM,
CONAGUA, CAEM y CFE al mes inmediato anterior;

g) Situacion administrativa, al dltimo trimestre reportado de la administracion saliente del municipio y sus
entidades de la administracion publica municipal; y

h) Demas temas de interés de esta materia.

VIIl.Rendicién de Cuentas y Transparencia

En esta sesion de trabajo se expondran los siguientes puntos, los cuales permitiran identificar el nivel de
cumplimiento respecto a rendicién de cuentas y trasparencia.

a) Cumplimiento de obligaciones determinadas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC);

b) Resultados de la Evaluacién de programas;

c) Cumplimiento de las obligaciones periddicas presentadas al Organo Superior;

d) Cumplimiento de obligaciones en materia de transparencia y la calificacion obtenida;

e) Informe sobre el estado en que se encuentren las solicitudes recibidas en materia de acceso a la informacion
publica y transparencia;

f) Informe del cumplimiento a la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios;

g) Dictamen de Estados Financieros y Presupuestales de los primeros dos afios de la gestion constitucional,

h) Situacibn de auditorias internas y externas concluidas y vigentes, aplicables al periodo de gestién
constitucional;

i) Seguimiento y cumplimiento a las observaciones concluidas y pendientes de atender sobre la revision de la
Cuenta Publica; y

i) Demas temas de interés de esta materia.

Articulo 14. La asistencia de los integrantes del Equipo de Trabajo y del Comité de Enlace a cada sesion de
transicion dependera de la mesa a la que se encuentren asignados en el Programa de Trabajo de Transicion
aprobado.

La Presidenta o Presidente Municipal en funciones podra nombrar a un representante para participar en las mesas
especificas de trabajo, a excepcion de la primera sesion donde debera acudir y se establecera el calendario y el
Programa de Trabajo respectivo.

Articulo 15. El Equipo de Trabajo y el Comité de Enlace deberan descargar y utilizar los formatos “Cedula de
Transicion” y “Programa de Trabajo de Transicién” publicados por el Organo Superior en su portal electrénico
www.osfem.gob.mx/entidades/entrega_recepcion.html

Articulo 16. La primera sesién de transicion habra de celebrarse a mas tardar el 17 de septiembre del afio de la
eleccién, en la que el Comité de Enlace propondra un Programa de Trabajo de Transicién que incluira el
cronograma de fechas a convenir con el Equipo de Trabajo donde podran celebrarse en fechas distintas o de
manera simultanea. La ultima sesion se celebrara a mas tardar el 16 de diciembre del mismo afno.

Al final de cada sesion de trabajo se estableceran los acuerdos respectivos, los cuales deberan quedar asentados
en una minuta de trabajo y Acta que se levante para tal efecto.

Capitulo Il
De la entrega-recepcion y las obligaciones
de las personas servidoras publicas participantes

Seccién Primera
Del proceso y acto de entrega—-recepciéon

Articulo 17. El proceso de entrega-recepcion comprende las acciones previas al acto, tales como recopilacion,
clasificacién, procesamiento, llenado de formatos, validacion de la informacion y anexos.
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Articulo 18. El acto de entrega-recepcion es la formalizacion legal para dar posesién del despacho a los miembros
del ayuntamiento entrante por el término del periodo constitucional; o de una dependencia o unidad administrativa
cuando una persona servidora publica concluye su empleo, cargo o comisién; que se materializa con la firma del
acta correspondiente.

Articulo 19. Los participantes en el proceso y acto de entrega-recepcion son:

I. Lapersona servidora publica saliente o la persona servidora publica que presenta la informacion;

II. La persona servidora publica entrante;

lll. La Sindica o Sindico, o bien la persona servidora publica representante designada; de conformidad con lo
establecido en el parrafo cuarto del articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;

IV. La persona servidora publica representante del OIC;

V. Eltestigo de la persona servidora publica entrante; y

VI. El testigo de la persona servidora publica saliente o el testigo de la persona servidora publica que presenta
la informacion.

Articulo 20. Los participantes del acto de entrega-recepcién deberan exhibir en original y entregar copia simple
para el previo cotejo que realice el representante del OIC, la documentacion siguiente:

I. Personaservidora publica entrante: Documento que acredite la designacion del empleo, cargo o comision,
indicando la fecha de inicio de éste, que debe ser la misma o anterior al acto de entrega-recepcion;
identificacion oficial vigente; comprobante de domicilio no mayor a dos meses de expedicién; y certificado de
competencia laboral;

Il. Persona servidora publica saliente: Documento que acredite el empleo, cargo o comision, indicando la
fecha de inicio de éste; identificacion oficial vigente; comprobante de domicilio no mayor a dos meses de
expedicion; documento que avale la separacion del empleo, cargo o comision y constancias de no adeudo;

lll. Persona servidora publica que presenta la informacién: Documento que la faculta para recabar y
presentar la informacion en el proceso y acto de entrega-recepcion; identificacion oficial vigente y
comprobante de domicilio no mayor a dos meses de expedicion;

IV. Persona servidora publica representante del OIC: Identificacion oficial vigente y oficio de designacion; y

V. Testigos: Identificacion oficial vigente.

Articulo 21. La entrega-recepcion del despacho y de la documentacion se realizara cuando:

I. La persona servidora publica titular o la persona servidora publica encargada del despacho, culmine el
periodo constitucional municipal, sin importar que sea sujeta de eleccién consecutiva;

Il. La persona servidora publica titular o la persona servidora publica encargada del despacho que se ausente
0 se separe del empleo, cargo o comisién, con independencia del hecho o acto juridico temporal o definitivo
gue haya originado esa ausencia o separacion, considerandose, entre otros, la renuncia, remocion,
destitucion, licencia, incapacidad, jubilacion, fallecimiento, cambio de adscripcion, suplencia, encargo,
creacion, fusién, escision o supresion de unidades administrativas, en el que se debera especificar en el
apartado de observaciones del acta el motivo que originé su separacion; y

lll. Las personas servidoras publicas titulares de los Organos Internos de Control y Tesorerias Municipales
hayan fungido también con dichos cargos en las entidades de la administracién publica municipal, por cada
uno de éstos.

Articulo 22. Las personas servidoras publicas que soliciten licencia temporal o al momento de separarse en
definitiva del empleo, cargo o comision, deberan realizar el proceso y acto de entrega-recepcion correspondiente;
lo mismo ocurrira en el supuesto de reincorporarse.

Articulo 23. Las personas servidoras publicas que se encuentren como encargadas de despacho y sean
nombradas titulares, no deben realizar el proceso y acto de entrega-recepcion.

Articulo 24. Los actos de entrega-recepcion se llevaran a cabo en un plazo maximo de cinco dias habiles a partir
de que surta efectos la separacion del empleo, cargo o comision y se realizaran en el domicilio de las oficinas de
las unidades administrativas o dependencias que se entregan.
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Los actos de entrega-recepcion soélo podran realizarse en lugar distinto al sefialado en el parrafo anterior, cuando
la persona servidora publica representante del OIC considere comprometida la integridad fisica y/o la salud de
los participantes o por causas de fuerza mayor, siempre y cuando no se contravengan las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 25. La veracidad, oportunidad, confiabilidad, integracion y elaboracién del acta de entrega-recepcion,
formatos y anexos, sera responsabilidad de la persona servidora publica saliente, bajo la supervision de la
persona servidora publica representante del OIC.

En todo momento la persona servidora publica representante del OIC, en el ambito de su competencia, revisara
la informacion presentada, prevendra e investigara actos u omisiones que se deriven del proceso y acto de
entrega-recepcion que puedan constituir responsabilidades administrativas; sancionara aquellas distintas a las
que son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. De ser procedente, se
presentaran las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delitos y que se deriven de
los procesos y actos de entrega-recepcion.

Lo anterior, sin perjuicio de la verificacion y revision de la informacién derivada del acto de entrega-recepcion que
realice la persona servidora publica entrante, y el debido tramite que le dé a las observaciones que realice en
términos de estos Lineamientos.

Articulo 26. El acta de entrega-recepciéon contendra los formatos organizados en los rubros siguientes:

I. Informacién de la Oficina que se entrega;
II. Informacién Administrativa;

IIl. Recursos Humanos;

IV. Informacién Financiera - Presupuestal;
V. Informacién Catastral;

VI. Archivos; e

VII. Informacion Adicional.

La fecha de corte de la informacion que se entrega debera corresponder con la del ultimo dia que desempené el
empleo, cargo o comisién la persona servidora publica saliente.

Articulo 27. En la entrega-recepcion de la Presidenta o Presidente Municipal, asi como de las personas
servidoras publicas titulares de las entidades de la administraciéon publica municipal por término de gestién
constitucional, de manera independiente, a través del medio de almacenamiento electrénico y sin perjuicio de que
obre en los formatos respectivos, debera adicionarse obligatoriamente lo siguiente:

I. Informe correspondiente al tercer trimestre del Gltimo ejercicio fiscal de la Administraciéon Publica Municipal
saliente entregado al Organo Superior, debidamente validado;

Il. Ultima cuenta publica entregada a la Legislatura correspondiente a la Administracion Publica Municipal
saliente;

lll. Proyecto de presupuesto de egresos y estimacion de ingresos del afio inmediato siguiente al de la eleccion
debidamente validado, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente en la materia; y

IV. Acta de la sesion del Organo Deliberante donde se formaliza la autorizacion del Proyecto de Presupuesto de
Egresos y de la estimacion de Ingresos Municipal, relacionada con la fraccion anterior.

Articulo 28. La persona servidora publica representante del OIC, debera asentar en el apartado de observaciones
del acta de entrega-recepcion, cuando la entrante carezca de la certificacién de competencia laboral para los
supuestos referidos en las disposiciones legales aplicables.

El Organo Interno de Control debera dar seguimiento al cumplimiento y presentacién en el plazo respectivo.

Articulo 29. La persona servidora publica representante del OIC debera asentar en el apartado de observaciones
del acta de entrega-recepcidn, si existe la omisién en la presentacién de las constancias de no adeudo por parte
de la persona servidora publica saliente, quien debera anexar las solicitudes de peticion correspondientes.

Articulo 30. Las actas administrativas deben instrumentarse por la persona servidora publica representante del
OIC de manera inmediata, en caso de inasistencia o negativa de firmar por parte de la persona servidora publica
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saliente o entrante, segun sea el motivo; lo anterior, para que exista la evidencia que permita documentar los
hechos que impidieron o perturbaron el acto de entrega-recepcion.

El acta administrativa debera adjuntarse en original y mencionarse en el apartado de observaciones del acta de
entrega-recepcion.

Articulo 31. El acta administrativa, ademas de hacer constar los motivos que impidieron o perturbaron el acto de
entrega—recepcion debera contener al menos:

I.  Nombre(s) y apellido(s) de la persona servidora publica saliente y entrante, tal como aparece en su
identificacion oficial vigente;

Il. Domicilio de la persona servidora publica saliente y entrante, en los términos del articulo 2 fracciones V y Xl
de estos Lineamientos;

lll. Empleo, cargo o comision de la persona servidora publica saliente, tal como aparece en el documento que
lo acredite en términos del articulo 2 fraccion IX de estos Lineamientos;

IV. Eldia, mesy afio de inicio y conclusion del empleo, cargo o comision de la persona servidora publica saliente;

V. Eldia, mesy afio de inicio en el empleo, cargo o comision la persona servidora publica entrante;

VI. Datos de identificacién de dos personas que fungiran como testigos en el acto, anexando copia de su
identificacién oficial vigente; y

VII. Narracion detallada de los hechos.

Articulo 32. Una vez suscrita el acta, previa verificacion y lectura, debera firmarse al margen derecho y en la
ultima hoja al calce, sin presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o cualquier otro tipo de correccién o
alteracion; caso contrario, perdera su validez.

Articulo 33. Las actas de la entrega-recepcion seran firmadas en tres tantos y la informacion generada se
distribuiran de la siguiente manera:

I. Untanto a la persona servidora publica entrante;
II. Untanto a la persona servidora publica saliente o persona servidora publica que presenta la informacion; y
lll. A la persona servidora publica representante del OIC.

Las actas, formatos y anexos de la entrega-recepcién de todos los niveles seran resguardadas fisicamente por el
Organo Interno de Control respectivo.

Seccién Segunda
De las obligaciones de las personas servidoras publicas salientes

Articulo 34. Son obligaciones de las personas servidoras publicas salientes o de la persona servidora publica
que presenta la informacion:

I.  Capacitarse sobre el proceso y acto de entrega-recepcion;

ll. Dar aviso por escrito al Organo Interno de Control, o a la unidad administrativa correspondiente de la
separacion de su empleo, cargo o comision, para dar inicio al proceso y acto de entrega-recepcion;

lll.  Cumplir con el proceso y acto de entrega-recepcién en los términos que establezcan las disposiciones
legales y estos Lineamientos;

IV. Tramitar ante las autoridades competentes las constancias de no adeudo;

V. Preparar fisica y electronicamente la informacion correspondiente a la entrega-recepcion del despacho
saliente, y de ser necesario la informacion de las dependencias o unidades administrativas que de él
dependan jerarquicamente y los bienes que estén bajo su resguardo; en coordinaciéon con la persona
servidora publica representante del OIC;

VI. Sefialar domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones ubicado dentro del territorio del Estado de
México y preferentemente del municipio, donde se desempefi6 el empleo, cargo o comision en términos del
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VII.

VIII.

XI.

articulo 2 fraccion Xl de estos Lineamientos, o autorizar a persona(s) distinta(s) con capacidad legal para los
mismos efectos;

Identificar y registrar los asuntos pendientes, en tramite o inconclusos que las personas servidoras publicas
entrantes deberan atender, sefialando fecha de vencimiento para cada asunto;

Atender los requerimientos efectuados por la persona servidora publica titular del Organo Interno de Control;
asi como las aclaraciones y observaciones que se le soliciten derivadas de incongruencias, irregularidades,
faltantes, errores o cualquier otro tipo de inconsistencias identificadas en el acta de entrega-recepcion,
formatos y anexos; o bien, algln hecho inherente a sus atribuciones, funciones, obligaciones y actividades;

Facilitar a las personas servidoras publicas entrantes, la informacién que por disposicion legal y acorde a
sus atribuciones hayan generado y tenido bajo su resguardo y responsabilidad;

Firmar las actas que se deriven de la entrega—recepcién; y
Las demas que sefialen estos Lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

Seccion Tercera
De las obligaciones de las personas servidoras publicas entrantes

Articulo 35. Son obligaciones de las personas servidoras publicas entrantes:

Facilitar el acceso a la informacién que requieran las personas servidoras publicas salientes posterior al acto
de entrega-recepcién, para dar cumplimiento a la obligacion de atender las aclaraciones y observaciones
gue, en su caso, se hayan determinado;

Atender oportunamente los asuntos pendientes, en tramite o inconclusos que las personas servidoras
publicas salientes le hicieran del conocimiento mediante el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos;

Revisar que el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos se encuentren debidamente integrados e
identificar fisicamente el soporte documental o electrénico; y de considerarlo formular y notificar las
aclaraciones y observaciones correspondientes a la persona servidora publica representante del OIC;

Firmar las actas que se deriven de la entrega—recepcién; y

Las demas que sefialen estos Lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

Seccién Cuarta
De las obligaciones de las personas servidoras publicas
representantes de los OIC

Articulo 36. La persona servidora publica representante del OIC debe:

Informar mediante escrito a las personas servidoras publicas salientes o a la persona servidora publica que
presenta la informacién, asi como a la persona servidora publica entrante, el lugar, fecha y hora para
realizar el acto de entrega-recepcion;

Determinar de comun acuerdo con las personas servidoras publicas titulares o encargados de despacho,
los formatos que les sean aplicables conforme a sus atribuciones, funciones, obligaciones y actividades;
Capacitar y asesorar a las personas servidoras publicas salientes y entrantes en el proceso y acto de
entrega-recepcion;

IV. Verificar el contenido del acta de entrega-recepcion, los formatos y anexos de manera fisica y en medio de
almacenamiento electrénico;

V. Recibir las solicitudes de aclaraciones y observaciones derivadas de la revision y verificacion fisica de la
informacion y documentacion referida en el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos;

VI. Solicitar a la persona servidora publica saliente la atencion y desahogo de aquellas aclaraciones y
observaciones mencionadas en la fraccién anterior;
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VIl. Ordenar el inicio de la investigacion correspondiente respecto a las aclaraciones y/u observaciones

solicitadas a la persona servidora publica saliente cuando:

a) No haya atendido los requerimientos notificados;
b) Se atiendan parcialmente los requerimientos notificados; y
c) Las aclaraciones u observaciones subsistan.

VIIl. Dar vista a la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México sobre las aclaraciones y

observaciones no solventadas y que correspondan a miembros del ayuntamiento saliente cuando se
presenten los supuestos descritos en los incisos mencionados en la fraccion anterior; y
Las demas que sefalen estos Lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

Capitulo IV
De la verificacion de la informacion
de la entrega-recepcion y sus efectos

Articulo 37. La revision y verificacion de la informacion fisica y electrénica, asi como del soporte documental
referido en el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos, se realizara por la persona servidora publica entrante,
conforme lo siguiente:

Derivado de la revision y verificacion que realice al contenido del soporte documental y electrdnico respecto
a informes, expedientes, documentos probatorios, la persona servidora publica entrante debera determinar
si coinciden con el marco normativo aplicable y las evidencias fisicas, que formen parte de la entrega-
recepcion; en el supuesto de identificar diferencias entre lo reportado y lo constatado serd procedente
solicitar las aclaraciones respectivas a través del Organo Interno de Control;

Para la realizacién de las aclaraciones y observaciones, las personas servidoras publicas entrantes tendran
un plazo de noventa dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de la suscripcién del acta de
entrega-recepcion a través de oficio dirigido al Organo Interno de Control;

Recibida la solicitud de aclaracion, el Organo Interno de Control requerira a la persona servidora publica
saliente realice las acciones necesarias para aclarar las inconsistencias detectadas, para lo que sefialara en
un término no menor a diez dias habiles la fecha, lugar y hora para su cumplimiento.

Si al concluir el proceso de aclaracién y atencién de observaciones, subsiste la irregularidad anterior, el
Organo Interno de Control iniciara la investigacion correspondiente; y para el caso de integrantes del
ayuntamiento, debera darse vista con las constancias correspondientes a la Contraloria del Poder Legislativo
del Estado de México, a fin de que en el &mbito de su competencia determine lo que en derecho corresponda.

Capitulo V
De la entrega-recepcion de los Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia

Articulo 38. La persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal DIF en funciones, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 42 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, depositara con la
Presidenta o Presidente Municipal la informacion relativa a:

El patrimonio de servicio y productivo del Sistema Municipal DIF, incluyendo el libro de inventario y expedientes
administrativos soporte de este; lo anterior, en términos del articulo 36 de la Ley de Asistencia Social del
Estado de México y Municipios;

Los expedientes formados en el ejercicio de la tutela de nifias, nifios y adolescentes, asi como la informacién
necesaria para su ubicacion; y

El seguimiento de los servicios asistenciales otorgados a los beneficiarios, cuando éstos puedan implicar
perjuicio a su integridad fisica, emocional o condicidn juridica.
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Articulo 39. El depdsito de la informacion sefialada en el articulo anterior se realizara por lo menos con treinta
dias habiles de anticipaciéon a la conclusion de la gestion administrativa, mediante el levantamiento de acta
circunstanciada en la que intervendran las personas servidoras publicas representantes del OIC y del Organo
Superior.

Para tal efecto, el Organo Superior publicara en el portal electronico
www.osfem.gob.mx/entidades/entrega_recepcion_dif.html, el calendario y el formato aplicable para la celebracion
del proceso.

La instrumentacion del acta circunstanciada es responsabilidad de la persona servidora publica representante del
OIC de la entidad de la administracién publica municipal, quien notificara y entregard un ejemplar del acta
circunstanciada al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Dicho acto se hara con independencia y de manera complementaria a la entrega-recepcion a la que esta obligada
la entidad y sus unidades administrativas en términos de estos Lineamientos.

Posteriormente, el acta circunstanciada una vez depositada con la Presidenta o Presidente Municipal junto con
la informacion especificada, formara parte del acto de entrega-recepcion por término de periodo de gestion
constitucional municipal.

Capitulo VI
De las responsabilidades

Articulo 40. Las personas servidoras publicas que entorpezcan, simulen, obstaculicen u omitan realizar el
proceso y acto de entrega-recepcion con dolo e intencion, asi como quienes infrinjan estos Lineamientos, seran
sujetos de las sanciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, o en los términos que dispone la
legislacién penal aplicable.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el Acuerdo en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
SEGUNDO. Estos Lineamientos entraran en vigor el 1 de septiembre de 2024.

En las actas de entrega—recepcion que se efectien del 1 de septiembre al 31 de diciembre de 2024, se utilizaran
las actas y los formatos denominados OSFER.

Las actas de entrega—recepcion y demas formatos ER, que forman parte de estos Lineamientos en términos del
articulo 26, seran aplicables a partir del 1 de enero de 2025.

TERCERO. Se deja sin efectos el Acuerdo 013/2021 de fecha 9 de septiembre de 2021, por el que se publican
los Lineamientos que norman la entrega-recepcién de los ayuntamientos, sus dependencias y organismos
descentralizados municipales del Estado de México.

