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PRESENTACION

Uno de los principios fundamentales y prioritarios de la Administracion Puablica Municipal
es la de realizar acciones que procuren la legalidad, la eficiencia, eficacia, economia y

transparencia en el manejo de los recursos publicos.

En congruencia con los mismos, se presenta al Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Juérez el Manual General para la Entrega-Recepcién de la Administracion Publica
Municipal sustentado en el articulo 2 fraccion Xl del REGLAMENTO DE ENTREGA-
RECEPCION DEL MUNICIPIO DE JUAREZ, ESTADO DE CHIHUAHUA., aprobado el 11

de febrero de 2010 en Sesion No_87 del Honorable Ayuntamiento.

El mismo define la operatividad especifica que establece las condiciones conforme a las
cuales los servidores publicos de la Administracion Municipal deben rendir el estado, que
guardan los asuntos de su competencia y entregar los recursos humanos, materiales y
financieros que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus funciones que por
término del periodo constitucional y/o al separarse de su cargo, empleo o comision

deberan entregar mediante el acto de entrega-recepcion.
El presente manual comprende el marco juridico, las disposiciones administrativas, la

metodologia para el proceso de entrega-recepcion, asi como criterios para la elaboracion

del acta administrativa con sus formatos y anexos.

Hoja 2-176



Manual General de Procedimientos

Municipio de Juarez

1. INTRODUCCION

El presente manual esta integrado por diez capitulos, de los cuales en el capitulo uno, se
realiza la presentacion al lector del porque se documenta este manual general, asi como lo

gue debe esperar, sea el contenido al interiorizarse en la lectura o uso del mismo.

Los capitulos del dos al ocho, que aparte de establecer el contenido, analiza aspectos que
estan incorporados al manual, previendo la lectura y uso del mismo por un amplio grupo de
funcionarios publicos a veces no familiarizados con los términos del contenido, asi como
con los objetivos del propio manual, el marco juridico que lo sustenta y las politicas de

aplicacién general que permiten tomar criterios al momento de su aplicacion operativa.

Una tercera y Ultima parte estd integrada por los capitulos nueve y sus subcapitulos,
correspondientes, donde ya se llevan al plano de la dinamica operativa del proceso
general de Entrega—Recepcion de la Administracion Puablica Municipal, por altimo un
capitulo diez, con los formatos y anexos que se utilizardn en la recopilaciéon de la

informacién asi como su respectivo instructivo para el llenado de estos.
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2. IDENTIFICACION DEL MANUAL
CLAVE DEL MANUAL:
MGP-001-CM
TITULO:
MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA-

RECEPCION DE LA ADMINISTRACION.

APROBACION DEL AYUNTAMIENTO:
NUMERO DE SESION: 92 ORDINARIA

FECHA: 22 DE ABRIL DE 2010

RESPONSABLE DE APLICACION:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

DIRECCION DE CONTRALORIA FISCAL Y AUDITORIA INTERNA

RESPONSABLE DE ELABORACION, REVISION, ACTUALIZACION Y CONTROL:
CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRALORIA FISCAL Y AUDITORIA INTERNA
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CONTRALORIA MUNICIPAL
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ELABORO L.C. Luis Oscar Soberanes AUdItO.I’ - Analista .

. Coordinador Operativo

Rodriguez

REVISO C.P.C. Virginia Arana Martinez Directora de Contraloria Fiscal y Auditoria

Interna

C.P. Blanca Estela Martinez

Contralora Municipal
Moreno

Mtro. Miguel Angel Calder6n

p Secretario Técnico
Rodriguez

VALIDO

Lic. Jorge Mario Quintana

: Secretario del Ayuntamiento
Silveyra

Lic. Fernando Martinez Acosta Sindico Municipal
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3. CONTENIDO DEL MANUAL

Presentacion

1. Introduccidn
Identificacion del Manual
Contenido del Manual
Abreviaturas, Acrénimos y Siglas
Objetivos del Manual
Definiciones Generales
Marco Legal y Atribuciones

Politicas Generales

© © N o g b~ WD

Procedimientos Generales
a) Flujograma de Proceso General de Entrega-Recepcién
b) Flujograma General de Actividades por Tipo de Usuario.
9.1 Procedimiento para la realizacion de actividades previas al inicio del
proceso de Entrega-Recepcion General por término del periodo
constitucional.
9.1.1 Propdsito
9.1.2 Alcance
9.1.3 Definiciones
9.1.4 Politicas de Operacion
9.1.5 Responsabilidades
9.1.6 Descripcion del Procedimiento
9.1.7 Diagrama de Flujo
9.1.8 Formatos aplicables y anexos
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9.2 Procedimiento para la realizacion de actividades durante el proceso de
Entrega-Recepcion General por término del periodo constitucional.