CUARTO. Los formatos seran descargables en el portal del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México en la direccion, www.osfem.gob.mx/entidades/entrega_recepcion.html

Asi lo autoriza y firma Miroslava Carrillo Martinez, Auditora Superior del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

Dado en las oficinas del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, ubicadas en la calle Mariano
Matamoros, nimero 106, Delegacion Centro Histérico, colonia Centro, Toluca de Lerdo, Estado de México, C.P.
50000, a los catorce dias del mes de agosto del dos mil veinticuatro.- MIROSLAVA CARRILLO MARTINEZ.-
AUDITORA SUPERIOR DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.-
RUBRICA.
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Formatos ER

Toponimao del Esoudo de la
municipo administracon
1 “Leyenda apiicable a documentos oficales” saliene (3)
(2)

(AER-1) Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion del Periodo
de Gestion Constitucional Municipal

En el Municipio de __(4)__, México, siendo las __(5)_ horas con _(5) _ minutos del dia _(6)_ de _ (6) _del afo
dos mil _ (6) _, en las oficinas que ocupa la __ (7) _, con domicilio en __ (8) __; estando presentes: __ (9)_,
Persona Servidora Publica Saliente; __ (10)__, Persona Servidora Publica Entrante; _ (11)_ .
Testigo de la Persona Servidora Puablica Saliente; __ (11)__ Testigo de la Persona Servidora Publica
Entrante y; (12) . {12) , para dar cumplimiento a la obligacion estipulada en los articulos 50
fraccion Xl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 19 segundo,
tercero y cuarto parrafos de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1, 2 fracciones |l inciso a), XIV, 3
fracciones Iy II, 5, 19, 22 fraccion |, 25, 35 y 42 de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica
Municipal del Estado de México, publicados en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ del Estado de México,
de fecha ___ de del afo dos mil veinticuatro, se procede a llevar cabo el acto de entrega-recepcion,
donde __ (9)_ . quien ocupo el cargo de ___ (13)___. por el periodo comprendido del __ (14)__ al
___{(15)___, realiza la entrega de indole administrativo del despacho y de toda aquella documentacion
inherente a su empleo, cargo o comision, a ___ (10) ;

Acto continuo, __ (9) , Persona Servidora Publica Saliente, manifiesta llamarse como ha quadado
escrito, con domicilio actual en ___(16)___: con Clave Unica del Registro de Poblacion nimero (CURP)
___(17)_; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18)__; con teléfono particular nimero _(19)___,
quien se identifica con (20)___, folio nimero ___ (20)___, expedida por el __ (20)__, la cual de su
cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexa como parte integral de la presente acta; asi mismo
presenta documentos personales que acreditan los datos manifestados, de los cuales se obtiene copia simple
y quedan en resguardo del Organo Interno de Control; del mismo modo, para los efectos previstos en el articulo
36 fraccion Vi de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México, sefiala
como domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones el ubicado en __ (21)__, el cual se encuentra
dentro del territorio del Estado de México y autoriza a __ (22)__, para que a su nombre y representacion reciban
todo tipo de documentos relacionados con el ejercicio del empleo, cargo o comision que tuvo conferido,
informado de que, conforme al articulo 26 primer parrafo y 36 fraccion VIl de los Lineamientos citados, en
cualquier momento, mediante oficio dirigido al Titular del Organo Interno de Control Municipal, puede realizar
rectificacion de los datos sefalados; igualmente la Persona Servidora Publica Saliente, continua manifestando
que conforme al articulo 156, fraccién | del Codigo Penal del Estado de México, conoce que comete el delito
de falso testimonio, el que interrogade por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o
con motivo de ellas, faltare a la verdad; asi mismo, reconoce que al responsable de este delito se le impondran
de dos a seis afios de prision y de treinta a setecientos cincuenta dias multa; por lo que, en este acto bajo
protesta de decir verdad, asevera que lo asentado en |a presente acta, la informacion contenida en sus anexos,
es veridico, oportuno y confiable, toda vez que dicha informacidn, se encuentra soportada con los documentos
y constancias, las cuales se encuentran custodiadas y conservadas en los archivos de la unidad administrativa

que se entrega.

En uso de la palabra, ___ (10)___, Persona Servidora Publica Entrante, a quien se le ha designado para
ocupar el cargode ___ (23) __, a partir del ___ (14)__, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, con
domicilio actual en __ (24) __, el cual se encuentra dentro del territorio del Estado de México; con Clave Unica
del Registro de Poblacion (CURP) nimero _ (17)___; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18)_;
con teléfono particular nimero __ (19)___, quien se identifica con ___ (20)___ folio nimero _ (20) _ expedida
porel __(20)___, la cual de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexa como parte integral de
la presente acta; asi mismo presenta documentos personales que acreditan los datos manifestados, de los
cuales se obtiene copia simple y quedan en resguardo del Organo Interno de Control.
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Topdnima del
manicipio
1)

“Leyenda aplicable a documentos oficiales”
(2]

E=zcuda d= la
@i nisiraccn
salienie [3)

Por su parte, _ (11)__, Testigo de la Persona Servidora Puablica Saliente, s= identifica con __(20)__ folio
niamero _{20)_, expedida por el _ (20)__; _ (11)__. Testigo de la Persona Servidora Pablica Entrante,
sa identifica con _(20)__, folio nimero _(20)_, expedida por el _ (20)  ; documentos de identificacidn, los
cuales de su colejo con el original se cbtiene copia simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Porsu parte _ (12) _ , _ (12)_, quien se identifica con ____ (20) , folic numearo _ (20) _ expedida por el
{20y __ ; representante designado (a), mediante oficio nomero {12) de fecha 12)__,
signado por (12) . (12)___, documentos de identificacidn, los cuales de su cotejo con el original

sa obtisne copia simple y 58 anexan como parie integral de la presante acta.

Lo anterior, an los t&rminos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacidn:

I. Informacion de la Oficina que Entrega

ER-01 Plan de Desarrclio Municipal

Comentario (27)

ER-02 Reglameanto Interior
Comentario (27)

ER-03 Estructura Organica
Comeantario (27)

ER-04 Manual General de Organizacion

Comeantario (27}

ER-05 Manuales de Procadimientos

Comentario (27)

ER-0G Integracidn del Organo de Gobierno del Ente Plblico

Comentario (2T)

ER-OT. Ralacion de Asuntos Pendientes

Comentario (2T)

ER-08 Relacion de Asuntos Jurisdiccionales

Comentario (2T)

ER-09 Relacidn de Bienes Muebles Bajo Resguardo de la Persona Servidora Plblica

Comentario (2T)

ER-10. Relacion de Bienes de Bajo Costo Bajo Resguardo de la Persona Sarvidora Pdblica | ) [ )

Comentario (27)

ER-11. Relacién de Sellos Oficialas

Comeantario (27)

ER-12. Relacion de Llaves
Comeantario (27)

Il. Informacion Administrativa

ER-13. Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria

Comentario [2T)

ER-14. Relacion de Documentos en Materia de Proteccion Civil

Comentario [2T)

Inventario de Biemes Musebles,

Inmuebles e Intangibles asignados a la Unidad

=, Administrativa
Comentario [2T)
ER-16. Inventano de Almacan

Comentario [2T)

edomex.gob.mx
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Topdnima del

Esoudio de la
administracon
saliente (3}

manicipio
1) “Leyenda aplicable arzl:!lncnrl:us oficiales"

ER-1T. Inventario de Insumos de Obra Publica
Comentario (27)

ER-18. Inventarios Varios (no considerados en activo fijo)
Comentario (27)

ER-18. Invantario de Acervo Bibliografico ylo Hemerografico
Comentario (27)

ER-20. Relacion de Bienes Inmuebles en Situacidn de Arrendamiento, Comodato o Uswfructo | ) [ )
Comentario [27)

ER-21. Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacidn
Comentario [27)

ER-22. Procedimientos de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles
Comentario [27)

ER-23. Relacion de Contratos de Prestacidn de Servicios
Comentario [27)

ER-24. Inventario de Sisternas de Informacion
Comentario [27)

ER-25. Relacion de Auditorias
Comentario [27)

ER-26. Padrones de Contribuyentes
Comentario [27)

ER-27. R-Ella-cu:m |:|-E| Acuerdos, ;.‘-DI'I'-"GI‘IiD'E y Contratos Vigentes con la Federacian, el Estado,
los Municipios v los Particulares
Comentario (2T)

ER-2B Relacion de Servicios Publicos Concesionados
Comentario [27)

ER-209. Relacion de Proyectos Productivos
Comentario [27)

ER-30. RE|:'H-3'I.I:'II'I da Obra Pdblica wo Servicios Relacionados con la misma Administracion
Municipal
Comentario (2T)

ER-31. Catalogo de Proveedores

Comentario [27)

. Recursos Humanos

ER-32.

ER-33.

ER-34.

Plantilla da Parsonal
Comentario [2T)

Tabulador de Sueldos
Comentario [2T)

Relacion de Convenios Sindicales
Comentario [2T)

. Informacidn Financiera Presupuestal

ER-35.
ER-36.
ER-37.
ER-38.
ER-39.
ER-40.

ER-41.

edomex.gob.mx

Relacion de Programas Presupuestarios Ejecutados
Comentario [2T)

Relacion de Cuentas Bancarias e Inversiones
Comentario [2T)

Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica del FISMDF y

FORTAMUMNDF
Comentario [2T)

Proyecto del Presupuestio de Ingresos y Egresos
Comentario [2T)

Relacion de Programas Transferidos
Comentario [2T)

Informe Trimestral de la Gestion Municipal
Comentario (2T)

Cuenta Pablica
Comentario (27)

legislacion.edomex.gob.mx 18
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Topdnima del

manicipio
1) “Leyenda aplicable arzl:!lncnrl:us oficiales"
ER-42. Ralacidn de Expedientes de Declaraciones de Impuestos
Comentario (27)
ER-43. Ralacion de Expedientes Relativos a la Comisidn Federal de Electricidad
Comentario (27)
ER-44. Relacion de Expedientes Relativos al ISSEMYM
Comentario (27)
ER-45. Relacidn de Expadientes Relativos a la CAEM
Comentario (27)
ER-46. Ralacion de Multas Impuestas por Autoridades Federales Mo Fiscales Pendientes de
Cobro
Comentario (2T)
ER-4T. Formas Valoradas
Comentario (27)
ER-48. Relacion de Chequeras

Esoudio de la
administracon
saliente (3}

Comentario (27)

V. Informacion Catastral

ER-49. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral
Comentario [2T)

ER-50. Inventario de Documentacidn no Convencional en Materia Catastral
Comentario [2T)

ER-51. Inventario de Acervo Bibliografico yo Hemerografico en Materia Catastral
Comentario (2T)

ER-52. Inventario de Archivo de Concentracidgn en Materia Catastral
Comentario [2T)

WVI. Archivos

ER-53. Relacion de Archivos en Tramite
Comentario [2T)

ER-54. Relacion de Archivos en Concentracicn
Comentario [2T)

ER-55. Relacién de Actas del Organo de Gobierno del Ente Plblico
Comentario (2T)

ER-56. Inventario de Soporte Documental
Comentario [2T)

ER-5T. Archivo Municipal

Comentario [2T)

Wil Informacidén Adicional

ER-58.

ER-58.

edomex.gob.mx

Relacion de Documentos del Sisterma Municipal Anticorrupcion
Comentario [2T)

Servicios de Internet Registrados a Cargo de la Dependencia o Unidad Administrativa [ ) [ )

Comentario [2T)

legislacion.edomex.gob.mx 19
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OBSERWVACIONES (2B)

Finalmente, s sefala que la presente entrega-recepcion no exime de ninguna responsabilidad que
pudiera resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la administracion, manejo, custodia
v aplicacién de los recursas publicos conforme o dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios v
demas disposiciones legales aplicables.

Mo habiendo ofro asunto que asentar se da por terminado el acto de entrega-recepcion de la unidad

administrativa de ___ (7) _, del municipio de ___ {4} , siendo las (29) __ horas del dia en que
se actua, fifmando al calce v al margen los que en ella intervinieron.
PERSOMA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE
(@) 1oy

HOMBRE ¥ FIRMA

TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SALIENTE

(11)

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA ENTRANTE

(11)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

CARGO

(12)

NOMBRE Y FIRMA
CARGO

Conforme a los artioulos 6, Apartado A), fraccion parrafo segundo de ta Consitucion Politca de los E Unidos N s 1y3idela
LqumﬂdeProhcamoeDnmPermﬂesen&smndeSqﬂnsf“ o : 5, fra o= la Cor Pailisca del Estado Libee y Soberano
de México; 1, 8, 38, AOymuvammuthdeﬁmmDaumumwmw(bbpdosdd&hmm
MencoyM.namos yGy !43debLeydeTmnspIenuayAccnsoaulriormxm Publica oet Estado de Méxco y Muniapios, la presents

de por o gue, se deberan adoptar las medidas necesanas que
gxmcenlang':dad y confi de los datos personales contenidos en a misma. Si usted no s & destinatano, se le prohibe
mmlzaoonbhlopcmmammuevﬁ\ﬁ de |a infor Mmzue@naiammmmcmbmnaww
civi 0 penal en términcs de la Ley General de Resp aleyd= R
Adminisirativas del Estaco de Ménoo y Municpios, dCod)goOvlmlEsbdodeMenmye(Cadgona:!EmoodeMenm

La informacion contenida en o apartado de cbservaciones del acta y'o formatos puede incrementar la cantidad oam,nusemvm publcacas
en los Lineamientos gue Noman la Entrega-Recepcdn de los Ayuntamienios, sus Dependencias, U s de la
Admnistracion Pdbkca Municipal del Estado de Méxxco

Admir yE
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Instructive de Llenado del Acta Ordinaria de Entrega - Recepcién
del Periodo de Gestiégn Constitucional Municipal

(1} El topdnimo que corresponda al Municipio.

(2} La Leyenda aplicable a documentos oficiales conforme al aflo que corresponda.

(3} Agregar escudo comespondiente a la administracion saliente.

(4) EIl mombre del Municipio donde se esta efectuando la Entrega-Recepcidn.

(5} La hora en la que se efectda el acto de Entrega-Recepcidn (hora y minutos con letra).

(6) EIldia, mes y afo en gue s& realiza el acto de Entrega-Recepcidn (con letra).

(7} La denominacidn de la unidad administrativa donde se realiza el acto de Entrega-Recepcion,
tal como se especifica en la estructura orgdnica administrativa.

(B) Eldomicilio de las oficinas o instalaciones donde se realiza la Enfrega-Recepcion, incluyendo
calle, nimero, colonia, oodigo postal y municipio.

(9) El nombre completo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
identificacidn oficial vigente.

(10) El nombre completo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en su
identificacidn oficial vigente.

(11) El mombre completo del Testigo de la Persona Servidora Plblica Saliente y Entrante, segin
sea el caso, tal como aparece en su identificacion oficial vigente.

(12) El nombre completo v cargo de la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien,
de la Sindica o Sindico o, en su caso la persona servidora pdblica representanie designada,
que interviene en el acto de Entrega-Recepcion; en caso de haberse nombrado un
representante de éstos, se deberd describir el numero, fecha, nombre y cargo de quien emite
el oficio de designacidn, en caso contrario, se debera anotar la leyenda MNA.

(13) El cargo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en el documento que
acreditd dicho empleo, cargo o comisidn.

(14) Dia, mes y afo en que inicia el ejercicio del empleo, cargo o comision. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documento que acredita el empleo, cargo © comisidn, realizar
la aclaracidn comespondiente en el apartado de observaciones.

(15) Dia, mes y afo en el que se separa del empleo, cargo o comisidn. En caso de existr
diferencias conira la fecha del documenio que avale la separacion del empleo, cargo o
comisidn, realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.

(16) Domicilic particular de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, nimero, colonia,
cadigo postal y municipio.

{17} Clave Unica de Registro de Poblacién del Servidor Piblico Saliente y Entrante, segun sea
el caso.

(18) El Registro Federal de Confribuyentes con homoclave vigentes, del Servidor Publico Saliente
y Entrante, segin sea el caso.

(19) Teléfono particular o celular el Servidor Plublico Saliente o Entrante, segln sea el caso.

(20) Describir el documento con el cual se identifica {credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional), el ndmero que se encuentra al reverso de la ldentificacidn oficial vigente o folio
de la Identificacidn oficial del Servidor Publico Saliente, Entrante y de los Testigos, del Titular
del Organo de Control Interno, Sindico o Representante que interviene en el acto de Entrega-
Recepcitn, segln sea el caso, Indicando qué Institucidén oficial la expide.

{21) Domicilico para oir y recibir notificaciones del Servidor Pablico Saliente, en los términos del
articulo 36 fraccién V1 y demas aplicables previstos en los Lineamientos.

{22) El nombre completo de la (s) persona (s3) con capacidad legal que autoriza el Servidor
Pidblico Saliente, para que reciba (n) las notificaciones en su nombre, quien (es) debera (n)
ser localizable (s) en el domicilio asentado en el numeral (21).

{23) El cargo de la Persona Servidora Pdblica Entrante, tal como aparece en el documento que
acredite dicho empleo, cargo o comisidn.

({24) Domicilio particular de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, nimero, colonia,
codigo postal y municipio.

{25) Una "X" en el caso de gque se entregue informacidn (aplica para toda el acta).

{26) Una "X” en el caso de gue no se entregue informacidn {aplica para toda el acta).

{27} Mota adicional gque aclare o especifiqgue alguna caracteristica de la informacidon que se
entrega conforme al formato correspondiente.

(28) Motas o Comentario (27)s relevantes que precisen alglin dato o situacidn sobre la Enirega-
Recepcitn, espacio para ser utilizado dnicamente por la Persona Servidora Pdblica Saliente
v Entrante, por la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien, de la Sindica o
Sindico o Representante de éstos.

{29) La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de Entrega-Recepcitn (ésta se debera
aszentar en forma manuscrita al término del acto de Entrega-Recepcidn).
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Ezouda de la
Topdnima d=l adrmini siroscecn
manicipio =ali=ndes (3}

{1 “Leyenda aplicable a documentos oficiales”
2]

(AER-2) Acta Extraordinaria de Entrega - Recepcion del Periodo
de Gestion Constitucional Municipal

En el Municipic de __ (4)___, México, siendo las _ (5)_ horas con _{5) _ minutos del dia _{6)_ de _ ()

_del afo dos mil _ (B) _, en las oficinas que ocupa la __ (7) _, con domicilic en ___ {8) __; estando
presentes: _ (9)_ , Persona Servidora Pablica que Presenta la Informacién; _ (10)__, Parsona
Servidora Plblica Entrante; _ {11) , Testigo de la Persona Servidora Pdblica que Presenta
la Informacién; __ (12)_ Testigo de la Persona Servidora Plablica Entrante y; (13) .
_ M3 . ¥ con molive del (de la) [14) . de (15} . Parsona
Servidora Pidblica Saliente, quien occupd el cargo de (16) . por el periodo
comprendido del (17} al (18] . con domicilio en (19)__; la Persona
Servidora Pablica que Presenta la Informacién, {9) , procede a realizar la
entrega de indole administrativo del despacho y de toda aguella documentacidn inherente al empleo,
cargo o comisidn que tuvo conferido la Persona Servidora Pdblica Saliente a {10} ,

Persona Servidora Publica Entrante, de conformidad con lo dispuesto en los articules 50 fraccidn
X1l de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 19 segundo,
tercero v cuarto parrafos de la Ley Organica Municipal del Estado de México; v, 1, 2 fracciones ||
inciso b) vy XIV, 3 fraccidn 1, 5, 6, 7, 19, 22 fraccidn 11, 25, 26, 27, 35 y 42 de los Lineamientos que
Morman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades de la Administracidon Publica Municipal del Estado de México, publicados en el Periddico

Oficial "Gaceta del Gobiermo™ del Estado de Meéxico, de fecha _ de del ano dos mil

veinticuatro.
Acto  continuo, (97 . Persona Servidora Puablica que presenta la
Informacién, manifiesta llamarse como ha quedado escrito, gquien se identifica con
(20} . folio ndamero (20 . expedida por el (20} ’
designado para presentar la informacion mediante oficic ndmeno (21) . signado por
(21) . » documentos de identificacion que, de su cotejo con los originales, se obtiene

copia simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

En uso de la palabra, (10} . Parsona Servidora Pdblica Entrante, a quien se ke ha
designado para ocupar el cargo de (22) . a partir del {17)__. manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, con domicilio actual en __ {23) __, el cual se encuentra dentro del territorio del
Estado de México; con Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP) nimero __(24)___ ; Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) _ {25)_ . con teléfono particular nimero _ (26)_ , quien se
identifica con _ (20)__  folio nomeros _ (20) _ expedida por el _ (20)_ ., documento de
identificacién que de su cotejo con el original se obliene copia simple y s& anexa como parte integral
de la presente acta; asl mizsmo presenta documentos personales que acreditan los datos
manifestados, de los cuales se obtiene copia simple vy quedan en resguardo del Organo Interno de
Control.

Por su parte, _ {11)__, Testigo la Persona Servidora Publica que Presenta la Informacién, se
identifica con _ {20)__ folio ndmero _{20)__, expedida por el _ (20)__; (12}, Testigo de la
Persona Servidora Pablica Entrante, se identifica con _(20)__, folio nimero _{20)_, expedida por
el _ (20)__; documentos de identificacidn que, de su cotejo con el original se obtiene copia simple v
S8 anexan como parte integral de la presente acta.

Por su parte __ (13) . (13)_, quien se identifica con (20) ., folio ndmero _ (20) _
expedida por el {20} : representante ddesignado {a), mediante oficio ndmero (13) ,
de fecha (13) , Signado por (13) . {13) . documentos de identificacion,

los cuales de su cotejo con el original se obtiene copia simple vy se anexan como parte integral de la
presente acta.

Lo anterior, en los términos legales comespondientes v conforme a la siguiente informacion:

Anexos

Si Mo

L. Informacién de la Oficina que Entrega (27) (28)

ER-01. Plan de Desarrollo Municipal A I |
Comentariof29)

ER-02. Reglamento Interior [ T |
Comentariof29)

ER-03. Estructura Orgdnica L I |
Comentariof29)
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Escuda de la
Topdnima del administracicn
manicipio malisnds (3}

1) “Leyenda aplicable amqnlummus oficiales”

ER-04. Manual General de Organizacion ¢ ¢ )
Comentario(29)

ER-05. Manuales de Procedimientos G BE )
Comentario(29)

ER-06. Integracién del Organo de Gobierno del Ente Publico ¢ )G )
Comentario(29)

ER-07. Relacion de Asuntos Pendientes € )k 9
Comentario(29)

ER-08. Relacion de Asuntos Jurisdiccionales (: )t )
Comentario(29)

ER-09. Relacion de Bienes Muebles Bajo Resguardo de la Persona ServidoraPublica ( ) ( )
Comentario(29)
Relacion de Bienes de Bajo Costo Bajo Resguardo de la Persona Servidora

ER-10. o° ()

ica

Comentario(29)

ER-11. Relacion de Sellos Oficiales : Yit )
Comentario(29)

ER-12. Relacion de Llaves [ 1 A
Comentario(29)

Il. Informacién Administrativa

ER-13. Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria c g 3
Comentariof29)
ER-14. Relacidn de Documentos en Materia de Proteccidn Civil (Y0 )
Comentario(29)
ER-15 Inwentario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles asignados a la Unidad
5. Administrativa )0
Comentario(29)
ER-16. Inventario de Almacén [ I |
Comentario(29)
ER-17. Inventario de Insumos de Obra Pablica T I |
Comentario(29)
ER-18. Inventarios Varios (no considerados en activo fijo) (Y0 )
Comentario(29)
ER-19. Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico (Y0 )
Comentario(29)
ER-20 Relacidn de Bienes Inmuebles en Situacidn de Arrendamiento, Comodato o i ()
* Usufructo
Comentario(29)
ER-21. Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion {30 )
Comentario(29)
ER-22. Procedimientos de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles T I |
Comentario(29)
ER-23. Relacion de Contratos de Prestacidn de Servicios (Y0 )
Comentario(29)
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Topdnima del
manicipo

{1}

“Leyenda aplicable a documentos oficiakes”
2]

ER-24. Inventario de Sistemas de Informacion

Comentario(29)

E=zouda de la
adminisiracicn
walienie (3}

ER-25. Relacion de Auditorias

Comentario(29)

ER-26. Padrones de Contribuyentes

Comentario(29)

ER-27.

Relacion de Acuerdos, Convenios y Contratos Vigentes con la Federacion, el

Estado, los Municipios y los Particulares

Comentario(29)

ER-28 Relacion de Servicios Publicos Concesionados

Comentario(29)

ER-29. Relacion de Proyectos Productivos

Comentario(29)

ER-30.

Relacion de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

Administracion Municipal

Comentario(29)

ER-31. Catalogo de Proveedores

Comentario(29)

lll. Recursos Humanos

ER-32. Piantilla de Personal
Comentario(29)

ER-33. Tabulador de Sueldos
Comentario(29)

ER-34. Relacion de Convenios Sindicales

Comentario(29)

IV. Informacién Financiera Presupuestal

ER-35. Relacién de Programas Presupuestarios Ejecutados

Comentario(29)

ER-36. Relacion de Cuentas Bancarias e Inversiones

Comentario(29)

ER-37. & FORTAMUNDF

Comentario(29)

Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica del FISMDF

ER-38. Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos

Comentario(29)

ER-39. Relacion de Programas Transferidos

Comentario(29)

ER-40. Informe Trimestral de la Gestion Municipal

Comentario(29)

ER-41. Cuenta Publica
Comentario(29)

ER-42. Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos

Comentario(29)
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E=zoudao de= la
Topanimo del Ty nistrson
Ui =ali=nts (3]
{1} “Leyenda aplicable a documentos oficiales”
2}

ER-43. Relacion de Expedientes Relativos a la Comisidn Federal de Electricidad { ¥y
Comentario{29)

ER-44. Relacion de Expedientes Relativos al ISSEMYM { Y0 )
Comentario{29)

ER-45. Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM { (0 )
Comentario{29)

ER-46 Relacidn de Multas Impuestas por Autoridades Federales No Fiscales () ()

°  Pendientes de Cobro

Comentario{29)

ER-47. Formas Valoradas { ¥y
Comentario{29)

ER-48. Relacion de Chequeras { ¥y
Comentario{29)

V. Informacién Catastral

ER-49. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral C ¥y
Comentario{29)

ER-50. Inventario de Documentacidn no Convencional en Materia Catastral { (0 )
Comentario{29)

ER-51. Inwventario de Acervo Bibliografico yo Hemerografico en Materia Catastral T I |
Comentario{29)

ER-52. Inventario de Archivo de Concentracidn en Materia Catastral { ¥ )
Comentario{29)

V1. Archivos

ER-53. Relacion de Archivos en Tramite T T |
Comentario{29)

ER-54. Relacion de Archivos en Concentracian { ¥y )
Comentario{29)

ER-55. Relacién de Actas del Organo de Gobierno del Ente Publico { ¥y
Comentario{29)

ER-56. Inventario de Soporte Documental { ¥y
Comentariof29)

ER-57. Archivo Municipal [ I A |
Comentario(29)

Vil Informacidon Adicional

ER-58. Relacion de Documentos del Sistema Municipal Anticorupcidn { Y0
Comentariof23)

ER-59 Servicios de Internet Registrados a Cargo de la Dependencia o Unidad

- Administrativa U

Comentariof29)

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx 25

PERIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Lunes 19 de agosto de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 31

Escuda de la
Topdanirma del ST i ST EecEcen
municipas =ali=nde (3}
i1}

“Leyenda apicable a documentos oficiales”
2}

OBSERVACIOMNES (30)

Finalmente, se sefala gue la presente entrega-recepcitn no exime de ninguna responsabilidad que
pudiera resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la administracidon, manejo,
custodia y aplicacidn de los recursos pldblicos conforme lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico vy Municipios y demas disposiciones legales aplicables.

Mo habiendo otro asunio gue asentar se da por terminado el acto de enitrega-recepcidon de la unidad
administrativa de ___ {7) _. del municipio de ___ (4) . siendo las (31) __ horas del dia en que
se actda, irmando al calce v al margen los que en ella intervinieron.

PERSOMNA SERVIDORA PUBLICA QUE PERSOMNA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE

PRESENTA LA INFORMACION

(9

(10}

NOMBRE Y FIRNA

TESTHIGZO DE LA PERSONA SERVIDORA
QUE PRESENTA LA INFORMACION

(11}

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA ENTRANTE

(12}

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

CARGD

(13)

HOMBRE ¥ FIRMA
CARGD

Conforme a los articulos & Apartado &) fraccsan 1l y 18 segundo parrafo de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos:; 1y 31 de
Ley General de Proleccidn de E‘e’sntﬂ:s en Posesidn de Sujetcs Obligados; 5 fraccion Il de la Consbucdn Polibca del Estado Libre ¢
Eoberano de bawco: 1, 6 38, -H.':l','uernas relatves aplicabies de la Ley d= Proteccion de Datos: Persconales en Posesidn de Sujetos Obligadios: del
Estada de Méxoo y Municipios: y. 6 y 143 de In Ley de Transpansnda y Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de Méson w Municdpios,
presents documeniacesn corn dhe I, por lo que se deberdn adoptar las medidas necesanas
gue garanticen a inbagridad, desponibicad y :ntﬁutncmimn e los. daios personales conbenidos. en la misma. S usted no es &l destinatano, se e
prohibe su wtlizacion otal o parcial para cualquier fin. El wa@meio de @ infommacion gus no 5= 4 & la nor =n (==t
Corestituir  respor atwa, owil o penal =0 Wrminos de o Ley General de= R as: e
Responsabilidades Adminisirativas del Estado de México y Municipios, o Cadigo Ceil del Estado de México y el Cadigo Penal dEIEslzhClc! e Mo

La informacidn conbenida en & apariado de obseraciones del acia yio formatos puede incrementar la canfidad de hojas Que se EncusnTan
publcadis en los Lineamiermos gue Norman la Entrega-Rscepcion e ios Ayuntamismos, sus Dependendas., Unidades Administrativas y Enticades
el Adminisracidn Poblica Municpal ded Estado de M cco.
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Instructive de Llenado del (AER-2) Acta Extraordinaria de Entrega - Recepcién
del Periodo de Gestion Constitucional Municipal

(1) El Topdnimo que corresponda al Municipio.

(2} La Leyenda aplicable a documentos oficiales conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correzpondiente a la administracién saliente.

(4) El nombre del Municipio donde se esta efectuando la Entrega-Recepcion.

(5} La hora en la que ze efectia el acto de Entrega-Recepcidn (hora y minutos con letra).

(6} El dia, mes y afio en que se realiza el acto de Entrega-Recepcidn (con letra).

({7} La denominacidon de la unidad administrativa sujeta al proceso y acto de Entrega-Recepcidn,
tal como se especifica en la estructura organica administrativa.

(8} El domicilio de las oficinas o instalaciones donde se realiza la Entrega-Recepcion, incluyendo
calle, nimero, colonia, cddigo postal y municipio.

({9} El nombre completo de la Persona Servidora Pablica que Presenta la Informacion, tal como
aparece en su identificacidn oficial vigente.

(10) El nombre completo de la Persona Servidora Publica Enfrante, tal como aparece en su
identificacion oficial vigente.

(11) El nombre completio del Testigo de la Persona Servidora Publica que Presenta la
Informacién, tal como aparece en su identificacion oficial vigente.

(12) El nombre completo del Testigo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como
aparece en su identificacion oficial vigente.

(13) El nombre completo v cargo de la Persona Servidora Pdblica representante del OIC, o

bien, de la Sindica o Sindico o, en su caso la persona servidora pdblica representante
designada, que interviene en el acto de Enfrega-Recepcitn; en caso de haberse nombrado
un representante de éstos, se debera describir el nimero, fecha, nombre y cargo de quien
emite el oficio de designacidn, en caso contrario, se debera anotar la leyenda MA.

(14) El motivo del acto de Entrega-Recepcidn, segin sea el caso, pudiendo ser: por
fallecimiento, incapacidad fisica y/o legal, ausencia, inasistencia del Servidor Pdblico Saliente
o este se negard a firmar, elc.

(15) El nombre completo de la Persona Servidora Pdblica Saliente, conforme a los
documentos de identificacion que consten en los archivos del Organo Interno de Control.
(16) El cargo de la Persona Servidora Pudblica Saliente (inasistente), conforme a los
documentos de identificacion que consten en los archivos del Organo Interno de Control.
(17) Dia, mes y afio en que inicia el ejercicio del empleo, cargo o comision de la Persona
Servidora Pablica Saliente y Entrante, segun sea el caso, en caso de existir diferencias contra
la fecha del documento que acredita el empleo, cargo o comisidn, realizar la aclaracidn

correspondiente en el apartado de observaciones.

(18) Dia, mes y afo en el que se separa del empleo, cargo o comision la Persona Servidora
Publica Saliente, en caso de existir diferencias contra la fecha del documento que avale la
separacion del empleo, cargo o comisidn, realizar la aclaracion correspondiente en el
apartado de observaciones.

(19) Domicilic de la Persona Servidora Pdblica Saliente (inasistente), conforme a los
documentos gue consten en los archives del Organo Intemo de Control, en caso de
inasistencia por fallecimiento se debera Insertar la leyenda Na.

(20) Describir el documento con el cual se identifica (credencial para votar, pasaporte o
cédula profesional), el ndmero que se encuentra al reverso de la identificacion oficial vigente
o folio de la identificacion oficial de la Persona Servidora Pablica que Presenta la Informacidn,
Persona Servidora Publica Entrante, del Testigo de la Persona Servidora Publica que
Presenta la Informacion, del Testigo de la Persona Servidora Pdblica Entrante v del Titular del
Grgano Interno de Control, Sindico o Encargado de Despacho o Representante, segun sea el
caso, indicando qué institucidn oficial la expide.

(21) El nimero de oficio y fecha, mediante el cual se designa a la Persona Servidora Publica
que Presenta la Informacidn para la Entrega-Recepcidn, asl mismo el nombre completo v
cargo de la persona Titular del Organo Interno de Control o Sindico, segin sea el caso.

(22) El cargo de la Persona Servidora Pdblica Entrante, tal como aparece en €l documento
que acredite dicho empleo, cargo o comisicn.
(23) Domicilio particular de la Persona Servidora Publica Enfrante, tal como aparece en su

credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, ndmero, colonia,
codigo postal y municipio.

(24) Clave Unica de Registro de Poblacidn del Servidor Publico Entrante.

(25) El Regisirco Federal de Contribuyentes con homoclave vigenies, del Servidor Publico
Entrante.

(26) Teléfono particular o celular el Servidor Publico Entrante.

(27) Una X" en &l caso de que se entregue informacién (aplica para toda el acta).

(28) Una "X™ en &l caso de que no se entregue informacidn (aplica para toda el acta).

(29) Mota adicional que aclare o especifigue alguna caracteristica de la informacién gue se
entrega conforme al formato comespondiente.

(30) Motas o Comentario(29) s relevanies gue precisen algin daio o situacidn sobre la

Entrega-Recepcidn, espacio para ser utilizado danicamente por la Persona Servidora Publica
Saliente y Entrante, por la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien, de la
Sindica o Sindico o Representante de éstos.

(31) La hora (con letra) en que se da por terminado €] acto de Entrega-Recepcion (ésta se
debera asentar en forma manuscrita al término del acto de Entrega-Recepcion).
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- Escudo de la
Tupo_nl_m_la del administracion
municipio (1) saliente (3)

“Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales” (2)
ER-01 - Plan de Desarrollo Municipal
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6} Fecha de Elaboracion: (T}
Aiio: (8)
Documento (9 SF"“““’“ “:’n Observaciones (11)
Firma (12}

Nombre Cargo (13)

Revisé: (14)  Valida: (15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-01

NUM. SE ANOTARA:
(1) Eltopénimo que corresponda al municipio.
(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al aflo que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se

(4) especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccion de Obras
Publicas; Subdireccion de Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

(5) Elnombre del municipio donde se lieve a cabo la Entrega-Recepcion.

) La denominacion del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

(7) Eldia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8) Afio del Plan de Desarrollo Municipal.
(9) Descripcién del documento que se adjunta, por ejemplo, Plan de Desarrollo Municipal.

(10) Una "X" en caso de que entregue la informacion referida.

(11) Notas o comentarios que precisen algin dato o situacién relevante de la informacion
contenida en el formato.

Firma autégrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o

(12) comision.

(13) El nombre completo y cargo de la persona servidora pdblica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(14) Rubrica de la persona servidora publica que revisé el llenado del formato.
(15) Rubrica de la persona servidora plblica que validé el llenado del formato.

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA

legislacion.edomex.gob.mx 28 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Lunes 19 de agosto de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 31

s Escudodela
Toponimia del - -
icinio (1 administracion
municipi (1) saliente (3)
“Leyenda conmemarativa para documenios oficlales™ (2)
ER-02 - Reglamento Interior
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5 Ente Publico: (8) Fecha de Elaboracidn: (7T)
) - - Dependencia Unidad
Ndmero Nombre del DependenciaUnidades Nimero de Dependencianidad
Progresive | Reglamento Er:l‘:;!I[j:D] w?:ﬁul. Administrativas &.jntn asu | Ejemplares | Administrativa Responsable Rﬂ”"‘:.::‘;:'u m"[:?u"“
8) 3 uso o aplicacian [12) 13 de su elaboracian |14) .’*"“" o 18]
Firma {17)
Mombre Cargo
Entrega (18)
Ravisd: (19) Validd: (20)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-02
NUM. SE ANOTARA:

(1)
(2)
(3)

El topénimo que corresponda al municipio.
La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas;
Subdireccién de Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de
Ingresos; etc.

(4)

(5)
(6)
(7)
(8)
()
(10)
(11)
(12)

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

La denominacion del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

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

El nimero de manera progresiva de los reglamentos internos con los que cuenta la unidad
administrativa.

El nombre o titulo del reglamento en cuestion.
Dia, mes y afo de emision del Reglamento Intemo.

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

El alcance que tiene el uso del manual (si es que su uso abarca a mas de una unidad
administrativa).

(13) El ndmero de ejemplares existentes del documento referido.

La denominacién de la unidad administrativa que es responsable de elaborar el reglamento
interno referido.

La denominacion de la unidad administrativa que es responsable de autorizar el reglamento
interno referido.

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

(14)
(15)
(16)
(17) Firma autdgrafa de la persona servidora pdblica que se separa del empleo, cargo o comision.

El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo
o comisién, tal como aparece en su identificacion oficial.

Rubrica de la persona servidora publica que reviso el llenado del formato.

(18)
(19)

(20) Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.
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- Escudo de la
Tclpo_nl_m_la del administracion
municipio (1) saliente (3)

“Leyenda conmemaorativa para documentos oficlales” (2)

ER-03 - Estructura Organica

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracidn: {7)
Datos de Aprobacicn: (9] Datos de Publicacién (10)
Mimera ” " "
Progeeshe | Sianksro de ; Re ('J':m:m n.ru-"‘m;:'?i.zl g 113 Gesenacianes (14
o (8} Acta dal Fecha de ""G:’::‘ Facha de visan " ponsable del Resguarda
Grganc de Aprobacitn - Publicacién
Cobierno Municipal
Firma (15)

Nombre Cargo (16)
Entrega

Revisé: (17} Valide: (18)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-03
NUM. SE ANOTARA:

(1)  El topénimo que corresponda al municipio.

(2) Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que comesponda.

(3)  Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se

especifica en la estructura organica adminisfrativa. Ejemplo: Direccién de Obraz Publicas;

Subdireccion de Administracién y Finanzas, Coordinacién de Finanzas; Departamento de

Ingresos; efc.

(5)  El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Enfrega-Recepcion.

®) La denominacidn del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7)  Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

()

(8) Elndmero de manera progresiva con |os que cuenta la unidad administrativa.

) El nimero de acta del Organe Maximo de Gobiemo y fecha en la que fue aprobada la estructura
organica adminisfrativa vigente que se entrega.

El nimero de la Gaceta Municipal y fecha en la que fue publicado el Bando Municipal en el que

se integra la estructura organica adminisirativa vigente que se entrega.

La fecha en la que fue revisada la vigencia de la estructura orgénica administrativa que se

entrega.

{12) Los medics por los que fue dado a conocer el Bando Municipal a la poblacidn.

La denominacién de la unidad administrativa que en la entidad municipal es responsable del

resguardo de la estructura organica administrativa vigente entregada.

Motas o comentarios que precisen algln dato o situacién relevante de la estructura orgdnica

administrativa vigente entregada.

(15)  Firma autégrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o comisicn.

(16) El nombre completo y cargo de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o
comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(17)  Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenado del formato.

(18) Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.

(10)

(1)

(13)

(14)
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Toponimia del Esc.un_jo de_l_a
municipio (1) adml_nlsuacmn
saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documentos oficlales” (2)
ER-04 - Manual General de Organizacion
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Enie Puiblico: {6) Fecha de Elaboracion: (7)
Nimaro Hombee del Fatha de Wigenoia DpendentiaUnidades En Usa (13} Himans di Dependanciall dad Dhaspisn o et b Uniedl vl Obsarvationes
Progresivo Maswial (9] Emnisbbin [111] A Sujeta a su — Epterpl Aderinistrativa Responsable Adeinistrativa Responsable un
] [ul] SO & apEeacion (1) 50 Ko 14 % 5 lab-waaion (15) o 4 aartorizacide [16]
Firma (18)
Nombre Cargo (19)
Entrega
Revisa: (20) Valido: (21)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-04
NUmM. SE ANOTARA:
{1) El topdnimo que corresponda al municipio.
{2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
{3) Agregar escedo comespondiente a la administracidn saliente.
La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se especifica
{4) en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Subdireccién
de Administracidn y Finanzas; Coordinacién de Finanzas. Departamento de Ingresos, etc.
(5] El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcidn.
(6) La denominacion del ente publico que comresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.
{7) El dia, mes y afio en gue se requisita el formato (alfanumérico).
(&) El nimero de manera progresiva de los manuales de organizacion con los que cuenta la unidad
administrativa.
{9) Mombre o titulo del manual en cuestidn.
{10) El dia, mes y afio en el que se emite dicho documento.
{11) El pericdo durante el cual sera valido el uso del documento que se entrega.
(12) El alcance que tiene el uso del manual (si es que su uso abarca a mas de una unidad
administrativa).
(13) Colocar una "x™ en la columna de si, cuando el manual estd en uso, ¥ una "x™ en la columna de
no, cuande el manual no esta en uso.
{14) El ndmero de ejemplares existentes del documento referido.
(15) La denominacion de la unidad administrativa que es responsable de elaborar el manual de
organizacidn referido.
(16) La denominacion de la unidad administrativa que es responsable de autorizar el manual de
organizacidn referido.
“an Motas o comentarics que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion contenida
en el formato.
{18) Firma autdgrafa de la persona servidora pablica que se separa el empleo, cargo o comisidn.
(19) El nombre completo vy cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.
{20) Rubrica de la persona servidora pdblica que revisd el llenado del formato.
{21) Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado del formato.
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- Escudo de la
Toponimia del - ..
municipio (1) administracion
saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documenios oficiales™ (2)
ER-05 - Manuales de Procedimientos
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Pablico: (6) Fecha de Elaboracion: (7)
Nimero Fecha de ) Dependencias/Unidades Enuso(13] | Mimers de | Responsable de | RESPOnsable
Progresivo '::::: :;]. e sion m?'.?]ﬂn sdministrativas sujetas a su i U ic dﬂ ‘uu Observaciones [17)
# i) usa o aplicacisn (12] si Mo {14 (15 e
Firma (18)

Nombre Cargo
Entrega (19)

Ravisd: (20) Validd: (21)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-05

NUM SE ANOTARA:

(1) El topénimo que coresponda al municipio.

(2) Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Escudo de la administracién saliente que corresponda al Municipio.
La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como
se especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo; Direccién de Obras
Publicas; Subdireccién de Administracién y Finanzas, Coordinacién de Finanzas,
Departamento de Ingresos; efc.
(5)  El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Enirega-Recepcitn.
(6) La denominacién del ente pldblico que pnrre_aponda: Municipic, IMCUFIDE, DIF, ODAS,

MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan de Judrez.
(7}  Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8) El ndmero de manera progresiva de los manuales de procedimientos con los que
cuenta la unidad administrativa, generados por la misma.

(9)  El nombre o titulo del manual en cuestidn.
(10) El dia, mes y afio en el que se emite dicho documento.
(11) El pericdo durante el cual sera vélido el uso del documento que se entrega.
El alcance que tiene el uso del manual (si es que su uso abarca a méas de una unidad
administrativas).
Una "x" en la columna de si, cuando el manual estd en uso y una "x” en la columna de
no, cuando el manual no estd en uso.
(14) El ndmero de ejemplares existentes del documento referido.
El nombre completo de la persona servidora pdblica, autoridad o empresa que lo haya

(4)

(12)

(13)

(15) elaborado.

(16) El mombre completo, cargo vy adscripcién de |a persona servidora publica que sea
responsable de la autorizacién para su uso.

an Motas o comentarios que precisen algun dato o situacion relevante de la informacion
contenida en el formato.

{18) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
comision.

(19) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo,

cargo o comigidn, tal como aparece en su identificacidon oficial.
{20) Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenado del formato.
{21) Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.
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A Escudo de la
Toponimia del o i
icinio (1 administracion
municipio (1) saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documenios oficlales” (2)
ER-06 - Integracién del Organo de Gobierno del ente publico
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracian: (7)
N B o (B Administracién Sallente 2022 — 2024
mera Progroabe (B) Nombre (9) Domicilio Particular (10) Emplen, Cargo o Comisian (1]

Firma (12)

Mombre Cargo (13)

Entrega
Revisd: (14) Valida: (15)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-0&
NUM. SE ANOTARA:

{1}  Eltopdnimo que comresponda al municipio.

(2} Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3}  Escudo de la administracién saliente que corresponda al Municipio.
La denominacitn de la unidad adminisirativa generadora de la informacién, tal como se especifica

(4 enlaestructura organica administrativa. Ejemplo; Direccion de Obras Piblicas; Subdireccidn de
Administracidn y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamente de Ingresos; efc.

(5}  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcian.

(6) La denominacién del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, CDAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan de Judrez.

(7)  Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8) El nimero progresivo de cada uno de los integrantes del Organo de Gobierno.

(9) El nombre completo de cada uno de los servidores plblicos segln corresponda, indicando en el
encabezado de las columnas los afios de |a administracidn municipal a la que corresponden los
El domicilio particular de cada uno de los servidores plblicos referidos en el apartado anterior,

(10) seqln corresponda (Bajo protesta de decir verdad conforme al articulo 156, Fraccion |, del Cédigo
Penal del Estado de México).

(11)  El nombre del empleo, cargo o comision de los servidores plblicos segln corresponda.

(12)  Firma autbgrafa de la persona servidora plblica que se separa del emples, cargo o comision.

(13) El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo, tal como aparece en su
credencial para votar,

(14) Rubrica de la persona servidora plblica que revisé el llenado del formato.

(15) Rubrica de la persona servidora pblica que validd el llenado del formato.
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

Toponimia del
municipio (1)

Escudo de la
administracion
saliente (3)

“Leyenda conmemorativa para documenios oficlales” (2)

ER-07 - Relacion de asuntos pendientes

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5} Enie Publico: (B) Fecha de Elaboracidn: (7}
M - Nombre del servidor [ = del servidor :
Ptn?:;:‘:n A.;'J“u D’:::‘:gﬂ‘n;"' piiblica ';W:‘“H- pcirzll-lu:l‘: rt::]pmsub:ﬂ ET;';;" Fecha de :’:';:‘;]mu - % d: 14) Observaciones (15)
Firma (16)
Nombre Cargo
Entrega (17)

Revisa: (18) Valida: (19)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-07

NUM. SE ANOTARA:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

1
@)
3)

)

(5)
(6)
(7
8
9)

(10)
(1)

(12)
(13)
(14)

(1)
(16)

(7

(18)
(19)

El topénimo que corresponda al municipio.