9.2.1 Propdsito

9.2.2 Alcance

9.2.3 Definiciones

9.2.4 Politicas de Operacién

9.2.5 Responsabilidades

9.2.6 Descripcion del Procedimiento

9.2.7 Diagrama de Flujo

9.2.8 Formatos aplicables y anexos
9.3 Procedimiento para la realizacién de actividades durante el proceso de
Entrega-Recepcidn por inicio del periodo constitucional.

9.3.1 Propésito

9.3.2 Alcance

9.3.3 Definiciones

9.3.4 Politicas de Operacion

9.3.5 Responsabilidades

9.3.6 Descripcion del Procedimiento

9.3.7 Diagrama de Flujo

9.3.8 Formatos aplicables y anexos
9.4 Procedimiento para la realizacién de actividades durante el proceso de
Entrega-Recepcion individual.

9.4.1 Proposito

9.4 2 Alcance

9.4.3 Definiciones

9.4.4 Politicas de Operacion

9.4.5 Responsabilidades

9.4.6 Descripcion del Procedimiento

9.4 7 Diagrama de Flujo

9.4.8 Formatos aplicables y anexos
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No.

13

14

15

16

17

18

19
20
21

10. Formatos y Anexos.

IDENTIFICACION

DEL FORMATO

FORMATO I.1
FORMATO |.2
FORMATO 1.3
FORMATO Il.1
FORMATO I1.2
FORMATO I1.3
FORMATO 1.4
FORMATO II.5
FORMATO 1.6
FORMATO IIl.1
FORMATO I1I.2
FORMATO I11.3
FORMATO 1.4
FORMATO III.5
FORMATO Il1.6
FORMATO III.7
FORMATO I111.8
FORMATO I11.9

FORMATO I111.10
FORMATO lll.11
FORMATO IV.1

DESCRIPCION DEL FORMATO

Documentos de creacion

Marco juridico de actuacion

Relacién de manuales de organizacion, politicas y normas de
administracion interna

Estructura organizacional (organigrama)

Resumen de plazas autorizadas

Plantilla de personal

Personal con licencia, permiso, comision y otros

Relacion de sueldos no entregados

Vacaciones del personal pendientes de disfrutar

Resumen de patrimonio

Relacién de mobiliario, equipo y equipo de video

Relacion de equipo de coémputo y telecomunicaciones
Relacion de software comercial y sistemas desarrollados
internamente

Relacion de articulos varios

Relacion de equipo de transporte, herramientas, maquinaria y

refacciones
Relacion de armamento, accesorios y equipo de seguridad

Relacion de bienes muebles con inconsistencias

Relacion de bienes muebles con valor inferior a 35 dias de
smgdf vigente

Relacién de bienes inmuebles

Inventario de almacén

Presupuesto global del ejercicio
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22
23
24
25
26
27
28

29

30

31

32

33

34

35

36

37
38

39

40

34-1

39-1

FORMATO IV.2
FORMATO IV.3
FORMATO IV.4
FORMATO IV.5
FORMATO IV.6
FORMATO IV.7
FORMATO V.1

FORMATO V.2

FORMATO V.3

FORMATO VI.1

FORMATO VI.2

FORMATO VI.3

FORMATO VI.4

FORMATO VI.5

FORMATO VI.6

FORMATO VI.7
FORMATO VII.1

FORMATO VII.2

FORMATO VII.3

ANEXO 1 AL
FORMATO VI.4
ANEXO 1 AL
FORMATO VII.2

Situacion de fondos revolventes

Detalle de la situacion de bancos

Relacion de cuentas bancarias, inversiones y otras
Relacion de cheques expedidos sin entregar

Relacién de gastos pendientes de comprobar

Estados financieros

Relacion de obras y/o programas en proceso

Relacion de anticipos de obras por amortizar (obras en
proceso)

Relacién de programas y obras terminadas

Relacion de acuerdos, convenios, contratos y documentos
legales

Relacién de documentos y cuentas por cobrar

Relacién de documentos y cuentas por pagar (pasivos a corto,
mediano y largo plazo)