La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

Escudo de la administracion saliente que corresponda al Municipio.

La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
especifica en la estructura orgénica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Publicas; Subdireccion de Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

La denominacion del ente piblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juérez.

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

El nimero progresivo de cada asunto.

Nombre que identifica el asunto pendiente, asimismo relacionar asuntos pendientes con
autoridades fiscales y no fiscales (informes trimestrales, cuenta pablica, declaraciones,
etc.).

Breve descripcion del asunto.

Nombre de la persona servidora plblica responsable del seguimiento en la unidad
administrativa.

Porcentaje de atencion.

Breve comentario sobre la situacion en la que se encuentra el asunto.

Dia, mes y afio (fecha) en que vence el asunto pendiente.

Notas o comentarios que precisen algun dato o situacién relevante de la informacion
contenida en el formato.

Firma autégrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comision.

El nombre completo y cargo de la persona servidora pablica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

Rubrica de la persona servidora plblica que revisé el llenado del formato.

Rubrica de la persona servidora pablica que valido el llenado del formato.
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

e Escudo de la
Topaninia del administracion
municipio (1) saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documentos oficiales™ (2)
ER-08 - Relacion de Asuntos jurisdiccionales
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboraciin: (T)
Nimers ] Organo ylo Partes {12) Materia Estado ] ] ] ]
P‘“TBT"" |5 ux:::"l:v:udlulﬂl u::r:‘ni?d‘:‘i“ Diemandado Demandante aldll.l"‘ll F'?::.Td E_‘;-lpumﬂlli':ll.: gestidn | 1‘5‘]‘“ oh““:;lm
asinto (11) 13
Firma {17)
Nombre Cargo
Entrega (18]
Revisd: (19) Validg: (20)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-08
NUM. SE ANOTARA:
(1)  Elfopénimo que corresponda al municipio.
(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3)  Escudo de la administracidn saliente que coresponda al Municipio.
La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se
4 especifica en |a estructura orgdnica adminisirativa. Ejemplo: Direccién de Obras
4 Piblicas; Subdireccion de Administracion y Finanzas, Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.
(5)  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.
) La denominacién del ente plblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVIC, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Jusrez.
(7)  Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8)  Elnlmero de manera progresiva de cada uno de los asuntos de que se trate.
(9)  Nombre que identifica el asunto juridico.
(10)  La clave ylo nimero con &l que se identifica el expediente relativo al asunto.
1) El nombre de la instancia o autoridad ante la que es promovido o se lleva a cabo la gestién
del asunto (tribunal, procuraduria, drgano interno de control, etc.).
(12)  Nombre con el que se identifica al demandado y demandante segun comesponda.
(13) Establecer la materia del asunto (civil, penal, laboral, agrario, efc.).
(14) El % de avance en |a tramitacién del asunto juridico.
(15)  Nombre completo de la unidad administrativa responsable del sequimiento.
(16) Notas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevante de la informacién
contenida en el formato.
(17) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
(18) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo,
cargo o comisian, tal como aparece en su identificacion oficial.
(19) Rubrica de la persona servidora plblica que revisé el llenado del formata.
(20) Rubrica de la persona servidora publica que validd el llenado del formato.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

35

PERIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Lunes 19 de agosto de 2024

Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

eienti acminisracion
saliente (3)
*Leyenda conmemaorativa para documentos oficiales” (2)
ER-09- Relacion de bienes muebles al resguardo de la persona servidora pablica
Unidad administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracién: (7)
P:‘n"l';‘FM d:ﬁad“ Mumers I‘I;ruiiwuduiu "'“st:?""'“ _ "“’r"‘;]"d“ _ Eit.ldtl::'&uﬂ: Ohu?;:tiinnu
Firma (15)
MNombre Cargo (18)
Entrega
Revisd: (17} Validi: (18)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-09
NUM. SE ANOTARA:
(1) Eltopdnimo que corresponda al municipio.
(2)  Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3)  Agregar escudo corespondiente a la administracidn saliente.
La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como
) se e?.peciﬂca EI-'I la gatrumura org?nica.adminis.lrativa. Ejemplq: Di@cién dg CObras
Publicas; Subdireccién de Administracion y Finanzas; Coordinacion de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.
(5)  Elnombre del municipio donde s lleve a cabo el acto de Enfrega-Recepeidn.
®) La denominacion del ente plblico que cnr!'espgnda: Municipic, II'u'ICUFI.DE. DIF,
ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.
(7)  Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérica).
(8)  Elnumerode manera progresiva de cada uno de los bienes muebles que se entregan.
(9)  Elnombre o descripcidn del bien mueble que se relaciona.
(10)  Nimero de inventario que identifica a cada bien mueble relacionado.
(11)  Marca, modelo y serie de cada bien mueble relacionade.
(12)  Marcar la opcion de resguardo, si existe algln resguardo firmade.
(13)  Describir las condiciones del bien mueble relacionado.
(14) Notas 1_3 comentarios que precisen algin dato o situacién relevante de la informacian
contenida en el formata.
(15) Film.a autégrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
camisdn.
(16) El nombre oqmpleta y cargo de la persona gewi@ma pL:anica gue se separa del empleo,
cargo o comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.
(17)  Rubrica de la persona servidora publica que revisd el lenado del formato.
(18)  Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado del formato.
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Lunes 19 de agosto de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVIIl No. 31

municipi

Toponimia del

o (1)

Escudodela
administracion
saliente (3)

“Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales” (2)

ER-10 - Relacién de bienes de bajo costo bajo resguardo de la persona servidora piblica

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Entidad Municipal: (6) Fecha de Elaboracidn: (7)
j Rusguanda j12)
Himaro Mombre o Descoripcsin del Nimsro de Marca - Modelo - 2
Frogresiva ) Bsn ) a1 Seria (1) = N . Chesmasime 14
Firma {15)
Nombre Cargo
Entrega (16)
Revisd: (17) Validd: (18)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-10
NUM. SE ANOTARA:
(1) El topdnima gque corresponda al municipio.
(2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que comesponda.
(3) Escudo de la administracion saliente que corresponda al Municipio.
La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
4) especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Piblicas; Subdireceién de Administracidn y Finanzas; Ceoerdinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.
(5) El noembre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepeion.
(8) La denominacidn del ente piblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.
(7) Eldia, mes y aio en que se requisita el formato (alfanumérica).
(8) El nimero de manera progresiva de los bienes de bajo costo con los que cuenia la
unidad administrativa, generados por la misma.
(9) El nombre o descripcion del bien de bajo costo que se relaciona.
(10) Numero de Inventario que identifica a cada bien de bajo costo relacionado.
(11) Marca, modelo, serie de cada bien de bajo costo relacionado.
(12) Marcar |a opcién de resguardo, si existe algdn resguardo firmado.
(13) Describir las condiciones del bien de bajo costo relacionado.
(14) Notas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevants de la informacion
contenida en el formato.
(15) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
comisian.
(16) El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.
(17) Rubrica de la persona servidora publica gue revisd el llenado del formato.
(18) Rubrica de la persona servidora publica gue validd el llenado de formato.
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- Escudo dela
Tnpu.nl_m.la del administracion
municipio (1) saliente (3)

“Leyenda conmemarativa para documenios oficlales” (2)

ER-11 - Relacion de sellos oficiales

Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Enta Publico: (6) Fecha de Elaboracidn: (T)

Himera
Progresivo (8)

Imagen del Sello (3)

Observaciones Sello de Aprobado (11)
(10}

Firma (12)

Mombre Cargo
Entrega (13)

Revisd: (14) Validd: (15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-11
NUM. SE ANOTARA:

{1)  El topdnimo que corresponda al municipio.

{2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afo que corresponda.

{3)  Escudo de la administracidn saliente que corresponda al Municipio.

La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como

se especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras

Publicas;, Subdireccién de Administracidn y Finanzas, Coordinacién de Finanzas;

Departamento de Ingresos; etc.

{5)  El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

(6) La denominacién del ente pdblico que comresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan de Juarez.

{7}  Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

{8) El nimero de manera progresiva de cada uno de los sellos que se entregan.

{9) Colocar imagen por cada sello que se enfrega de acuerdo al nimero progresivo.

(10) Motas o comentarios que precizen algin dato o situacién relevante de la informacion
contenida en el formato.

(11) Plasmar el sello de aprobacidn del Municipio de que se frate.

(12) Firma autdgrafa de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o
Comisidn.

El nombre completo y cargo de la persona servidora pdblica que se separa del empleo,

cargo o comisién, tal como aparece en su identificacion oficial.

(14) Rubrica de la persona servidora pdblica que revisd el llenado del formato.

(15) Rubrica de la persona servidora piblica que validd el llenado de formato.

(4)

(13)
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Toponimia del Escudode fa
mEnici io (1) administracion
P saliente (3)
*Leyenda conmemarativa para documenios oficlales” (2)
ER-12 - Relacion de llaves
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Enta Publico: (6) Fecha de Elabaoracion: (T)
A . Carge del
Nimero Lugar al que corresponde la Have Nimero de
Progrosivo (5] Clave de la llave {9) ugar al g IWIlPu llaves (1) Hombre del responsable (12) . nz].u. Observaciones (13
Firma (14)
Nombre Cargo
Entrega (13)

Ravisd: (16) Validd: (17)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-12

NUM. SE ANOTARA:

(1)  Eltopdnimo que corresponda al municipio.

(2) LaLeyenda conmemaorativa oficial conforme al afie que corresponda.

(3) Escudo de la administracidn saliente que corresponda al Municipio.
La dencminacidn de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal
como se especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direceién
de Obras Publicas; Subdireccién de Administracion y Finanzas; Coordinacién
de Finanzas;, Departamento de Ingresos; efc.
(5)  El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Enfrega-Recepcidn.

6) La denominacién del ente plblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF,
ODAS, MAVIC!, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan de Juarez.

(7)  El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8) El nimero de manera progresiva de cada una de las llaves que se entregan.
(9) Los nimeros o letras con los cuales se identificara la llave.

La referencia o nombre del bien mueble (o inmueble) al que corresponde la llave
de que se trate (escritorio, archivero, gaveta, caja fuerte, bafio, etc.).

{11) El nimero de copias existentes de la llave que se relaciona.
El nombre completo y cargo de la persona servidora pablica responzable de la

(4)

(10

(12) llave, en la que puede ser o no, el mismo titular de la Unidad administrativa.

(13) Motas o comentarios que precisen algin dato o situacidn relevante de la
informacién contenida en el formato.

(14) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo
O comisidn.

(15) El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del

empleo, cargo o comision, tal como aparece en su identificacidn oficial.
{16) Rubrica de la persona servidora pdblica que revisd el lenado del formato.
{17) Rubrica de la persona servidora pdblica que validd el llenado de formato.
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- Escudodela
Toponimia del L
municipio (1) administracion
saliente (3)
“Leyenda conmemaorativa para documentos oficlales” (2)
ER-13 - Relacion de documentos en materia de mejora regulatoria
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Enta Publico: (8) Fecha de Elaboracion: (T)
Afo: (B) Afio: [B) Afo:
Entregado Entregado . Entregado Observaciones
Documero ) Ohm;;]ﬁlunu i) CIIHT‘;]UDML ) 10}
8 No Si No Si No
Acta de instalacion de la
comision municipal de
majora regulatoria
Programa anual de mejora
regulatoria
Informe anual de programa
o mejora ragulatoria
Firma (11)
Mombre Cargo (12)
Entrega

Reviza: (13) Validd: {14)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-13

NUM. SE ANOTARA:

(1) Eltopdnimo que corresponda al municipio.

(2) Laleyendaconmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacian, tal
como se especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccion
de Obras Piblicas; Subdireccion de Administracién y Finanzas; Coordinacion
de Finanzas, Departamento de Ingresos; etc.

(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepeidn.

(6) La denominacidn del ente plblico que coresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF,
ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7) Eldia, mes yafo en que se requisita el formato (alfanumérica).

(8) Elafio comespondients al ejercicio fiscal que se reporta (numérica).

{9) Una X" en caso de que entregue la informacidn referida. Los documentos que se
entreguen deberan adjuntarse en formato pdf.

(10) Notas o comentarios que precisen algin dafo o situacion relevante de la
informacién contenida en el formato.

(11) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo
0 comisidn.

(12) El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del
empleo, cargo o comisian, tal como aparece en su identificacion oficial.

(13) Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenado del formato.

(14) Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado del formato.
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

municipic (1)

Toponimia del

*Leyenda conmemaorativa para documentos oficlales” (2)

Escudo de la
administracion
saliente (3)

ER-14 - Relacién de documentos en materia de proteccion civil

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Ente Plblico: () Fecha de Elaboracidn: [T)
Entregada 2
Do e ] Dhurt\;;:nml
Si Mo

Atlas de riesgo municipal Digital

improsa
Acta de instalacion del conssjo municipal de Diital
|proteccion civil Impreso
Acta do cabildo de la instalacién de la comisidn Digital
permanente de proteccion civil Impreso

Municipio

DiIF municipal

Programas internos Organisma de agua

IMCUFIDE

Diros [sefalar en
observaciones)
Programas especiales (sefalar cuantos y cuales en observaciones)
Fondo de ayuda federal en materia de proteccian civil (3]
Firma (11)
Nombre Cargo [12)
Entrega

Rewisd: (13)

Valida: (14)

edomex.gob.mx

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-14

NUM SE ANOTARA:

(1)
2)
(3)

(4)

()
(6)

(7
(8)

(9)
(10)
(11)

(12)

(13)
(14)

legislacion.edomex.gob.mx

El toponimo que comesponda al municipio.

La Leyenda conmemarativa oficial conforme al afio que corresponda.

Agregar escudo correzpondiente a la administracién saliente.

La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacin, tal como se
especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Piblicas; Subdireccion de Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas
Departamento de Ingresos; efc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

La denominacidn del ente plblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan de Judrez.

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

Una "X en caso de que entregue la informacion referida.

El monto correspondiente al fondo de ayuda federal en materia de proteccién civil
recibido.

Notas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevante de la informacién
contenida en el formato.

Fima autdgrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comisién.

El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del emple,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacidn oficial.

Rubrica de la persona servidora plblica que revisé el llenado del formato.

Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado del formato.
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Toponimia del
municipio (1)

Escudo de la

saliente (3)

“Leyenda conmemorativa para documenios oficlales” (2)

ER- 15 Inventario de Bienes Mueb

e Intangibles Asignados a la Unidad Administrativa

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracidn: (T}
T | v P (1
— T —— il I R — S Ty - P e
o | — kA — | [y - e — el =y s -l - [
) o [ rhy ) r [l [eaety R i [ e P [y [Ty -
e £ =) (] g o
T a8
Firma (26)
MNombre y Cargo (27)
Entrega
Ravisd: (28) Validd: (20)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER —-15
Para efectos del acto de Entrega-Recepcion, la informacion gque concierne al patrimonio asignado
a la Unidad Administrativa, se concentrara en un solo formato, por lo cual, se debera registrar en
manera descendente, iniciando con los Bienes Muebles, posteriormente los Bienes inmuebles y
por aitimo los Bienes Intangibles; mencionando que al finalizar el registro de cada tipo de Bien
(Muebles. Inmuebles e Intangibles) se debera reiniciar el nUmero progresivo.
En ese sentido la informacion que sera requisitada dentro de este formato por tipo de bien, sera
de la siguiente manera:
Tipo de Bien Puntos
Muebles Se requisi an todos, a ion de los puntos
Inta bl 15, 16, 17 y 18; colocando en cada uno de estos,
engeees Ia leyenda "No aplica”™
Se requisi an todos, a ion de los puntos
Inmuebles 10, 12, 13, 14, 23 y 24; colocando en cada uno
de estos, la leyenda "No aplica™
NUM. SE ANOTARA:
1 El toponimo que corresponda al municipio.
2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afo que corresponda.
3) Agregar escudo correspondiente a la administracion.
La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se especifica
(4) en la estructura organica administrativa. Ejempilo: Direccién de Obras Puabli : S » de
Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos; etc.
5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.
) La denominacion del! ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE. DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.
(k2] El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumérico).
@) El! niumero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan. reiniciando la
numeracion al finalizar el registro de cada tipo de bien (mueble, inmueble e intangible).
El nomero de la cuenta y subcuenta del activo no circulante: afectada al registrar el bien mueble
) de acuerdo al catalogo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.
(10) El nmero que se asigna a cada uno de los bienes por la entidad municipal.
(11) El nombre del bien mueble. inmueble e intangible.
(12) La marca correspondiente al bien mueble o intangible.
(13) E! modelo correspondiente del bien mueble o intangible_
(14) El niomero completo de la serie correspondiente al bien mueble e intangible.
(15) La direccion donde se encuentra el bien inmueble._
(18) La localidad donde se encuentra el bien inmueble.
«“7) Las medidas, colindancias al Norte, Sur, Oriente, Poniente, asi como la superficie total del bien y
la superficie construida, en metros cuadrados.
(18) El numero que corresponda al padron catastral del inmuebile.
Para los bienes muebles e intangibles el nomero, fecha de la factura y nombre del proveedor.
— respecto de los bienes inmuebles. ancotar el docurmento que ampare la posesicon del Inmueble, el
namero de la escritura puablica y/o fecha del contrato y el numero del registro publico de la
propiedad.
El valor del bien musble, inmueble e intangible a la fecha de adquisicidn, es importante sefalar
(20} gque el monio registrado debe comresponder a lo reportado en sus registros contables oy
administrativos.
(21 El tipo, niumero y fecha de la poliza donde se realizd el registro contabile
(22) La fecha en que se registra el alta del bien muoeble, inmueble & intangible segun comesponda_
(23) El nombre de la unidad administrativa a la que esta asignado el bien.
(24) Anocotar la clave CURP de la persona que tiene bajo resguardo el bien mueble e intangible.
(253 Motas o comentarios gue precisen algan dato o sitsacion relevante de la informacien reportada en
el formato.
(26) Firma autGgrafa la persona servidora publica gue se separa del empleo, cargo O Comision.
27 El nombre compleio y cargo de la persona que se separa del cargo, tal como aparece en su
credencial para wobtar.
(28) Rubrica de la persona servidora pablica gue revisc el llenado del formato.
(29) Rubrica de la persona servidora pablica gue validd el lenado de formato.
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

Toponimia del
municipio (1)

Escudo de la
administracion
saliente (3)

“Leyenda conmemaorativa para documentos oficiales” (2)

ER-16 - Inventario de almacén

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5)

Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracian: (T)

Hamero Progresivo

1]

Concepto

Unidad de Medida Existencias Ubicacian Responsable
1 i) i (13)

Observaciones
14

Revisd:{17)

Firma {15)

MNombre Cargo (16)
Entrega

Valida: (18)

edomex.gob.mx

NUM.
(1)
(2)
(3)

(4)

(8)
(6)
M
8
9)
(10)
(1)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
{17)
(18)

legislacion.edomex.gob.mx

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER - 16

SE ANOTARA:

El topdnimo que corresponda al municipio.
La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacian, tal como se
especifica en |a estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccion de Obras Publicas;
Subdireccion de Administracion y Finanzas; Coordinacion de Finanzas; Departamento
de Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recapcion.

La denominacion del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

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

El nimero de manera progresiva de cada uno de los insumos resguardados en el almacén.
El tipo de insumo relacionado.

La unidad de medida que aplica al insumo antes descrito.

La cantidad total en existencia del insumo relacionado.

El lugar fisico donde se resguarda el insumo relacionado.

Nombre completo de la persona responsable del control de entrada, salida y resguardo del
insumo relacionado.

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

Firma autografa de la persona servidora pUblica que se separa el empleo, cargo o comision.

El nombre completo y cargo de la persona que se separa del cargo, tal como aparece en
su credencial para votar.

El nombre de la persona servidora pUblica que reviso el Inventario.

El nombre de la persona servidora plblica que validd el inventario.
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- Escudo dela
Toponinta del administracion
municiplo (1) saliente (3)
“Leyenda conmemarativa para documenios oficiales” (2)
ER-17 - Inventario de insumos de obra piblica
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Puiblico:(G) Fecha de Elabaracidn: (T)
Nimera Niimero de Datos del Servidor Pablico
Progresiv g:mli: pombrede’d | Concopto | UM% | Existoncias | Ubicacie Responsables del Resguards (15) o
(8) 8) (10} " 12y 13 (14) MHombre Cargo
Firma (17)
Mombre Cargo (18)
Entrega
Ravisé: (19) Valido: (20)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-17

NUM. SE ANOTARA:
(1) El topénimo que corresponda al municipio.
2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacién de |la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejempio: Direccién de Obras
Publicas; Subdireccién de Administracion y Finanzas: Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

(4)

(5) Elnombre del municipio donde se lleve a cabo fa Entrega-Recepcion.

6 La denominacién del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
(6) MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

(7) Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8) Elniomero de manera progresiva de cada uno de los documentos que se entregan.

(9) El nimero de contrato de adquisicion.

(10) El nombre de la(s) obra(s) a la(s) que aplica el insumo relacionado, las obras reportadas
deben corresponder en su caso.

(11) El tipo de insumo relacionado.

(12) La unidad de medida que aplica al insumo antes descrito.
(13) La cantidad total en existencia del insumo relacionado.
(14) El lugar fisico donde se resguarda el insumo relacionado.

(15) Nombre completo y cargo del servidor publico responsable del control de entrada, salida
y resguardo del insumo relacionado.

(16) Notas o comentarios que precisen algun dato o situacion relevante de la informacion
contenida en el formato.
Firma autégrafa de la persona servidora pdblica que se separa el empleo, cargo o

(17 comision.

El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del empleo,

cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(19) El nombre de la persona servidora publica que revisé el Inventario.

(20) El nombre de la persona servidora publica que validé el inventario.

(18)
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

Toponimia del
municipio (1)

“Leyenda conmemorative para documentos oficlales” (2)

Escudodela
administracion
saliente (3)

ER-18 - Inventarios varios (no considerados en activo fijo)

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Enta Pblica: {6) Fecha de Elaboracidn: (7)
s Concepto Descripcitn Niimero de unidades Estado de uso Observaciones
P“'E""“ ) i) (1) ] 113
Firma (14)
Mombre Cargo (15)
Entrega
Revisa: (16) Valido: (17)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-18
NUM. SE ANOTARA:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

(1)
(2)
(3)

(4)

(5)
(6)
7
8)

()
(10)

(1)
(12)
(13)
(14)

(15)

(16)
(17)

El topénimo que corresponda al municipio.
La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como
se especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Publicas; Subdireccion de Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

La denominacion del ente piblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF,
ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

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

El nimero de manera progresivo de los inventarios varios con los que cuenta la
unidad administrativa.

El nombre del bien que se relaciona.

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

El nimero de articulos de la misma naturaleza al bien que se relaciona, por ejemplo:
silla plegable, nimero. de unidades diez, quince, etc.

Las condiciones de uso en las que se encuentre el bien al momento de la entrega
pudiendo ser: bueno, regular o malo.

Notas o comentarios que precisen algln dato o situacion relevante de la informacion
contenida en el formato.

Firma autdgrafa de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o
comision.

El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del
empleo, cargo o comision, tal como aparece en su identificacidn oficial.

Rubrica de la persona servidora plblica que reviso el llenado del formato.

Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.
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Seccién Primera Tomo: CCXVIIl No. 31

Toponimia del
municipio (1)

Escudo de la
administracion
saliente (3)

“Leyenda conmemorativa para documentos oficiales” (2)

ER-19 - Inventario de acervo bibliografico ylo hemerografico

Unidad Administrativa: (4)
Municipio: [5)

Ente Publico: (&) Fecha de Elaboracién: (7

Nomero
Progresiva

Tipo de Acerva
(81 £l

Tituilo
(L 11]

- Clave de Tiempa de Fecha de )
Autor Editorial " ] ] Ejemplares Observaciones
e 12 Clasificacién | Conservacién | Publicacisn (18) et

{13) (14} [18)

Revisd: (20)

Firma (18)

Mombre Cargo (19)
Entraga

Walida: (21}

edomex.gob.mx

NUM.

(1)
2)
@3)
)

(5)
(6)

M
(8)
8
(1
(11
12)
(13)

(14)

(15)
(16)
(n
(18)
(19)

(20)
21

legislacion.edomex.gob.mx

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-19

SE ANOTARA:

El topdnimo que corresponda al municipio.

La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
Agregar escudo correspondiente a la adminisiracion saliente.

La dencminacién de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se
especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Piblicas;
Subdireceidn de Administracion y Finanzas, Coordinacién de Finanzas; Departamento de
Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcidn.

La denominacidn del ente pdblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

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

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

El tipo de documento relacionado: bibliografico o hemerografico.

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

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

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

MNumero yio letra con la que se encuentra etiquetado en el lomo o lugar visible del libro, revista,
periddico o documento de que se frate.

De acuerdo al valor que reporte |a obra o publicacion, especificar el penodo de tiempo durante
el cual deba conservarse el documento relacionado, considerando estrictamente los criterios
que determinan la vida util de la informacidn conforme a su contenido (administrativo, legal,
fiscal, histérico o cultural) establecido en materia de archivos.

Afio en que se publict la obra.

El nimero de copias que se tenga del documento relacionado en el formato.

Notas o comentarios que precisen algln dato o situacién relevante de la informacidn contenida
en el formato.
Firma autdgrafa de la persona servidora piblica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

El nombre completo y cargo de la persona servidora piblica que se separa del empleo, cargo
0 comisidn, tal como aparece en su identificacion oficial.
Rubrica de la persona servidora plblica que revisd el lenado del formato.

Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado del formato.
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Lunes 19 de agosto de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 31

- Escudo de la
Toponimia del - e
P administracion
municipio (1) X
saliente (3)
“Leyenda conmemorstiva para documenios oficiales” [2)
ER-20 - Relacion de bienes inmuebles en situacion de arrendamiento, comodato o usufructo
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Enia Publico: (6) Fecha de Elaboracion: (7)
Batuacion N Decumentcis)
Niamero Hdmann Mbmars de Finferamtn sl ——hie (1) ['|.Z'I Usoo D-m;:n:w qul:ﬂll’l:ﬂ Facha
Fragn Comirato o | {HRAr O Nomiwe del Fomtegl PP i Bauacitn de la de Vigencia | Obsesvaciones
| conge | M | e | S| vmcacon | a [ @ | | Sesbemsmertn | PRE | QMG | o | meo | oo
) (16]
Firma (20}
Mombre Cargo (21)
Entrega
Revisé: (22) Validd: (23)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-20

NOM. SE ANOTARA:
(1)  Eltopénimo que corresponda al Municipio.
{2) Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3)  Agregar escudo correspondiente a la administracidn saliente.
La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se

m especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Plblicas;
Subdireccién de Administracidn y Finanzas, Coordinacién de Finanzas, Departamento de
Ingresos; efc.

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

6 La denominacién del ente pdblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7)  Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8  Numero de manera progresiva segln coresponda.
(9)  Elnimero de contrato o convenio del bien inmueble.
(10}  El nimero de inventario el cual se utiizé como control intemo.

El nombre o concepto con el cual se identifique el inmueble (terreno, casa, edificio, etc. ) nombre
(11}  del propietario, asi como la calle, nimero, colonia, localidad o municipio donde se ubique el
misma.
Colocar una *x” en la columna (&) Arrendamiento, (C) Comadato o (U) Usufructo, de tal manera
que quede sefialada la condicion del inmueble.
(13) Nombre completo de la persona servidora plblica responsable del bien inmueble en situacin de
arrendamiento, como dato o usufructo.
(14} De manera breve el uso o destino que se ke da al bien inmueble ejemplo oficina, almacén, efc.
(15) Nombre de la dependencial unidad administrativa bajo cuya responsabilidad esté la de controlar,
administrar o usar dicho inmueble en situacién de arrendamiento, comodato o usufructo.
(16) La referencia documental con la que se respalde la situacidn que guarda dicho bien.

(17)  Dia, mes y afio del inicio del convenio.

(18)  Ellapso de tiempo sefialado en el convenio.

(19) Notas o comentarios que precisen algin dato o situacidn relevante de la informacién vertida en
el formato (detallar nimero de observaciones totales y pendientes de aclarar.

(20) Firma autégrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comision.

(21) El nombre completo y cargo de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o
comision, tal como aparece en su identificacidn oficial.

(22) Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenado del formatao.

(23)  Rubrica de la persona servidora pablica que validd el llenado de formato.

(12)
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

Toponimia del Escudo de la
municipio (1) administracion
P saliente (3)
‘Leyenda conmemorativa para documentos oficiales” (2)
ER-21 - Relacion de bienes inmuebles en proceso de enajenacion
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracion: (7)
Nume: Numaro de oicio m‘:m
" " b Regiatro del lnventar |  Regiatro o of Liee
,“:"’ s nw-::—o- Rederuncia ol sl 1} -n:’n-_u e haizaen h-o: 'E,';_:,.‘: ) ) | ContComte St o e
m hd 4 ot B
” onta 1) | ovegaaiatty | poe tse | L] e | w | o
Firma (19)
Nombre Cargo (20)
Reviso: (21) Valido: (22)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-21
NUM. SE ANOTARA:
(1) Eltopénimo que corresponda al municipio.
(2)  LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3)  Agregar escudo comrespondiente a la administracién saliente.
(4) La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal
como se especifica en la estructura orgédnica adminisirativa. Ejemplo: Direccién
de Obras Plblicas; Subdireccién de Administracién y Finanzas, Coordinacién
de Finanzas: Departamento de Ingresos; efc.
(8)  El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.
(6) La denominacion del ente plblico que corresponda; Municipio, IMCUFIDE, DIF,
ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.
() Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8)  Elnumero de manera progresiva segan coresponda.
(9)  Elntmero con el que se identifica el o los expediente(s) de bienes.
(10}  Eltipo de proceso de enajenacitn (compra-venta, cesion, donacidn, etc.)
(11) Elnombre o el concepto con el cual se identifique el inmueble enajenado (terreno,
casa, edificio, efc.), asl como el nombre del propietario ¥ la ubicacidn debiendo
anotar la calle, el nimero, la colonia, localidad o municipio donde se ubica el bien
inmueble.
(12) De manera breve la justificacién de la enajenacion.
{13} Colocar el nimero de oficio por medio del que fue autorizada la desincorporacion
del inmueble por |a Legislatura.
(14}  Mumero de acta mediante la que &l Organo de Gobierno autoriza la enajenacion.
(15)  Valor de la propiedad a enajenar.
(18}  Anotar si el bien inmueble se encuentra registrado en el inventario.
(17} Anotar si el bien inmueble se encuentra regisirado en el Libro Especial.
(18) Cuenta Contable Registrada en el Sistema Contable de la Entidad.
{19) Firma autdgrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo
0 comisidn.
(20) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del
empleo, cargo o comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.
(21}  Rubrica de |a persona servidora pablica que reviso el llenado del formato.
(22)  Rubrica de la persona servidora pdblica que validé el llenado del formato.

edomex.gob.mx
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

- Escudo de la
Toponimia del . i,
municipio (1) administracion

saliente (3)
‘Leyenda conmemaorativa para documentos oficlales” (2)
ER-22 - Proceso de baja de bienes muebles e inmuebles
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Enta Plblica: (6) Fecha da Elaboracion: (T}
Mamero de Ok con | Pirsona Servidora Pablica Risponsabde del Proceso N
F"“""""“M Clava dal Expadiente Tipe do Procadimientc | que 34 naotifica al Organs 12 Estatus D""“::"“""“
rwm“ i ) Bupsrior la Baja — — {3 4

{11}

Mota 1. En lo referente a la columna 11 solamente aplicard para aquellos procedimientos de baja que se remitieron al Organo Superior de Fiscalizacian
antes del diez de junio de dos mil veinticuatro, fecha en que fueron abrogados los Lineamientos en materia patrimonial.

F
Firma (15)
Nombre Cargo (16)
Entrega
Revisd: (17) Validd: (18)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-22
NUM. SE ANOTARA:
(1) El topdnimo gue corresponda al municipio.

edomex.gob.

mXx

@
(3

()

(5)
(6)
0
(8)
(3
(10)
{11
(12)
(13)
(14)

(15)

(16)

(17)
(18)

legislacion.edomex.gob.mx

La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que comesponda.

Agregar escudo comrespondiente a la administracion saliente.

La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
especifica en la estructura orgénica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Piblicas;

Subdireccién de Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento
de Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

La denominacidn del ente pablico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juérez.

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

El ndmero de manera progresiva segdn corresponda (alfanumérico).

El nimero(s) ylo letra(s) que identifiqguen de manera particular el expediente que se
relaciona.

El fipo de procedimiento de baja de bienes que corresponda. (Enajenacion, Robo o
Siniestro, Obsolescencia, Donacion, Mo Localizados, Dacidn en Pago).

El ndmero de oficio con que se notifica al érgano superior el expediente técnico de baja.
Nombre y cargo de [a persona servidora plblica responzable del proceso de baja.

El estado en que se encuentra el procedimiento. (Concluido / En proceso).

Notas o comentarios que precisen algin dato o situacidn relevante de la informacion
contenida en el formato.

Firma autdgrafa de la persona senidora plblica que se separa del empleo, cargo o
comisidn.

El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

Rubrica de la persona servidora pdblica que revisé el llenado del formato.

Rubrica de la persona servidora pdblica que validd el llenado del formato.
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Lunes 19 de agosto de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 31

- Escudo de la
Toponimia del - I,
municipio (1) administracion

saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documenios oficiales” (2)
ER-23 - Relacion de contratos de prestacion de servicios

Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracidn:(7)

N Namero Fecha [13) Imiports (15
P ""'"I“ Nombre de ka RFC Servicio de Dependencia Dependencia

’““m“" = Empresa [9) [10] | contratada (11) | Contrato Inicic | Términa General (14) Auxiliar (14) | Tatal [15) Pagadc (15) | Por pagar (15)

{12
Firma (16)
Hombre Cargo [17)
Entrega
Revisa: (18) Valida: (19)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-23

NUM. SE ANOTARA:
(1) El topénimo que corresponda al municipio.
(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que comesponda.

(3) Apgregar escudo correspondiente a la administracidn saliente.

La denominacion de la unidad administrativa generadora de |a informacicn, tal como
) se especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccitn de Obras
Piblicas; Subdireccién de Administracién y Finanzas; Coordinacion de Finanzas;
Departamento de Ingresos; efc.
(5) Elnombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

6) La denominacion del ente plblico que oorre_spuqda: Municipio, IMCUFIDE, DIF,
QODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7) Eldia, mes y afo en que =& requisita el formato (alfanumérnico).

(8) Elnimero de manera progresiva segun comesponda.

(9) Nombre de la empresa, giro comercial y razon social del servicio que oferta.

(10) Registro Federal de Contribuyentes.

(11} Tipo de servicio confratado; recoleccion de basura, financieros, sequridad, efc.

(12) Namero de contrato que se firma.

(13) Eldia mes y afio de inicio y dia, mes y afio de término.

(14) Nombre de la dependencia general ylo dependencia auxiliar del ente plblico que
solicitd la prestacion del servicio.
(15) Importe Total contratado, pagado y pendiente por pagar.
Firma autdgrafa de la persona servidora pdblica que se separa del empleo, cargo o
(16) comisidn
El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del
emples, cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(18) Rubrica de la persona servidora plblica que revisd el llenado del formato.
(19) Rubrica de la persona servidora plblica que validé el lenado del formato.

(17)
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o Escudo de la
Toponimia del - p
o administracion
municipio (1) )
saliente (3)
“Leyenda conmemarativa para documenios oficlales” (2)
ER-24- Inventario de sistemas de informacion
Unidad administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Pdblico: (6) Fecha de Elaboracién: (7)
Mumam Mzmizra de Enfrags clava de mcceso Errags mapalda an mada Licancia de Hurmero da Dapandancis anip=sds Heimcizn de squipa Mamizra da 13, Cargo du ln
Prograamys wiviema [AL1] magnatico ung Icancia (120 1% [l FArEna Mrvidena
1] (1] kil (13} ({31 sarvidan pubkcs capscisds
B ha 1] Na: Ganaral Auniber Hurarc de Mumerz di publics ¥ suinricsds pars
imsemlang s capaciisds § opars al untars
suinriesds i)
pora operar sl
nintama
kL1

NOTA 1: Entregar en CD, el respaldo de |a informacidn contenida en los sistemas del ente piblico.
NOTAZ: Las claves de scceso se deberdn entregar en sobre cemmado y de persona servidora pibdca a persona servidora pablica.

Firma (18)

Nombre Cargo (19)
Entrega

Revisd: (20) Validd: (21)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-24

NUM. SE ANOTARA:

(1) El topénimo que corresponda al municipio.

(2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo comrespondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal

comao se especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direceién de
Obras Piblicas; Subdireccién de Administracion y Finanzas; Coordinacién de
Finanzas; Departamento de Ingresos, efc.

(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

(6) La denominacidn del ente plblico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF,
0ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7) El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8) El nimero de manera progresiva de cada uno de los registros que se presentan.
(9) Mombre del sistema.

(10)  Entrega clave de acceso.

{11}  Entrega respaldo en medio magnético.

(12)  La licencia de uso.

(13)  El ndmero de licencia.

(14)  La dependencia asignada.

{15)  Colocar el nimero de inventario y serie designado.

(16)  Nombre de la persona servidora publica capacitada y autorizada para operar el

sistema.

(17)  Cargo de la persona servidora plblica capacitada y autorizada para operar el
sistema.

(18)  Firma autdgrafa de la persona servidora pdblica que se separa del empleo, cargo
o camisdn.

(19)  El nombre completo y cargo de la persona servidora pdblica que se separa del
empleo, cargo o comisidn, tal como aparece en su identificacion oficial.
(20)  Rubrica de la persona servidora pdblica que revisd el llienado del formato.

(21)  Rubrica de la persona servidora plblica que validéd el lenado del formato.
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Escudo dela
administracion
saliente (3)

Toponimia del
municipio (1)

“Leyenda conmemorativa para documentos oficiales” (2)

ER-25 - Relacion de auditorias

Unidad Administrafiva: (4)

Municipio: |5) Ente Publica: (8) Fecha de Elaboracidn: (7)
Parioda de Estatus [14) Mombrs dal
Mumarz Thomids m:"" Enin Fachs da [r— aarvider pulico ;ﬂ:‘:'m:- "
- o udstoria 5 nﬁr:r Hﬂéllcll":nn m::“. o precess En Procemc de Aclarcion mpmul:-m e - “h [ — Y Otservacicnes 18]
ey nm Camestada Mo Camisstags Auiioriz [19) Austiioria {H}
Firma (19)

Mombre Cargo (20)
Entrega

Revisd: (21) Walidd: (22)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-25

NOM. SE ANOTARA:

(1) El topdnimo que correspanda al Municipio.
(2) LalLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3)  Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se especifica en la
(4) estructura orgdnica administrafiva. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Subdireccién de
Administracicn y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos; efc.

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

(6) La denominacidn del ente plblico que corresponda; Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI, IMJUVE,
IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7)  Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8) Elnumero de manera progresiva segln corresponda.

@) El tipo de auditoria practicada al ente pablico: financiera, de obra, legal, integral, eic., especificando si fue
interna o externa.

{10)  El nombre de la auditoria.

(1) El nombre de la dependencia que audita, la cual puede ser el Organo Interno de Control del ente plblico,
despache privado, el Organo Superior o alguna otra dependencia gubemamental.

{12) El dia, mes y afio que el ente plblico recibe la nofificacién de que va a ser auditada.

{13) El periodo de la ejecucién de la auditoria.

(14) Colocar una "x" en la columna que comesponda, segun el estado que guarda la auditoria al momento de
la entrega-recepcion.
{15) El nombre completo de la persona servidora plblica responsable de atender la auditoria.

{16) Cargo de la persona servidora plblica responsable de atender la auditoria.

{17) Plasmar la cantidad de dinero observado.

(18) Notas o comentarios que precisen algdn dato o situacidn relevante de la informacidn vertida en el formato
detallar nimero de observaciones totales ndientes de aclarar.
¥ pel

{19) Firma autégrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

(20) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, carge o comision,
tal como aparece en su identificacidn oficial.

{21) Rubrica de la persona servidora plblica que revisd el llenado del formato.

{22) Rubrica de la persona servidora plblica que validé el llenado de formato.
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- Escudo de la
Toponimia del - I
icinio (1 administracion
municipin (1) saliente (3)
“Leyenda conmemarativa para documentos oficiales” (2)
ER-26 - Padrones de contribuyentes
Unidad administrativa: (4)
Municipio: (5) Entidad Municipal: {6) Fecha de Elaboracion: (T)
Hombre de los Cango de los Dependencia askgnada (14) Relackin de eguipos [15)
amara | Mombes Nimero de Numero — servidores pablicas
del woniribuyenies | comiribuyenies capaciados y " Clave de acceso
FProgresive ek jartzados de capacitados y iorizados Dependentia Dependencia Hamaro i da saris %)
[L1] ‘;Ir " m[‘ﬂ. ."rw m1 ﬂmm ;:H. IEI!?‘:: General A ar Inveniario RSOl A
[}
Firma (17)
Mombre Cargo (18)
Entrega
Revisd: (19) Validd: (20)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-26

NUM. SE ANOTARA:
(1)  El topdnimo que corresponda al municipio.
(2} LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo comespondiente a la administracion saliente.

La demominacién de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se

4) especifica en la esfructura organica administrativa. Ejemplo: Direccion de Obras Publicas;
Subdireccién de Administracién y Finanzas, Coordinacién de Finanzas; Departamento de
Ingresos; etc.

(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

(B) La denominacidn del ente plblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.
(7} Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8) El nimero de manera progresiva de los padrones comespondientes.

(9)  El nimero de usuario o registro segun corresponda.

(10} El nimero de contribuyentes registrados en el padrdn.

{11) El nimero de contribuyentes registrados en situacion de rezago.

(12) El nombre completo, del servidor pdblico que esta capacitado para operar el sistema.
{13) El cargo de la servidora publica que esta capacitado para operar el sistema.

(14) Sedfialar con una X" si la dependencia es General o Auxiliar.

{15) El nimero de inventario yfo ndmero de serie.

(16) El nimero ylo palabra con la cual se tiene acceso al sistema o registro.

(17) Firma autégrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

18 El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
(18) comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.

(19) Rubrica de la persona servidora plblica que revisd el llenado del formato.
{20) Rubrica de la persona servidora pablica que validd el llenado de formato.
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- Escudo dela
Tupa_mm.'a del administracion
municipio (1) saliente (3)

*Layenda conmemaorstiva para documentos oficiales” (2)

ER-27 - Relacion de acuerdos, convenios y contratos vigentes con la Federacion, el Estado, los Municipios y los particulares

Unidad Administrafiva: (4)

Municipio: |5) Enta Publico: (8) Fecha de Elaboracidn: (T)
. a Nomtse d 1 dor Cargo de | vedor,

Fm mmw:m“::rxmmT “i’l_:] Pablica m::n.lu.:.l::ulu : :ﬂg:u:lm:mlll.;l sU : Observadones
] ) Inicio Tirming ) ""ﬂ";"’:':'“ ""9‘:1"!"""‘“ ny
Firma {14)

Mombre Cargo (15)

Entrega

Revisa: (16) Validd: (17)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-27

NUM. SE ANOTARA:
(1) El fopénimo que cerresponda al municipio.

(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacién de la unidad adminisirativa generadora de la informacidn, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Plblicas;
Subdireccion de Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de
Ingresos; etc.

{5) Elnombre del municipio donde se lleve a cabo la Enfrega-Recepcion.

(6) La denominacién del ente plblico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.
(7} Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérica).

(8) Elndmero de manera progresiva segun comesponda.

(9) De manera breve el asunto o motivo del acuerdo/convenio/contrato, asi como el nombre de
referencia con el cual se identifica el misma.
(10} Se debera anotar la fecha de inicio y témino de la vigencia del acuerdo/convenio/contrato.

(11} Elnombre de con quien se establece el acuerdo/conveniolcontrato, pudiendo ser la Federacion,
el Estado, Municipios ylo particulares.

(12} El nombre completo y cargo de la persona servidora piblica de la gestion del
acuerdo/convenio/contrato.

(13) Motas o comentarios que precisen algun dato o situacion relevants de la informacién contenida
en el formato.

(14) Firma autdgrafa de |a persona servidora pblica que se separa del empleo, cargo o comision.

(15} El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo
O Comisian, tal como aparece en su identificacion oficial.
(16) Rubrica de la persona servidora publica que revist el llenado del formato.

(17} Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.
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i Escudo de la
Toponimia del administracion
municipio (1) saliente (3)

“Leyenda conmemarativa para documentos oficiales” (2)
ER-28- Relacién de servicios publicos concesionados
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: {(B) Fecha de Elaboracion: (7)
[T Nl d ) Autoridad O del Vigencia [12] Nombre del G ionari .
Prnl';':\?m concesidn Sardlzlo Titulo de Concesitn ) . (Titular dnlnﬂm:uidnr]n Olbcarvsalone:
8 1) (o 1) Inicio Terminog (13) (14)

Firma {15)

MNombre Cargo (16)
Entrega

Ravisa: {17) Valida: (18)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER- 28

NUM. SE ANOTARA:
(1)  El topdnimo que corresponda al municipio.
(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3)  Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4)  Ladenominacion de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se
especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Publicas; Subdii ion de Admini ion y Finanzas; Coordinaciéon de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

(5)  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

(6)  La denominacion del ente pablico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

(7)  Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8)  Elnimero de manera progresiva segln corresponda.

(9)  Seifalar el nimero de concesion.

(10)  Senalar el servicio publico concesionado.

(11)  Elnombre de la autoridad otorgante del titulo de concesion.

(12)  Sedalar el periodo durante el cual el servicio pablico es concesionado, estableciendo la
fecha de inicio y término de la concesién.

(13)  Elnombre del concesionario (titular de la concesion).

(14)  Notas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevante de la informacién
contenida en el formato.

(15)  Firma autégrafa de la persona servidora piblica que se separa del empleo, cargo o
camison.

(16)  El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(17)  Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenado del formato.