Relaciéon de archivos

Relacion de archivos de concentracion (archivo muerto)

Relacién de respaldo de archivos y carpetas en formato digital,

en equipo de cémputo, cd, dvd o ush

Corte de formas valoradas
Relacion de asuntos en tramite
Sobre cerrado con combinacion de cajas fuertes, llaves, sellos

y facsimil

Relacion de planes, estudios y proyectos no desarrollados

Relacion de archivos (detalle)

Relacion de llaves (detalle)
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ANEXO 2 AL . o
39-2 Relacion sellos y/o facsimil (detalle)
FORMATO VII.2

Formatos de llenado automatico
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CD:
CD-R:

CFAI:
CM:
Etc.:
IDEM
N/A:
OIC:

SERAPJ:

TI:
U.P.:

4. ABREVIATURAS, ACRONIMOS Y SIGLAS

Disco Compacto, por sus siglas en inglés (Compact Disc)

Disco Compacto Regrabable, por sus siglas en inglés (Compact Disc

Recordable).

Contraloria Fiscal y Auditoria Interna

Contraloria Municipal

Etcétera

Lo mismo, se utiliza en sustitucion de algo que se ha escrito antes
No aplica

Organo Interno de Control

Sistema de Entrega Recepcién de la Administracion Publica de Juarez

Tecnologias de Informacién

Unidad presupuestal
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5. OBJETIVOS GENERALES

1. Proporcionar el esquema normativo y los criterios, conforme a los cuales los
servidores publicos que se separen de su empleo, cargo 0 comision en la
Administracion deberan entregar en forma ordenada y transparente los asuntos y
recursos a su cargo, a fin de asegurar la continuidad en las acciones y la realizacion

de las metas y objetivos.

2. Establecer las responsabilidades de cada integrante de las comisiones
receptora, de enlace y de entrega para el proceso de Entrega—Recepcion segun sea

Su participacion

3. Establecer los principales procedimientos que se realizan, su propésito, alcance

y politicas de operacion, etc.

4, Constituir dicho manual como una herramienta de consulta para los funcionarios
y empleados municipales involucrados directamente en el proceso de Entrega—
Recepcion.

5. Mostrar a la sociedad que el manejo transparente, honesto y racional de los
recursos de cada una de las dependencias y entidades que conforman la
Administracion Municipal, se llevé de una forma metddica, sencilla y ordenada, lo que

permitira tener continuidad en los asuntos publicos.

6. Facilitar a los servidores publicos salientes, la entrega de los asuntos y

recursos; asi como para los servidores publicos entrantes, la recepcion de los mismos.
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6. DEFINICIONES GENERALES

Acta.- Documento en el que se hace constar el acto de entrega-recepcion.

Administrador del SERAPJ.- Persona adscrita al OIC, que en exclusiva administra el

Sistema.

Alcance: Es el campo de accién sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y descripcion de

actividades que se incluyan.

Anexos.- Son los que contienen informacién complementaria a los formatos aplicables
contenidos en el sistema informatico donde consta la relacion de los conceptos sujetos a

entrega-recepcion

Base de Datos.- Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados

sistematicamente para su posterior uso.

Bitacora de Incidencias.- Corresponde al registro escrito de las acciones que se llevaron
a cabo, como resultado de la asesoria, supervisibn y seguimiento, del avance en el
cumplimiento de la captura en el sistema. Esta bitacora incluye todos los sucesos que
tuvieron lugar durante la realizacion de dicha tarea, las fallas que se produjeron, los

cambios que se introdujeron.

Bitacora del Sistema.- Corresponde al registro detallado de las actividades realizadas por
cada usuario del sistema, en cada acceso al SERAPJ.

Capturista.- Servidor publico designado por el usuario de unidad administrativa para

capturar e integrar informacién en el SERAPJ.
Codigo Municipal.- EI Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Contenido del manual: Se refiere al indice del manual
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Contraloria Municipal: Direccién encargada en el &mbito de sus competencia de realizar
la entrega-recepcion de las direcciones generales, de &rea, unidades administrativas de

las dependencias y entidades del Municipio.

Cronograma.- Representacion grafica y ordenada con tal detalle para que un conjunto de

funciones y tareas se lleven a cabo.

Definiciones Especificas: Significado de aquellos conceptos o términos que se

mencionan en los procedimientos y que se crea conveniente explicar.