(18)  Rubrica de la persona servidora publica que validd el llenado del formato.
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. Escudo de la
Toponimia del . c
- administracion
municipio (1) )
salients (3)
“Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales” (2)
ER-29- Relacion de proyectos productives
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Piblico: (6) Fecha de Elaboracidn: (7)
Hdmaro Meoembre Dafos dal baneficiario (10§ Dosmicilo {11} Programa Raglas ¢ | Mowio | Vencimiendo | Respossable | Observaciones
Progeesivo ddd (k] P acion
L} i Apallide Céddi dal (14} 15§ 18] i1m
Dfn::IL Nombeg .:p“:i:: i, | Cale | momers | coioeia W“El"‘ Municipio mg;lm
Firma {18)
MNombre Cargo (18)
Entrega
Revisd: (20) Validd: (21)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-29

NUM. SE ANOTARA:

(1) El topénimo que corresponda al municipio.

2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente._

4) La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como

se especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Publicas: Subdireccion de Administracion y Finanzas: Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

(6) La denominacion de la entidad municipal que corresponda: Municipio, IMCUFIDE.
DIF, ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

(7 El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8) El nimero de manera progresiva segun corresponda.
9 Nombre del proyecto productivo que se relaciona.

(10) El nombre completo de la persona a quien se le entregd el recurso.

(11) La ubicacion fisica donde habita el deudor, esta direccion debera incluir calle, nimero
exterior e interior, colonia, coédigo postal y entidad federativa.

(12) Fuente de financiamiento del que se obtuvieron los recursos.

(13) Indicar las reglas de operacion del programa.

(14) En pesos la cantidad otorgada en crédito al deudor.

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

(16) El nombre, completo de la persona servidora publica responsable del programa de
proyectos productivos.

(17) Notas o comentarios que precisen algdn dato o situacion relevante de la informacion
contenida en el formato.

(18) Firma autografa de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o
comision.

(19) El nombre completo y cargo de la persona servidora pablica que se separa del
empleo, cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

{20) Rubrica de la persona servidora publica que revisé el llenado del formato.

(21) Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.
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- Escudode la
Toponimia del . s
- administracion
municipio (1) )
saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documenios oficlales” (2)
ER-30 - Relacién de obra piblica y/o servicios relacionados con la misma administracién municipal
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Pablico: (6) Fecha de Elaboracidn: (T}
Numan Mamam Ejsrooa angsn Pragrama. Cusmia Modaidad | Mombro Decumamnes Lzcabdad Mzmic Extatun | Eatado | Momaerc de Lagajon (23] ‘Ttaarvacicnes
e de nay dal dw Cantabia du de la de m Elmrcido [F1) da Expedismia Momere | Follon a4
[t Canirséz Racurss | lwarwan | Raspeirsdsan | Ejecuciee Dizra Mutsrassizn nap Puga =
de Diea [L35] nhz Sinterna de i) i du s Obes -1
(. Cortabslided (1]
e |n Entscis
[IET
Firma (25)
Hombre Cargo (26)
Entrega
Revisa: (27) Validd: [28)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-30
NUM. SE ANOTARA:
(1) El topdnimo gue comesponda al municipio.
(2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio gue comresponda.
(3) Agregar escudo correspondiente a la administracidn saliente.
() La denominacidn de la wnidad administrativa generadora de la informacion, tal como =se

especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo; Direccidén de Obras Publicas;
Subdireccién de Administracidén y Finanzas; Coordinacién de Finanzas, Departamento
de Ingresos; etc.

(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion._

(5) La denominacidn del ente puiblico gue corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MANICL, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan de Judrez_

(7 El dia, mes y afio en que =& requisita el formato (afanumérico).
(8) El nimero de manera progresiva de cada uno de los documentos que =& entregan.
=) Ndmeroe de contrato de la obra.

(10) Afo correspondiente al ejercicio en que se ejecuta la obra ylo servicio relacionado, la
informacidn debera concentrarse por afko.

(11) Especificar =i la fuente de financiamiento es de origen Municipal, Estatal, Federal,
Fideicomisos, Créditos, Proyectos de Prestacion de Servicios, etc., la informacidn debera
concentrarse por origen del recurso.

(12) MNombre del Programa de Inversidn que fue utilizado en su ejecucidn, por ejemplo: PAD,
FISMDF, FORTAMUNDF, etc.

(13) Esta clave debera ser la comespondiente a cada obra yfo servicio relacionado, y gue se le
asigna en el momento que son dadas de alta en la cuenta de "Construcciones en Proceso™.

(14) Sefalar si la obra es por contrato o administracidn directa.

(15) Este debera ser igual al que se incluye en el contrato.

(168) Especificar el documento, numemg fecha con el que se autoriza la obra yo servicio
relacionado, ya sea oficio, acta del Organo Maximo de Gobiemo, decreto, presupuesto de
egresos de la federacion u otros.

(17) Esta debera ser igual al que se incluye en el contrato.

(18) Monto total presupuestado de la obra y fo servicio relacionado.

(19) Este monto debera de ser igual al reflejado en la Balanza de comprobacion o Anexo al
Estado de Posicidn Financiera al 31 de diciembre del afio inmediato anterior a su llenado.

(20) Capturar si la obra y/o servicio relacionado se encuentra en Proceso o Terminado.

(21) El estado de pago en el que se encuentra la obra_

(22) Ndmero con el que se identifica el o los expediente(s).

(23) Especificar &l ndmero total de legajos v nomero total de folios gue integran el expedients
unico de la obra en mencidn. En el expediente dnico de obra deberan estar integrados los
indices emitidos por la Secretaria de Desarrollo Urbano e Infraestructura, en los que se
relacione toda la informacidn generada durante las diversas fases o etapas de la obra
publica {planeacidn, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacidn, ejecucion
y control), de conformidad con lo establecido en las Gacetas de Gobierno publicadas.

(24) MNotas o comentarios que precisen algiun dato o situacidn relevante de la informacion
contenida en el formato.

(25) Firmna autégrafa de la persona servidora publica que se separa el empleo, cargo o comisian_
(26) El nombre completo y cargo de la persona servidora pdblica gue se separa del empleo,
cargo o comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.

(27) El nombre de la persona servidora publica gue revisd el Inventario.

(28) El nombre de la persona servidora plablica que wvalidd el inventario.
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Toponimia del Escudo de la
municipio administracion
(1) saliente (3)

“Leyenda conmemaorativa para documentos oficiales™ (2)

ER-31 - Catilogo de proveedores

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Enta Publico: (6) Fecha de Elaboracion: (T}
Hlmeer e Momibine o razdm RFC Giro o Tipo de Bien o servicio Calle Himere Cinigo Colonia EnSdad Municipio
o social del (L] Actiwidad Confribuyents Contratado {143 18y Postal 7 Fedarativa {19)
1B} 5 L 12) 3y &} ey
Fesica Moral
Firma (20)
Mombre Cargo (21)
Entrega
Revisd: (22) Validd: (23)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-31

NUM. SE ANOTARA:
{1}  Eltopdnimo que corresponda al municipio.
{2)  LaLleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
{3)  Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4)  Ladenominacin de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se especifica en la
estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Subdireccién de
Administracian y Finanzas; Coordinacién de Finanzas, Departamento de Ingresos; efc.

{5  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo la Enfrega-Recepcidn.

(6) La denominacion del ente plblico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.
(T} Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8)  Elnumero progresivo de cada concepto.

(9)  Nombre o razén social del proveedor.

(10)  Registro Federal de Confribuyentes.

(11)  Anotar giro o actividad que desarrolle.

(12)  Tipo de contribuyente si es Fisica o Moral.

(13)  Bien o servicio contratado.

(14)  Anotar nombre de la calle donde se ubica.

(15)  Anotar nimero del lugar donde se ubica.

(16)  Anotar Codigo Postal del lugar donde se ubica.
(17)  Anotar Colonia a la que pertenece el lugar.

(18)  Anotar Entidad Federativa.

(19)  El nombre del municipio donde se ubica el lugar.
(20)  Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

(21)  Elnombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o comisidn,
tal como aparece en su identificacion oficial.
(22)  Rubrica de la persona servidora pdblica que revisd el lenado del formato.

(23)  Rubrica de la persona servidora publica que validd el llenado de formato.
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L Escudo de la
TOF}D.n'_m.'a del administracion
municipio {1) saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documentos oficiales” (2)
ER-32 - Plantilla de personal
Unidad administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Pablico: (6) Fecha de elaboracion: (T)
Nomere | opo ol servidor | Hombre Fecha de Adseripoien Susldo Sueldo Shnlmitonci:
"'“‘m’"" piiblica (9) (10) ":'":“u;';;','l Cingasia {12) (3 Brito (14) | Newo(1sy | CFOVOE = un — Ohasrvaciones (18}
Firma (19)
Nombre Cargo
Entrega (20)
Revisa: (21) Valida: (22)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-32
NUM. SE ANOTARA:

(1) El topénimo que corresponda al municipio.

{2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

{3) Escudo de la administracidn saliente que comesponda al Municipio.

{4y La denominacion de |a unidad administrativa generadora de la informacian, tal como
se especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Piblicas; Subdireccién de Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

{5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

{B) La denominacién del ente pdblico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF,
ODAS, MAVICL, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan de Judrez.

{7} El dia, mes y aflo en que se requisita el formato (alfanumeérico).

{8) El nimero de manera progresiva de cada uno de los servidores pdblicos que laboran
en la unidad administrativa sujeta al acto de Entrega-Recepcion.

(9) La Clave Unica de Registro de Poblacién de cada una de las personas servidoras
publicas adscritas a la unidad administrativa sujeta al acto de entrega-recepcion.

(10) El nombre completo de cada una de las personas servidoras pdblicas adscritas a la
unidad administrativa sujeta al acto de Entrega-Recepcion.

(11) Fecha del primer dia de responsabilidad de cada una de las personas servidoras
publicas adscritas a la unidad administrativa sujeta al acto de entrega-recepcién.

(12) Categoria a la que perienece cada una de las personas servidoras pdblicas adscritas

a la unidad administrativa sujeta al acto de entrega-recepcicn.
(13} Mombre de la unidad administrativa sujeta al acto de entrega-recepcidn a la que

pertenece cada una de las personas servidoras publicas adscritas a ella.

(14) Sueldo bruto que percibe la persona servidora publica.

(15) El monto correspondiente al resultado de la resta de las deducciones de ley al sueldo
bruto que percibe la persona servidora publica.

(16) Se deberd anotar el CFDI de |la persona servidora publica segin comesponda y
adjuntar el CFDI en el formato electrdnico xis.

{17) Una "x" en el recuadro segln corresponda para la persona servidora publica.

(18} Motas o comentarios gue precisen algin dato o situacién relevante de la informacicn

(19) Firma autdgrafa de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o
comisidn.

{20) Elnombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

{21) Rubrica de la persona servidora pablica que revisd el llenado del formato.
{22) Rubrica de la persona servidora padblica que validé el llenado del formato.

NOTA 1: El presente formato se genera automaticamente a partir de la informacion presentada
por el Organo Interno de Control o Sindico y la unidad administrativa responsable del registro
de las personas servidoras publicas en el apartado correspondiente dentro del Sistema de
Entrega-Recepcién.
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o Escudo de la
Tapaninis del administracion
municipio (1) saliente (3)
*Leyenda conmemaorativa para documentos oficlales” (2)
ER-31 - Tabulador de sueldos
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Plblico: () Fecha de Elabaoracidn: (T)
Fecha du
- "“"“'i“‘m Nm:w::;?“m -:HMI:J;':; Catagoeia (11) Bdscripeion (12) | Sualds Bruto (13) N’::;'ﬂ; CFDI {15} Sinicalizado [16) D""""I‘;"r'l"““'"
Firma (18)
Nombre Cargo (18)
Entrega
Revisd: (20) Walidd: (21)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-33
e SE ANOTARA:

(1) El topénimo que corresponda al Municipio.

{2) Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

{3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) Ladenominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se especifica
en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Piblicas; Subdireccién de
Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamente de Ingresos; eic.

{5) Elnombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcion.

(6) La denominacién del ente pablico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

{7) Eldia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8) El nidmero de manera progresiva de los servidores plblicos registrados en el Tabulador de
Sueldos.

@ El ndmero con el que estd registrado en el ente piblico cada uno de las personas servidoras

publicas.

{10} Eldia, mes y afio en el cual la persona servidora pdblica inicid la prestacion de sus servicios en el
ente pablico.

{11} De acuerdo a la clasificacion establecida en los articulos 6, 7 y 8 de la Ley del Trabajo de los

Servidores Plblicos del Estado y Municipios.

{12) Elnombre de la unidad administrativa a la que estd adscrito el servidor plblico en cuestion.

{13} La cantidad sin retenciones tanio de Seguridad Social, como de impuestos (ISR).

{14) Cantidad real de dinero que recibe la persona servidora plblica.

{15) Comprobante Fiscal Digital por Internet de la persona servidora plblica.

(16) Marcar con una "X si la persona servidora publica es sindicalizada o no segun comesponda.

{17} Notas o comentarios que precisen algln dato o situacidn relevante de la informacion vertida en el
formato.

(18) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o comision.

(19) El nombre completo y cargo de la persona servidora pdblica que se separa del empleo, cargo o
comision, tal como aparece en su identificacidn oficial.

(20) Rubrica de la persona servidora plblica que revisd el lenado del formato,

(21} Rubrica de la persona servidora publica que validd el llenado del formato.
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Toponimia del
municipio (1)

Escudo de la
administracion
saliente (3)

“Leyenda conmemorativa para documenios oficiales” (2)

ER-34 - Relacion de convenios sindicales

Unidad Administrativa: (4}

Municipio: (5)

Ente Pudblico: (G) Fecha da Elaboracian: (T)

Lo Mormara de

Camania

L] m

jria dsl
Camvania (10)

n
L]

[T

. ricacion del Expedisnis:

Karbm sl Sanviser Publice.
EEEpoEIbs o L1 GaEson (13

Cargo dal Sarvidar Puskce.
RAeaporuis e s Gensen [17)

[
Singicatz (13] Lagal sel s ng
Siredicatn (44

Revisa: (19)

Firma (17)

Nombre Cargo (18)
Entrega

Validd: (20)

edomex.gob.mx

NUM.

(1
(2)
(3)
(4)

(6)
(6)

@)
8)
©)
(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)

(17)

(18)

(19)
(20)

legislacion.edomex.gob.mx

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-34

SE ANOTARA:

El topénimo que corresponda al municipio.

La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
Escudo de la administracién saliente que corresponda al Municipio.

La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas;
Subdireccién de Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de
Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

La denominacién del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

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

El nimero de manera progresiva segun corresponda.

Numero del convenio sindical.

De manera breve |a descripcién del asunto/motivo del convenio.

Fecha en la cual el convenio en referencia tendra validez.

El nombre completo y cargo del servidor publico responsable de la gestion del convenio.
Nombre con el que se identifica el sindicato.

Nombre completo del representante legal del sindicato en referencia.

El lugar fisico donde se encuentra resguardado el documento original del convenio.

Notas o comentarios que precisen algun dato o situacién relevante de la informacion
contenida en el formato.

Firma autégrafa de la persona servidora pdblica que se separa el empleo, cargo o
comision.

E! nombre completo y cargo del servidor pablico que se separa del empleo, cargo o comision,
tal como aparece en su identificacion oficial.

Rubrica de la persona servidora publica que reviso el llenado del formato.

Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.
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Escudo de la

Toponimia del administracion

municipio (1) saliente (3)
“Leyenda conmemorative para documentos oficiales” (2)
ER-35 - Relacion de programas presupuestarios ejecutados
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: {5) Ente Publico: (8) Fecha da Elaboracidn: (T)
Wimera anm:\:il_: generales que umndﬂ:ﬂjﬁll auxiliares d“:flﬂf_lﬂlnl - FTUE:'::. R;:;r;li:;n::g o s
ng[l;]mu. . B’:;]um que nt:;'lum cada programa cada proyecto proyecto (14)
(11} {12} {13}
Firma (15)
Mombre Cargo (16)
Entrega
Revisd: (17) Validd: (18)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-35

NUM. SE ANOTARA:

(1) Eltopdnimo que corresponda al municipio.

(2) Laleyenda conmemarativa oficial conforme al afio que comesponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracién saliente.

(4) La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se
especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccion de Obras
Plblicas; Subdireceion de Administracion y Finanzas; Coerdinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; efc.

(5) Elnombre del municipio donde se lleve a cabo la Enfrega-Recepcidn.

(6) La denominacidn del ente plblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7) Eldia, mesyafio en que se requisita el formato {alfanumérico).

(8) Elnimero de manera progresivo segun comesponda.

(9) Elnombre de la dependencia general que ejecuta los programas.

(10} Elnombre de la dependencia auxiliar que ejecuta los programas.

(11} Elnombre del proyecto que depende de cada programa.

(12) Monto destinado a cada proyecto presupuestado.

(13) La relacidn de metas de actividad empleadas por proyecto.

(14) Notas o comentarios que precisen algln dato o situaciin relevante de la informacidn
contenida en el formato.

(15) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
CcOmisian.

(16) Elnombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo,
cargo o comisién, tal como aparece en su identificacion oficial.

(17) Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenada del formato.

(18) Rubrica de la persona servidora plblica que validé el llenado del formata.
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- Escudo de la
Toponimia del - -
municipio (1) administracion
saliente (3)
*Leyenda conmemaorativa para documenios oficlales™ (2)
ER-36 - Relacidn de cuentas bancarias e inversiones
Dependencia/Unidad Administrativa:(4)
Municipio: |5) Ente Plblico:(8) Fecha de Elabaracidn:(7)
Nimero de E 16 Facha del Nimern del
Mimara cuenta contable Nirmrade | Instiucien Mombre y Cargo de Tipa de Salda status (10) oficio d.l aficio lil_
Progresive registrada en ciiaiils Bancaria Tipo de las personas que RecursalPrograma | € " cancelacion | cancelacidn
g sistema de p Cuenta [12) tignen Firmas . de cusntas o | de cusntas o
L contabilidad de la | Banearia (10) ) registradas (13) 4 18 Activa | Inactva | combinge | cambio de
entidad (8] firmas {17} firmas (17
Firma (18)
Mombre Carge (19)
Entrega
Revisd:{20) Valida:(21)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-36

NUM SE ANOTARA:

(1) El topénimo que corresponda al municipio.

(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Publicas; Subdirecciéon de Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; efc.

(5) Elnombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

(6) La denominacién del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

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

(8) Elnamero progresivo de cada concepto.

(9) Nomero de cuenta contable donde se encuentra registrada la cuenta bancaria.

(10) Elnumero de cuenta bancaria segun corresponda.

(11) El nombre de la institucién bancaria donde se encuentre registrada la cuenta.

(12) Sefalar el tipo de cuenta: de ahorro, cheques, inversion a corto o largo plazo,
inversiones en moneda nacional o exiranjera u otros.

(13) El nombre completo y cargo del (de los) servidor(es) piblico(s) que tiene(n) registrada
su firma en la institucion bancaria.

(14) Anotar, “el nombre del programa” u “origen de recursos” cuando la procedencia de los
mismos sea distinta a los propios.

(15) La cantidad de dinero en existencia en |a cuenta bancaria.

(16) Una “x" en la columna que corresponda.

(17) Elntmero y la fecha del o los oficios girados a las Instituciones Bancarias para solicitar
la cancelacién de las cuentas o el cambio de firmas registradas y se debera adjuntar
imagen digitalizada en formato .pdf del contrato de crédito.

(18) Firma autégrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comision.

(19) Elnombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(20) Rubrica de la persona servidora publica que revisé el llenado del formato.

(21) Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.
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- Escudo de la
TDpD_r‘II_I'TI_Ia del administracién
municipio (1) saliente (3)

*Leyenda conmemarativa para documenios oficiales” (2)

ER-37 - Relacion de documentos en materia de evaluacion programatica del FISMDF y FORTAMUNDF

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Ente Piblico: () Fecha de Elaboracidn: (T)
Afa: [B) Ado: (B) Afo: (B)
Entregado (8) Entregad (3] Enlnmm
b o Observaciones Observaciones Observaciones (10)
Si Mo Si No i Mo

Actas  oel conmssje  de
pasticipacian cadadana
(COPACI), del conssjo de
desanolio minicipal
(CODEMUN) ¥o
aguivalents donde  =e
aprustan  las  obras  y
OCCHONES CoN recursos oed

FISMDF

Acta de cabildo donde se
aprsstan  las  obras  y
acciones con recursos ded

FORTAMUNDF
Firma (11)
Nombre Cargo (12)
Entrega
Revisa: (13) Validd: (14)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-37

NUM.SE ANOTARA:
(1) Eltopdnimo que comesponda al municipio.
) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que coresponda.

2

(3)  Agregar escudo comespondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
especifica en la estructura orgénica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Pablicas;
Subdireccién de Administracidn y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de
Ingresos; ete.

(5)  E1nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcidn.

(6) La denominacidn del ente publico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(T} Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8) Elafio del ejercicio fiscal que se reporta (numérica).

{3) Una "X en caso de que entregue |a informacin referida.

(10) Motas o comentarios que precisen algln dato o situacion relevante de la informacion
contenida en el formato.

(1) Firma autdgrafa de |a persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

(12) Elnombre completo y cargo de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo
0 comision, tal como aparece en su identificacién oficial.

(13) Rubrica de la persona servidara plblica que revisé el lenado del formato.

(14) Rubrica de |a persona servidora publica que validd el llenado del formato.
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Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

- Escudo de la
Toponimia del - i
municipio (1) administracion
saliente (3)
“Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales” (2)
ER-38- Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Entidad Municipal: (8) Fecha de Elaboracidn: (7)
Nimero Dnl?:fll::':gdr:.:: :ruum'uﬁm Mimera de fojas de Modo de Entrega (12)
Progresivo Ejercicio Fiscal [9) cada uno de los PhRM Observaciones (13)
6] Prlll.lpi.lllmdﬂ::null'lﬂ:llr Egresos que se integran (11] Impreso cD

ROTA 1: El Proyecio de Presupussio de Ingresos y Egresos debera contener los PERM describos &n &l apartado de 5

ia Etapa: Proys e P

da Egresos del Manual para ks Planeacion,

Programacitn y Presupuesto de Egresos Municipal para of Ejercicio Fiscal 2028; asimismo, dicho proyectn debara estar autorizado por sl Organo t Gabiema a més tardar &l 20 de diciembne de 2024,
en apego a ko establecido al articulo 31 fraccidn XIX de la Ley Onganica Muricipal del Estado de Meéxico.

ROTA 2: En &l apartade de Obsanvacicnss anotar el nimeso de Acta corespondisnt= a ba aprobacidn del Proyecio del Presupussic de Ingrescs y Egresos para al ajsricic fiscal 2025,

Firma (14)
Nombre Cargo (15)
Entrega
Revisd: (16) Valida: (17)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-38
NUM. SE ANOTARA:

edomex.gob.mx

(1
)
(3)
4)
(5)
(6)
@)
(8)
(9)
(10)

(1)
(12)

(13)

(14)
(15)

(16)
(17

legislacion.edomex.gob.mx

El topénimo que corresponda al Municipio.
La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacién de la dependencia o unidad administrativa Tesoreria en municipio o su
equivalente en las entidades de la administracion publica.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

La denominacion del ente pablico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

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

El nimero de manera progresiva segun corresponda de los PbRM que se integran.

Se enunciara el ejercicio fiscal al que corresponda al Proyecto de Presupuesto de Ingresos
y Egresos que se presenta.

Mencionar la clave y nombre de los PbRM que se integran en el Proyecto del Presupuesto
de Ingresos y Egresos: ejemplo PbRM 03b Caratula del Presupuesto de Ingresos.

Indicar el nimero de fojas que integra cada uno de los PbRM que se anexan al proyecto.

Indicar con una X, si la informacién se esta presentando de forma impresa o en medio
electronico (CD)

Notas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion vertida
en el proyecto, asimismo anotar el Acta del Organo de Gobierno en el que se aprobd el
Proyecto.

Firma autégrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
comision.

El nombre completo y cargo de la persona servidora piblica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

Rubrica de la persona servidora publica que revisé el llenado del formato.

Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado de formato.
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o Escudo de la
TDDD!’“_FI‘I.IEI del administracion
municipio (1) saliente (3)

“Leyenda conmemorativa para documenios oficiales” (2)
ER-39 - Relacion de programas transferidos
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Pablico: (6) Fecha de elaboracién: (7)
Cargo onl Tupendencia epeLuora
Mombre del sarvidor dhed perosgrasna {113
Namero | Nombes oel Servider pilia Fecha de . Manto Manta Moo Monto Menie
piblico responsable Vigencia - " . Pandiente | Dbservacionas
| - e et g | sjecutstn gn | General | Auxilise - ) i e Bl Rl K rrl )
programa (10} Progeama
1}
Firma (20)
Nombre Cargo (21)
Entrega
Reviso: (22) Valida: (23)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-39

NUM. SE ANOTARA:

(1) Eltopénimo que corresponda al Municipio.

(2) Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacién de |a unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se especifica en la
estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Subdirecciéon de
Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos; efc.

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

(6) La denominacion del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI, IMJUVE,
IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

(7) Eldia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumeérico).

(8) El nimero de manera progresiva de los programas registrados.

(9) EI nombre (o siglas) del programa que la Federacion o el Estado transfiera al Municipio para su
administracion o ejecucion.

(10) Elnombre completo y cargo de la persona servidora publica que tenga bajo su responsabilidad la ejecucion
del programa.

(11) Nombre de la dependencia ejecutora encargada del programa, ya sea general o auxiliar.

(12) El dla,' mes y afio que se notifique al ente pdblico que el programa ha sido transferido o que inicia su
ejecucion.

(13) Se indicara la fecha de inicio y término en la cual se ejecuto el programa.

(14) Anotar la cantidad de dinero asignada.

(15) Anotar la cantidad de dinero recibido.

(16) Anotar la cantidad de dinero ejecutado.

(17) Anotar la cantidad de dinero comprometido.

(18) Anotar la cantidad de dinero pendiente de ejecutar.

(19) Notas o comentarios que precisen algln dato o situacion relevante de la informacién vertida en el formato.

(20) Firma autografa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comision.

(21) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comision,
tal como aparece en su identificacion oficial.

(22) Rubrica de la persona servidora pablica que revisé el llenado del formato.

(23) Rubrica de la persona servidora piblica que validé el llenado de formato.
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Toponimia del Escyqo dela
jigt'e administracion
municipio (1) saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documentos oficlales” (2)
ER-40 - Informe trimestral de la gestion municipal
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de elaboracion: (7)
Namero de folio de envio de
?l:cr:m Trimestre (9) ChAguchin peckisiod Tromesn a Constancia de Observaclones (12)
Presents [(10) No presents (10) Saviofcepote (1)

NOTA 1: El servidor piblico sallente deberd atender lo establecido en los ineamientos para [a entrega de los Informes timestrales municipales del ejercicio fiscal corespondiente, e
Instrulr la elaborackn del mismo para su entrega timestral al Organo Superior de conformidad con los articulos 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion Supenior del Estado de México.

Firma (13)
Nombre Cargo (14)
Entrega

Reviso: (15) Valido: (16)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-40

NUM. SE ANOTARA:
(1) El topé&nimo que corresponda al Municipio.
(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que commesponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacian, tal como se especifica en la
estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Plblicas; Subdireccién de
Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos; efc.

(3} El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de enfrega-recepcion.

(6) La denominacidn del ente piblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

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

{8) El ejercicio fiscal al que corresponda el Informe Trimestral presentado al Organo Superior.
(%) Se indicara el Informe Trimestral que corresponda, por ejemplo; Primero, Segundo, Tercero o Cuarto.

(10) Una "X" en la columna que corresponda.

{11) Se anotara el nimero de folio que se encuentra plasmado en la Constancia de envio recepcion que avala
la entrega de dicho informe trimestral ante el Organo Superior.

(12) Motas o comentarios que precisen algun dato o situacion relevante de |a informacidn plasmada en el
formato; asimismo, mencionar la cantidad de CDS y nomero de oficid mediante el cual se entregd pélizas
del informe trimestral al Organo Superior.

(13) Firma autdgrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

(14) El nombre completo y cargo de |la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comisidn,
tal como aparece en su identificacion oficial.

{15) Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenado del formato.

(18) Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado de formato.
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- Escudodela
Toponimia del o
municipio (1) administracion
saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documentos oficlales” (2)
ER-41 - Cuenta publica
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracidn:
(7
Obligacién periddica de Cuenta Pablica
Nimero Progresivo [8) Ejercicio Fiscal (8) Observaciones (11)

Nombre del archive o documento [10] Modulo [10)

NOTA 1: La persona servidora piblica saliene debera entregar debidamente nibricada la Cuenta Piblica correspandiente al iltimo sjercico fiscal de su adminsiracian par su enirega al Organo Supesior de
conformidad con los articulos 35 de la Ley Organica ded Poder Legislatva del Estado Libre y Scberano de México y 32 tercer pamafo de la Ley de Fiscalizacion Superior ded Estado de Méxice.

NOTA 2: La persona sarvidor piblica sntrants, recibe a informacion y se compromete a sntregarda al Organo Supesior de Fiscalizacian, en tismpa y forma.

Firma (12)
MNombre Cargo (13)
Entrega

Revisd: (14) Validd: (15)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-41

NOM. SE ANOTARA:

(1) El topdnimo que corresponda al Municipio.

(2) Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo comespondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se especifica
en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Subdireccién de
Administracidn y Finanzas, Coordinacién de Finanzas, Departamento de Ingresos; etc.

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

(6) La denominacién del ente pdblico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7) Eldia, mes y afo en que se requisita el formato {alfanumérico).

() El nimero de manera progresiva segun corresponda de los archivos o documentos que se
presentan.

(9) Seenunciara el ejercicio fiscal al que corresponda la Cuenta Plblica.

(10} Enunciar el nombre, asi como e médulo de acuerdo a lo reportado al Organo Superior.

(11) Los comentarios que precisen algin dato o situacién relevante de la informacion reportada en el
archivo o formato.

(12) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

(13) El nombre completo y carge de la persona servidora pdblica que se separa del empleo, cargo o
comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.

(14) Rubrica de la persona servidora pdblica que reviso el llenado del formato.

(158) Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado de formato.
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- Escudo de la
Toponimia del - -
municipio (1) administracion
saliente (3)
*Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales” (2]
ER-42 - Relacion de expedientes de declaraciones de impuestos
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publica: (6) Fecha da Elaboracidn: (T)
Nimero

Progresive Identificacién del Expediente (9) Responsable del Resguardo (10) Ubicacion (11) Observaclones (12)

18}

Firma (13)
Nombre Cargo (14)
Entrega
Revisd: (15) Valida: (16)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-42

NOM. SE ANOTARA:

(1)  Eltopdnimo que corresponda al Municipio.

(2) LaLleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3)  Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se
especifica en la estructura orgdnica administrativa. Ejemple: Direccién de Obras Publicas;
Subdireccién de Administracidn y Finanzas, Coordinacién de Finanzas, Departameanto de
Ingresos; etc.

(5}  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de entrega-recepcién.

La denominacitn del ente pblico que coresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,

IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

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

Elnimero de manera progresiva de los expedientes presentados.

(9)  Elnombre, clave ylo ndmero con el que se identifica el o los expediente (s).

{(10)  El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica bajo cuya responsabilidad estd la
de resquardar el expediente relacionado.

(11)  Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).

(12) MNotas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevante de la informacidn vertida en
el formato.

(13) Firma autdgrafa de |a persona servidora publica que se separa del empleo, carge o comisidn.,

(14)  Elnombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(15) Rubrica de la persona servidora pdblica que revisd el llenado del formato.

(16) Rubrica de la persona servidora pablica que validd el lienado de formato.
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Toponimia del ERcuda de

p{! . administracion
munidpio (1) saliente (3)

*Leyenda conmemorativa para documentos oficlales” (2)
ER-43 - Relacion de expedientes relativos a la Comisidn Federal de Electricidad

Unidad Administrativa (4)
Municipio: (5 Ente Publica: () Fecha da Elabaoraciin (T)
e \dentificacitn del Expediente Responsable del resguarda Ubicacidn Observaciones

e i) 1) i) 112)

Firma (13)
Nombre Cargo
Entrega (14)
Revisd: (15) Validd: [ 16)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-43

NUM. SE ANOTARA:

(1) Eltopdnimo que corresponda al municipio.

(2) Laleyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracidn saliente.

(4) La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se especifica
&n la estructura organica administrativa. Ejemplo; Direceién de Obras Publicas; Subdireccién de
Administracién y Finanzas, Coordinacién de Finanzas, Departamento de Ingresos; elc.

{5)  Elnombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepeion.

(6) La denominacién del ente plblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7) Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérica).

{8) Elnimero de manera progresiva de los expedientes con los que cuenta la unidad administrativa.

(9) Elnombre, clave yio nimero con el que se identifica el o los expediente (3).

(10} El nombre completo, cargo del servidor pablico bajo cuya responsabilidad est la de resguardar el
expediente relacionado.

(11) Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, efc.).

(12) Motas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevante de la informacidn contenida en el
formato.

{13) Firma autgrafa de la persona servidora piblica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

(14) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comision, tal como aparece en su identificacidn oficial.

(15) Rubrica de la persona servidora pdblica que revisd el lenado del formato.

{16) Rubrica de la persona semvidora plblica que validd el llenado de formato.
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Toponimia del
municipio (1)

Escudo de la
administracion
saliente (3)

*Leyenda conmemaorativa para documentos oficliales” (2)

ER-44 - Relacion de expedientes relativos al ISSEMYM

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Ente Publico: (B) Fecha de Elaboracian: (T)
NG
PI'DI;I;:I'::IL Identificacion del Expediente (9) Responsable del resguardo (10 Ubicacian {11) Observaciones (12)
L
Firma (13)
Nombre Cargo (14)

Entrega

Revisd: (13) Valida: (16)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-44

edomex.gob.mx

NUM. SE ANOTARA:

(1)
2)
(3)
(4)

(5)
(6)

)
()
(9
(10)

(1)
(12)

(13)
(14)

(15)
(16)

El topdnimo que corresponda al municipio.

La Leyenda conmemorativa oficial cenforme al afio que corresponda,

Agregar escudo correspondiente a la administracidn saliente.

La denominacidn de la unidad adminisirativa generadora de la informacién, tal come se especifica en
la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo; Direccién de Obras Plblicas; Subdireccion de
Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepeion.

La denominacidn del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juirez.

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

El nimero de manera progresiva de los expedientes con los que cuenta la unidad administrativa.

El nombre, clave yio nimero con &l que e identifica el o los expediente (s).

El nombre completo, cargo de la persona servidora pdblica bajo cuya responsabilidad estd la de
resquardar el expediente relacionado.

Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.),

Notas o comentarios que precisen algin dato o situacién relevante de la informacidn contenida en el
formato.

Firma autdgrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.

Rubrica de la persona servidora plblica que revisd el lenado del formato.

Rubrica de la persona servidora pdblica que validd el llenado de formato.
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Toponimia del
municipio (1)

“Leyenda conmemorativa para documentos oficlales” (2)

Escudo de la
administracion
saliente (3)

ER-45 - Relacion de expedientes relativos a la CAEM

Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (3)

Ente Publico: (B) Fecha de Elaboracian: (T}

[L]}

Progresiva. Identificacion del Expediente (8] Responsable del resguarde [10) Ubicacian (11) Observaciones {12)

Reviso: (15)

Firma (13)
Mombre Cargo (14)

Entrega

Valida: (16)

NUM.

(1)
2)
(3)
(4)

(5)
(6)

(7
(8)
©)
(10)

(1)
(12)

(13)
(14)

(15)
(16)

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-45

SE ANOTARA:

El topdnimo que corresponda al municipio.

La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

Agregar escudo correspondiente a la administracidn saliente.

La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas;
Subdireccién de Administracion y Finanzas; Coordinacion de Finanzas; Departamento de
Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

La denominacion del ente pablico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juérez, entre otros.

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

El nimero de manera progresiva de los expedientes con los que cuenta la unidad administrativa.
El nombre, clave y/o nimero con el que se identifica el o los expediente (s).

El nombre completo, cargo de la persona servidora publica bajo cuya responsabilidad esta la de
resguardar el expediente relacionado.

Lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, librero, etc.).

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

Firma autégrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo cargo o comision.

El nombre completo y cargo de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o
comision, tal como aparece en su identificacién oficial.

Rubrica de la persona servidora pablica que revisé el llenado del formato.

Rubrica de la persona servidora pdblica que validé el llenado del formato.
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Toponimia del Escudo de la
P administracion

municipio (1)

saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documenios oficiales” (2)
ER-46- Relacion de multas impuestas por autoridades federales no fiscales pendientes de cobro
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Pablico: (6) Fecha de Elaboracidn:
7)
Nis N Autoridad Origen de | Focha Monto de bos A i
umienD umero jen de la lonto de CODSONos "
Progresiva | de multa Inl;':;:w Catiarasiom o gen o 113) Manto ?1:;‘ Multa 118 CIDIE';:;IDHH
18) 18} ) 2) Emisién | Mencimionto
Firma {17)
Mombre Cargo (18)
Entrega
Revisd: (19) Valida: (20)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER- 46
NU SE ANOTARA:

(1) El topdnimo gue corresponda al Municipio.
(2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3) Agregar escudo correspondiente a la administracidn saliente.

(4) La denominacion de la dependencia o unidad administrativa generadora de
la informacién, tal como se especifica en la estructura organica funcional.
Ejemplo: Direccién de Obras Piblicas; Subdireccién de Administracidn y
Finanzas; Coordinacién de Finanzas: Departamento de Ingresos; etc.

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

(6) La denominacidn del ente plblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE,
DIF, ODAS. MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan
de Judrez, entre ofros.

(7} El dia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8) El ndmero de manera progresiva segln corresponda.
(9) Anotar el nimero de multa.

(10) El nombre completo y domicilio de la persona servidora pdblica a quien se
le impuso la multa.

(11) El nombre de la dependencia gubernamental que impuso la multa.
{12) De manera breve, el motivo de la multa.

(13) Sefialar las fechas de emisidn de la infraccién o multa y la fecha de
vencimiento de la obligacidn del pago.

(14) Agregar la cantidad del monto corespondiente a la multa.
{15) Agregar la cantidad del monto de los accesorios.

(16) MNotas o comentarios que precisen algan dato o situacidn relevante de la
informacién contenida en el formato.

(17) Firma autdgrafa de la persona servidora pdblica que se separa del empleo,
cargo o comisidn.

(18) El nombre completo v cargo de la persona servidora plblica que se separa
del empleo, cargo o comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.

{19) Rubrica de la persona servidora piblica que revizsd el llenado del formato.

(20) Rubrica de la persona servidora publica que validd el llenado del formato.
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- Escudodela
Toponimia del - »
municipio (1) administracion

saliente (3)
“Leyenda conmemarativa para documentios oficiales” [2)

ER-47- Formas valoradas
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: () Fecha de Elaboracion: (T)

— Ewistencia (9] Ri bie del resguarde (101
Concopto (B) | o ial, da Follos del tiesje | PRSI0 BOr T wilirade|  Ultimo folia del tirsje | Nosmbre resparsable Cargo responsable por pagar
Firma (11)
Nombre Cargo
Entrega (12)

Ravisd: (13) Validd: [ 14)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-47

NUM. SE ANOTARA:

(1
(2
3
(4)

(5)
(6)

0]
(®)
(9

(10)

(11)

(12)

(13)
(14)

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

El topénimo que corresponda al municipio.
La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
Escudo de la administracion saliente que corresponda al Municipio.

La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como
se especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Pulblicas; Subdirecciéon de Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lieve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

La denominacién del ente pablico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

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

El nombre de identificacion de las formas valoradas que se registren.

El nimero total de folios, ultimo folio utilizado, el primero por utilizar y el ultimo del
tiraje.

Nombre y cargo de la persona servidora publica cuya responsabilidad esta la de

administrar los recibos oficiales de ingresos y cualquiera de las otras formas valoradas
que se registren.

Firma autégrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comision.

El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo,
cargo o comisién, tal como aparece en su identificacion oficial.

Rubrica de la persona servidora publica que revisé el llenado del formato.

Rubrica de la persona servidora publica que valido el lienado del formato.
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o Escudo de la
Toponimia del - i
municipio (1) administracion

saliente (3)
“Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales” (2)
ER-48 - Relacién de chequeras
Unidad Administrativa-(4)
Municipio (5) Ente Pablico: (&) Fecha de Elaboracidn: (T)
Chequeras Cheques de caja
En uso HNuewas
. R R —_— Niamero
Nimers Humero de HNumero de Institucidn - -
i i A Nimero del A - Mimaro
Progresivo cuenta cuenta Bancaria HNimero del . Himeno Nimero Fecha de i
i) Contable (3) | Bancaria (10} i) ultia delpriner | uliwo del dl de | Expedician | Benthciarie | Imparte
cheque expedido d:““".’:' dﬂ':'}:' cheque cheque dﬁ;{" (18] nn =
(yF] "'_.“ chaguiara Inicial {15) | Final (18)
[i4)
Firma (21)
Nombre Cargo (22)
Entrega

Revisa: (23) Valida: (24)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-48

NUM. SE ANOTARA:

(1) El topénimo que corresponda al municipio.

(2) LalLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como
se especifica en la estructura organica admini iva. Ejemplo: Di i6n de Obras
Publicas; Subdirecciéon de Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; efc.

(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

(6) La denominacion del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF,
ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juérez.

(7) Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8) Elnimero progresivo de cada concepto.

(9) Nomero de cuenta contable donde se encuentra registrada la cuenta bancaria.

(10) Elndmero de la cuenta bancaria segun cormresponda.

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

(12)  E1 namero del ultimo cheque expedido.

(13)  El nimero del primer cheque por expedir.

(14)  El namero del Gltimo cheque de la chequera.

(15)  El nimero del primer cheque de la chequera sin utilizar.

(16)  El nimero del ultimo cheque de la chequera sin utilizar.

(17) El ndmero de cheque de caja.

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

(19) Nombre de la entidad municipal a quien la institucion bancaria expide el cheque de
caja: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o
Universidad de Naucalpan de Judrez.

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

(21) Firma autografa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comision.

(22) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del
empleo, cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(23) Rubrica de la persona servidora publica que revisé el llenado del formato.

(24) Rubrica de la persona servidora publica que validé el lenado del formato.
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- Escudo de la
Toponimia del . P
o administracion
municipio (1) )
saliente (3)
“Leyenda commemorativa para documenios oficiales” (2)
ER-49- Inventario de archivo de tramite en materia catastral
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Plblico: (6) Fecha de elaboracidn: (7)
Homero Fecha de Datos del Servidor Pablico Responsable del
Progresivo ;h::.:r Mombre del Expediente Iulal.dn Documentos (12) Ubicacién Resguardo (14) Ob " 15
(8). - 10 . 13 servaciones
Primars Uitima Hombre Cargo
Firma (16)
Nombre Cargo (17)
Entrega

Revisd: (18) Validd: (19)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-49

NUM. SE ANOTARA:
{1) El topdnimo que corresponda al municipio.
{2) LalLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
{3) Agregar escudo corespondiente a la administracidn saliente.
{4) La denominacién de la unidad administrativa generadora de la
informacién, tal como se especifica en la estructura orgdnica
administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Subdireccién de

Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento
de Ingresos; etc.

(2) El nombre del municipic donde se lleve a cabo el acto de Entrega-
Recepcion.

(6) La denominacién del ente publico gque corresponda: Municipio,
IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad
de Naucalpan de Juirez.

(7) Eldia, mes y afic en que se requisita el formato (alfanumérico).
(8) El nimero progresivo que comesponda al expediente.

(9) Laclave interna con que se identifigue el expediente.

(10) El nombre del expediente de acuerdo con el control interno.

(11) El ndmero de carpetas de documentos relacionados con un asunto
(mismos que se consideran de acuerdo a su volumen, no debiendo
rebasar cada legajo mas de 2.5 cm.), debiendo generarse tantos legajos
COMO SEa Necesarno.

(12) De manera cronoldgica el dia, mes y afio del primer y ditimo decumento
del expediente.

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

(14) El nombre completo y cargo de la persona servidora piblica encargada
del control o uso del{los) expediente(s) (registro, clasificacién, consulta,
resguardo, etc.).

(15) Motas o comentarios que precisen algin dato o situacidn relevante de la
informacién contenida en el formato.

(16) Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del
empleo, cargo o camisén.

(17) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa
del empleo, cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

(18) Rubrica de la persona servidora piblica que revisd el llenado del formato.

(19) Rubrica de la persona servidora publica que validd el llenado del formato.
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Lunes 19 de agosto de 2024

Seccién Primera

Tomo: CCXVIII No. 31

Toponimia del
municipio (1)

Escudo de la
administracion
saliente (3)

“Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales™ (2)

ER-50- Inventario de documentacion no convencional en materia catastral

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de elaboracion: (7)
A Clave
Nimero ""g‘"“ Tipo Clave | Titulo del D arieaiion Fecha de Tiempo de ob )
Progresivo Lhid:du da interna | Documento ﬁ:ﬂ: Elaboracion | Conservacidn “m‘iim'
] 1) Soporte 1) 1) [14] {15
(10
Firma (17)
Hombre Cargo (18)
Entrega
Revisd: (19) Valida: (20)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-50
NUM. SE ANOTARA:
(1) El topdnimo que comesponda al municipio.
(2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3) Agregar escudo comespondiente a la administracidn saliente.
(4) La denominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como
se especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Publicas; Subdireccién de Administracidn y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.
(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.
(6) La denominacidén del ente pdblico que comresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF,
ODAS, MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.
(] El dia, mes y afio en gue se requisita el formato (alfanumérico).
(8) El nimero progresivo que corresponda al documento.
(9) El nimero de elementos que se relacionan con un mismo concepto definido en la
columna “Clave Tipo de Soporte”.
(10) El nimero que describa el concepto que se enfrega, conforme a la siguiente tabla:
Medio de almacenamiento digital: 1. Disco Duro Externo; 2. Unidad USB; 3. CD.
(11) La leyenda yio nimero con el que se idenfifica de manera particular el concepto gue
se entrega.
(12} El nombre con el cual se identifica el documento.
(13) De manera breve la informacion que contiene el documento o concepto que se
relaciona.
(14) El dia, mes y afio en gue fue elaborado el documento que se relaciona.
(15) De acuerdo al valor que reporte el concepto que se relaciona, especificar el periodo
de tiempo durante el cual debe conservarse, considerando estrictamente los criterios
que determinan la vida (til de |a informacién conforme a su contenido (administrativo,
legal fiscal, histdrico o cultural), establecido en la Ley de Archivos y Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios.
(16) Notas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion
contenida en el formato.
(17} Firma autdgrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
camison.
(18) El nombre completo y cargo de la persona servidora plblica que se separa del
empleo, cargo o comisidn, tal como aparece en su identificacién oficial.
{19) Rubrica de la persona servidora pidblica que revisd el llenado del formato.
(200 Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado del formato.
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Toponimia del Escudo de la
panim administracidn
municipio (1) saliente (3)
“Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales™ (2)
ER-51- Inventario de acervo bibliografico y/o hemerografico en materia catastral
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de elaboracian: (7)
M Tipo de Clave de Fecha de Tiempo de 2
Pn::;ll:‘:n Asfm ﬁ-:ﬂ’:-:'nh I?:'j]h T'.;r Edﬁgri Pu‘hT'l:-il‘:l'l Conservacion Em?'p‘lllm nh“'i:'—';;m
[L] ] AL] (14} 115)
Firma (18)
Mombre Cargo (19)
Entrega
Revisd: (20) Valida: (21)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-51

NUM. SE ANOTARA:

(1) El topénimo que corresponda al municipio.

(2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

4) La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se especifica en la
estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Subdirecciéon de Administracion y
Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos; efc.

(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

(6) La denominacién del ente piblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI, IMJUVE,
IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

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

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

9) El (los) nimero (s) y/o letra(s) con que se identifique (n) de manera particular el (los) expediente (s).

(10)  Eltipo de documento relacionado: Bibliogréfico o Hemerografico.

(11)  El nombre del libro y/o documento de que se trate.

(12)  Elnombre de la persona que reproduce o escribe |a obra.

(13)  El nombre de la editorial que imprime, publica y difunde la obra.

(14)  El dia, mes y afio en que se publict la obra.

(15)  De acuerdo al valor que reporte la obra o publicacién, especificar el periodo de tiempo durante el cual debe
conservarse el documento relacionado, considerando estrictamente los criterios que determinan la vida Gtil de
la informacién conforme a su contenido (administrativo, legal, fiscal, histérico o cultural) establecido en la Ley
de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

(16)  El ndmero de copias que se tenga del documento relacionado en el formato.

(17)  Notas o comentarios que precisen algun dato o situacion relevante de la informacién contenida en el formato.
(18)  Firma autégrafa de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o comision.

(19)  Elnombre completo y cargo del servidor publico que se separa del empleo, cargo o comision, tal como aparece

en su identificacién oficial.
(20)  Rubrica de la persona servidora publica que reviso el llenado del formato.

(21)  Rubrica de la persona servidora piblica que validé el lenado del formato.
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o Escudo de la
Toponimia del . p
o administracidn
municipio (1) R
saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documenios oficiales” (2)
ER-52 - Inventario de archivo de concentracion en materia catastral
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Pablico: (8) Fecha de Elaboracidn: (7)
Wim. Deioe el ardo (13] Datos del Servidor Piblico
3 s H.QIEII
Momers | Clave del Momisra del de | Periodo Responsable del Resguardo [14)
Progresive | Expedients Expodiente {10] . 12 T = Observacionss (15)
[11] ) ! m Ubicacitn i ) Momibre Cargo
11} de Caja Conservacicn
Firma (16)

Mombre Cargo (17)
Entrega

Revisd: (18) Validd: (19)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-52

NOM. SE ANOTARA:
(1)  Eltopdnimo que comresponda al Municipio.
(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que comesponda.

(3)  Agregar escudo correspondiente a la administracién saliente.
(4) Ladenominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se especifica

en la estructura orgénica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Publicas; Subdireccién de
Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos, etc.

(5)  Elnombre del municipic donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcidn.

®) La denominacidn del ente plblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(7)  Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérica).

(8) Elnumero de manera progresiva de los expedientes con los que cuenta la unidad administrativa.

(9) La clave del expediente.

(10) El nombre o leyenda impuesta o escrita en |la pestafia del folder o carpeta con el cual se identifica
el expediente.

{11) El nimero total de carpetas (legajos) que abarcan o comprenden la informacién referente a un
mismo asunto (cada legajo no podra rebasar 2.5 cm. de grosor).

(12) Periodo de resguardo.

(13) El nimero de caja donde se encuentre contenida la informacidn que se relaciona, el lugar fisico
donde se localiza (oficina, area, departamento, bodega, etc.). De acuerdo al valor que reporte el
concepto que se relaciona, especificar el periodo de tiempo durante el cual deba conservarse,
considerando estrictamente los criterios que determinan la vida ufil de la informacion conforme a su
contenido {administrativo, legal fiscal, histdrico o cultural) establecido en la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

(14)  Elnombre completo, cargo y adscripcion de la persona servidora plblica bajo cuya responsabilidad
esié la del uso.

(15) Notas o comentarios que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion vertida en el

(16) Firma autdgrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo cargo o comisidn.

{17)  El nombre completo y carge de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o
comisién, tal como aparece en su idenfificacion oficial.

(18) Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenado del formato.

(19) Rubrica de la persona servidora pablica que validd el llenado de formato.
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Toponimia del Escudodela
P icinio (1 administracion
muniolpic (1) saliente (3)
“Leyenda conmemaorativa para documenios oficiales” (2)
ER-53 - Relacion de archivos en tramite
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Publico: (8) Fecha de Elaboracidn: (T}
Fecha de los Hombre de la Cargo de la
Nimero de """"t"l';"'“' m::. m;':_l
Nimeno Clave del Hombre del Total de jas que _ o .
Progresiva. Expedicnte Expediente Legajos .—.Tnﬁu_.l o “hﬁ:‘l""“ mp":.:‘;, de mp‘;‘:‘h‘"ﬂi de ﬂb“'t‘;:;'““"
& L (o) i) g Bl Primero Uitimo su control su control
112) My . ¥
(15) (16)
Firma (17)
Mombre Cargo (18)
Entrega
Revizd: (19) Validd: (20)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-53

NUM. SE ANOTARA:

(1) El topdnimo que corresponda al municipio.

(2) LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que comesponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la adminisiracion saliente.

(4) La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se especifica
en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direceién de Obras Pablicas; Subdireccion de
Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos; efc.

(5) El nombre del municipic donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcidn.

(6) La denominacién del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

(7T} Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8) Niomero de manera progresiva de cada uno de los expedientes que se entregan.

(9) El nimero yio letra con el cual esta clasificado el expediente.

{10) El nombre o leyenda impuesta o escrita en la pestafa del félder o carpeta con el cual se identifica
el expediente.

{11) El nimero de carpetas de documentos relacionados con un asunto, mismos gue se consideran de
acuerdo a su volumen, no debiendo rebasar cada legajo méas de 2.5 cm debiendo generarse tantos
legajos como sea necesario.

{12) El nimero total de hojas que forman un expediente.

(13) De manera cronoldgica el dia, mes y afo del primer y Ultimo documento del expediente.

{14) El lugar fisico donde se localiza y resguarda el expediente, debiendo referir las caracteristicas
elementales de y para su localizacién (por ejemplo: archivero, gaveta, escritorio, librero, cajonera,
colbor gris, café, blanco, etc.).

{15) El nombre completo vy cargo de la persona servidora plblica encargada del control del (los)
expediente{s) (registro, clasificacion, consulia, resguardo, eic.).

(16) Notas o comentarios que precisen algun dato o situacidn relevante de la informacién contenida en
el formato.

{17) Firma autdgrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o comision.

(18) El nombre completo y cargo de la persona servidora piblica que se separa del empleo, cargo o
comisidn, tal como aparece en su identificacion oficial.

{19) Rubrica de la persona servidora plblica que revisd el llenado del formato.

{20) Rubrica de la persona servidora publica que validé el llenado del formato.
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Toponimia del Escudo de la
o administracion
municipio (1) N
_ saliente (3)
“Leyenda conmemorativa para documentos oficiales 12)
ER-54 - Relacion de archives en concentracion
Unidad Administrativa: [4)
Municipio: (5) Ente Publico: (G) Fecha de Elaboracion: (T)
Cargo do la pevsona
b Parioda {12 Ri s {13 Nombie de i Dirsona
P‘tﬂ"‘l‘bﬂ- E‘l:::;::bf Mt s o NM.:DS. il i servidora pablica mmnuﬂf:
18) | L ) Primera Ultimo | Mdmero de caja | Ubicackn Tiempo de consereackin m"“ull:"lm S archive
114}

Firma (15)
Mombre Cargo (16)
Entrega

Revisd: (17) Validd: (18)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-54

NUM. SE ANOTARA:

(1) El topdnimo que corresponda al municipio.

(2) LalLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo corespondiente a la administracion saliente.

(4) La denominacidon de la unidad administrativa generadora de la informacidn, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direecién de Obras Publicas;
Subdireccién de Administracidn y Finanzas; Coordinacién de Finanzas, Departamento de
Ingresos; etc.

(5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

(6) La denominacién del ente pldblico que corresponda:; Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAWVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Maucalpan de Judrez.

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

(8) El nimero de manera progresiva de cada uno de los expedientes que se entregan.

(9) El nimero{s) yio letra{s) que identifiguen de manera particular el expediente que se relaciona.

{10) Elnombre o leyenda impuesta o escrita en la pestana del fdlder o carpeta con el cual se identifica
el expediente.

{11) El nomero total de carpetas (legajos) que abarcan o comprenden |a informacidn referente a un
mismo asunto (cada kegajo no podra rebasar 2.5 cm. de grosor).

(12} El dia, mes y afio del primero y dltimo documentio contenido en cada legajo o expediente.

(13) El ndmero de caja donde se encuenire contenida la informacidn que se relaciona, el lugar fisico
donde se localiza (oficina, drea, departamento, bodega, etc.). De acuerdo al valor que reporte el
concepto gue se relaciona, especificar el periodo de tiempo durante el cual deba conservarse,
considerando estrictamente los criterios que determinan la vida Util de la informacion conforme a
su contenido (administrativo, legal fiscal, histérico o cultural) establecido en la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

{14) El nombre completo y cargo de la persona servidora pdblica bajo cuya responsabilidad esté la
del uso.

{15) Firma autégrafa de la persona servidora plblica que se separa del empleo, cargo o comisidn.

(16} El nombre completo y cargo de la persona servidora pablica que se separa del empleo, cargo o
comisidn, tal como aparece en su identificacidn oficial.

{17) Rubrica de la persona servidora pdblica que revisd el llenado del formato.

{18) Rubrica de la perscna servidora pdblica que validd el llenado del formato.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 81 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Lunes 19 de agosto de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVIII No. 31

Escudo de la
administracion
saliente (3)

Toponimia del
municipio (1)

“Leyenda conmemorabiva pars documentos oficiales” (2)
ER-55 - Relacién de actas del Organo de Gobierno del ente plblico

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: |5) Ente Plblico: (6) Fecha de Elaboracidn: (T)
Mimers | Administracion Libre Falia |11) Actas contenidas (12) Periodo [13) R
- esponsable | Ubicacidn .
Progresiva | Municipal numere del | al | Primera Qitima delafecha | alafecha (14 15) Observaciones (16)
() | o}
Firma (17}
Mombre Cargo (18)
Entrega
Revisa: (19) Valida: (20)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-55
NUM. SE ANOTARA:
(1}  El topénimo gue corresponda al municipio.
(2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que comesponda.
(3) Escudo de la administracion saliente que corresponda al Municipio.

(4) La denominacién de la unidad administrativa generadora de la informacién, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras Plblicas;

Subdireccién de Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas, Departamento de
(5)  El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcian.

(68) La denominacién del ente pdblico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.
(T}  Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8)  El nimero progresivo de las actas presentadas.

(9)  El peniodo de la administracién generadora de la informacidn.

(10) El numero yio letra o clave que identifique el libro que se relaciona.
(11) El ndmero de la primer y Gltima pagina, contenidas en el libro.

{(12)  El nimero de la primer y ultima acta, comprendidas en el libro.
(13) Eldia, mes y afio de la primer y Gltima acta, contenidas en el libro.

(14} El nombre completo del servidor pablico responsable del registro, control y resguardo de los

libros.

{(15) El nombre del drea (oficina o departamenio) donde se encuentran fisicamente los libros que se
relacionan.

(16) Notas y comentarios relevantes que precisen algln dato o situacion relevante de la informacidn
&n el formato.

(17) Firma autdgrafa de la perscna servidora publica que se separa el emplec, cargo o comisian.

(18) El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comisidn, tal como aparece en su identificacion oficial.
(19) Rubrica de la persona servidora plblica que revisd el llenado del formate.

(20) Rubrica de la persona servidora publica que valids el llenado del formato.
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Tomo: CCXVIII No. 31

Toponimia del ESC.U?O de.l.a
municipio (1) adml.rusﬁacu:-n
saliente (3)
“Leyenda conmemorstiva para documenios oficlales™ (2)
ER-56 - Inventario de soporte documental
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Plblico: (G) Fecha de Elabaracidn: (T)
Progreria. | Mg | Tipa o moparia el Ghose Inkerra e et B i T Olesrsnsiomas.
| (& [1:]] (11} (14) (151
Firma (17)
MNombre Cargo (18)
Entrega
Revisa: (19) Valida: (20)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-56
NUM. SE ANOTARA:
{1)  El topdnimo que corresponda al municipio.
{2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que cormesponda.
{3}  Agregar escudo correspondiente a la administracién saliente.
{4) La denominacién de la wnidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direeciéon de Obras Pablicas;
Subdireccién de Administracién y Finanzas, Coordinacién de Finanzas; Departamento de
Ingresos; etc.
{5) El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcién.
{6) La denominacitn del ente plblico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.
{7T)  Eldia, mes y aio en que se requisita el formato (alfanumérico).
{8) NOmero de manera progresiva segun comesponda.
{9}  El nimero de elementos gue se relacionan con un mismo concepto definido en la columna “Tipo
de Soporte™.
(10) Laleyenda y/o nimero que describa el concepto que se entrega, conforme a la siguiente tabla:
A) MICROFILM: 1. Rollo; 2. Magazin; 3. Cartera de plastico o jacket: 4. Tarjeta de
abertura.
B) AUDIOVISUAL: 1. Videocassette; 2. Fonocassette; 3. Cortometraje; 4.
Diapositiva; 5. Negativo; 6. Acetato; 7. Filmina; 8. Disco dptico; 9. Disco compacto.
C) MATERIAL DE COMPUTO: 1. Cinta magnética; 2. Diskette; 3. Tarjeta
perforada; 4. Disco magnético; 5. Tambor magnético; 6. Disco Formato zip; 7.
Unidad de memoria USB.
D) PAPEL: 1. Estudio; 2. Proyecto, 3. Investigacion; 4. Manual; 5. Guia; 6.
Presupuesios; 7. Estadisticas; B. Fotografia;®. Programa; 10. Plan; 11. Material
cartografico (planc, mapa, croquis), 12. Cartel; 13. Triptico; 14. Folleto; 15.
Informe; 16. Catdlogo.
(11) Elnombre con el cual se identifica el documento.
(12) Laleyenda ylo nimero con & que se identifica de manera particular el concepto que se entrega.
(13) De manera breve la informacién que contiene el documento o concepto que se relaciona.
(14) El dia, mes y afio en que fue elaborado el documento que se relaciona.
{15) De acuerdo al valor que reporte el concepto que se relaciona, especificar el periodo de tiempo
durante el cual debe conservarse, considerando esfrictamente los criterios que determinan la
vida (til de la informacion conforme a su contenido (administrativo, legal fiscal, histérico o
cultural), establecido en la normatividad aplicable en materia de archivos.
(168} MNotas o comentarios que precisen algun dato o situacién relevante de la informacién contenida
en el formato.
(17} Firma autdgrafa de la persona servidora piblica que se separa del empleo, cargo o comision.
(18) El mombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo
© comision, tal como aparece en su identificacidn oficial.
{19) Rubrica de la persona servidora pablica que revisd el llenado del formato.
{20) Rubrica de la persona servidora plblica que validd el llenado del formato.
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- Escudo de la
Toponimia del administracion
municipio (1 X
pio (1) saliente (3)
“Leyenda conmemorative para documentos oficiales” (2)
ER-5T - Archive municipal
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Enie Publico: (6) Fecha de Elaboracidn: (T)
Nimara

Progresivo. Identificacion del Expediente (3) Responsable del resguarda (10} Ubicacian {11) Dbservaciones [12)

18

Firma (13)

Nombre Cargo (14)
Entrega

Reviss: (15) Validé: (16)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-5T7
NOM. SE ANOTARA:
(1)  El topdnimo que comesponda al municipio.
{2) La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que comesponda.
(3) Escudo de la administracion saliente que coresponda al Municipio.

(4) La denominacion de la unidad administrativa generadora de |a informacidn, tal como se especifica
en la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo: Direccidn de Obras Publicas; Subdireccién de
Administracidn y Finanzas; Coordinacién de Finanzas; Departamento de Ingresos; etc.

{5}  El nombre del municipic donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

(6) Ladenominacion del ente publico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.

(T}  Eldia, mesy afio en que se requisita el formato (alfanumérico).

(8) Elndmero progresivo de cada asunto.

(9)  Elndmero(s) ylo letra(s) que identifiqguen de manera particular el expediente que se relaciona
(10) Bl nombre completo, cargo y adscripcion del servidor pablico responsable del archivo municipal.

{11)  Ellugar fisico donde se localiza el inmueble (local, almacén, bodega, drea, oficio), destinado para
la guarda, custodia y conservacion de los documentos generados por el ente publico.

(12) Notas y comentarios relevantes que precisen algin dato o situacidn relevante de la informacion en
el formato.
(13) Firma autdgrafa de |la persona servidora pablica que se separa el empleo, cargo o comisidn.

(14} El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comision, tal como aparece en su identificacion oficial.
{15) Rubrica de |la persona servidora publica que revisod el llenado del formato.

(16) Rubrica de |a persona servidora publica que validd el lenado del formato.
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Tomo: CCXVIII No. 31

- Escudo de la
Toponimia def i
municipio (1) administracion

saliente (3)
“Leyenda conmemarativa para documentos oficiales” (2)
ER-58 - Relacion de documentos del Sistema Municipal Anticorrupcion
Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Enie Piblico: (8) Fecha de Elaboracian: (7]
Dsciimanti [B) Entragado Obavaciones [10)

L]
8 Ho

Acta du ingialadidn
dal Siskema
Muricipal
Anlicamupdin

Fecha de instalacitn; D0000000

Comitd Coordinador Municipal

nfoma anual de iabaje

nforma anual praserdade al comibd
comdinador dal sk ma sstata
an o oirupin

Artas O0a Saskonis

Coma Programa anual da irabag
Camitd da Paricipacitn Ciudadana Munkcipal A i 6 kvl
Arkas O STHInGS
Firma (11}
Nombre Cargo (12)
Entrega
Revisd: (13) Validd: (14)
INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-58
NOM. SE ANOTARA:
(1) Eltopdnimo que corresponda al municipio.
(2)  LaLeyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.
(3)  Escudo de la administracidn saliente que corresponda al Municipio.
(4)  Ladenominacidn de la unidad administrativa generadora de la informacian, tal como se especifica en
la estructura orgdnica administrativa. Ejemplo; Direccién de Obras Publicas, Subdireccién de
Administracién y Finanzas; Coordinacién de Finanzas, Departamento de Ingresos; etc.
(5)  El nombre del municipio donde se lleve a cabo el acto de Entrega-Recepcion.
(6) La denominacion del ente plblico que comesponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS, MAVICI,
IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Judrez.
(7)  Eldia, mes y afio en que se requisita el formato (alfanumérica).
(B)  Anotar Titulo del acta de instalacion, dia mes y afio de la instalacidn del sistema anticomrupcidn.
(9)  Colocar una "x” en la columna que corresponda.
(10) Motas y comentarios relevantes que precisen algln dato o situacion relevante de la informacién en el
formato.
(11)  Firma autdgrafa de la persona servidora pablica que se separa el empleo, cargo o comisidn.
(12) El nombre completo y cargo de la persona servidora pdblica que se separa del empleo, cargo o
comision, tal como aparece en su identificacian oficial.
(13) Rubrica de la persona servidora publica que revisd el llenado del formato.
(14)  Rubrica de la persona servidora pablica que validd el llenado del formato.
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Toponimia del Ea2iio de i
P'D. s administracion
municipio (1) saliente (3)

“Leyenda conmemorativa para documentos oficiales” (2)

ER-59 - Servicios de internet registrados a cargo de la dependencia o unidad administrativa

Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Plblico: (6) Fecha de Elaboracidn: (T)

Direccion de |a pagina (B)

Fescha de alta (9) DOUCD/0000

Direccion de comeo electrdnico (10)

Fescha des alta (1) OOVDam00g

Compaiia que administra la pagina (12)

Webmaster (13)

Batdn de fransparencia {14)

Dibservacones [15)

Firma (16)

Nombre Cargo (17)
Entrega
Revisd: (18) Validd: (19)

INSTRUCTMO DE LLENADO ER-59
NUM. SE ANOTARA:

(1) Elftoponimo gue coresponda al municipio.

(2)  Laleyenda conmamcrativa oficial conforme al afto que comesponda.

(3)  Escude de la administracion saliente qus corresponda al Municipo,

(4}  Ladenominacion de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se especifica en la
astructura organica administrativa. Ejismplo: Direccidn de Obras Publicas; Subdireccidn de Administracian
y Finanzas; Coordinacion de Finanzas; Departamento de Ingresos; etc.

(5)  Elnombre del municipio dende se leve a cabo &l acto de Entrega-Recepcion.

(B) Ladenominaciin del ente pdblico que coresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, CDAS, MAVICL, IMJUNVE,
IMI, IMPLAN & Universidad de Maucalpan de Judraz,
(7} Eldia, mas y afo en que se requisita & formato (afanumeénica),

8 Direccion electronica que dirige a la pagina de intemet del ente publco,
(8)  Eldia, mes vy afic en que se dic de alta ka direccion de la pagina.
(10)  Las siglas letras, nomernos o simbalos) con los que sa (dentifica &l corren electranico del ente publico.

{11}  Eldia, mes y afio en que se dic de alta la direccion del comeo electronico.

(12} Elnombre de la empresa o compafila con la cual se tiene contratado e servicio para administrar la pagina.

(13)  El nombrs completa del sarvidor pdblico qus administra la pagina en el erte publico.

(14)  Direccion electranica que dirige a la seccion de transparencia del ente publico.

(158) Motas o comentarios relevantes gue precisen algin dato o situacian relevante de la informacion contenida
an el formato,

(168) Firma autdgrafa de la persona sarvidora pdblica que se separa el empleo, carge o comislan.

(17)  El nomkrs completo y cargo de la persona senvidora pdblica gue se sspara del empleo, cargo o
comsion, tal como aparece an su identificacion oficial,

(18) Rubrca de la persona servidora publica que revise el llenado del formato.

(19) Rubrica de la persona servidora publica que validd el llenado del formata.
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