Definiciones Generales: Significado de aquellos conceptos o términos que se mencionan
a lo largo de un manual y que su concepto sirve como marco de referencia para la

aplicacion de las politicas y procedimientos:

Dependencias: Aquellas definidas por el Reglamento Organico de la Administracion
Publica del Municipio de Juérez, para el despacho de las atribuciones del Presidente. Se
excluyen por definicion los organismos descentralizados y aquellos del ambito del

Ayuntamiento.

Deshabilitar Validacion.- Funcion que permite seguir capturando informacion en el

formato correspondiente.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de un

procedimiento.

Direccion de Tecnologias de Informacién.- Area encargada de la administracion de los

sistemas informéaticos.

El Sistema.- Es la herramienta tecnolégica utilizada para llevar a cabo el proceso de
Entrega—Recepcion, en el cual se realizara la captura, control y seguimiento de la

informacion sujeta al proceso.
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Enlace.- Servidor publico designado por el titular que funge como vinculo entre las
unidades administrativas de una dependencia o entidad y el Organo Interno de Control.

Entidad.- Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion
municipal, las sociedades o asociaciones asimiladas a éstos, los fideicomisos publicos
municipales y los organismos publicos municipales que con ese caracter sean creados
conforme al Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Juarez,
Estado de Chihuahua.

Formatos aplicables: Son aquellos formularios contenidos en el sistema informatico
donde consta la relacion de los conceptos sujetos a entrega-recepcion que se utilizan en

las diferentes actividades de un procedimiento.

Identificacién del Manual: Es la pagina del manual donde se incluyen todos los datos
generales del manual, tipo, titulo, aprobacién del Ayuntamiento, responsable de

elaboracion, actualizacion y aplicacion

Informacién sujeta a entrega-recepcion.- Todos los asuntos, recursos, documentos e
informacion recibida y generada por los servidores publicos en el desempefio de su

empleo, cargo o comision.

La Ley de Responsabilidades.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Chihuahua.

Manual.- El presente Manual General de Procedimientos para la Entrega-Recepcién de la

Administracion.

Marco Legal y Atribuciones: Es el fundamento juridico, que en términos generales
respalda el contenido del manual, tanto en lo referente a los procedimientos y organizacion
como a las atribuciones de la dependencia responsable de su aplicacion, pueden ser

leyes, decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.
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Medios Magnéticos.- Dispositivo utilizado para almacenar la informacién sujeta a entrega-

recepcion.

Monitoreo.- Es el proceso sistematico de analizar y utilizar informacion para llevar a cabo
el seguimiento en el avance de la captura e integracion de la informacién sujeta a entrega-

recepcion.

Nivel Jerarquico.- Nivel de autoridad y responsabilidad en relacion a la posicion que se

tiene en el organigrama de la Administracion.

Objetivo del Manual: Es aquello que concretamente se busca conseguir por medio del

manual una vez que se aplique.

Periodo Constitucional: Cada Ayuntamiento, se instalara el dia 10 de octubre de los

afios correspondientes a su renovacion.

Politicas de Operacién: Son aquellas que pretenden regular el funcionamiento del

procedimiento en lo referente a tiempos, formas y condiciones, entre otras variables.

Politicas Generales: Agquellas que contienen los manuales generales y que pretenden

establecer lineamientos relacionados con la aplicacion de cada manual.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento implica las
actividades vy tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacién, el uso de
recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y de

control para lograr el cabal, oportuno, eficiente y eficaz cumplimiento de las operaciones.

Propdésito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la documentacion y realizacion del

procedimiento.
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Reglamento.- Reglamento de Entrega—Recepcion de la Administracion Publica del

Municipio de Juérez, Estado de Chihuahua

Representante del OIC.-Persona adscrita a la Contraloria que dara seguimiento y llevara

a cabo el proceso de Entrega-Recepcion.
SERAPJ.- Sistema de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica de Juarez.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de

cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal.
Simulacro.- Actividades que simulan una situacion real de entrega-recepcion.

Titular.- Servidor publico responsable de una unidad administrativa, dependencia o

entidad, que participa de acuerdo al momento del proceso de entrega-recepcion.
Unidad Administrativa.- Aquella area que integra una dependencia o entidad.

Unidad Presupuestal.- Unidad asignada por la Tesoreria para el control presupuestario

de las dependencias.

Validacion.- Momento en que la informacion general, capturada y agregada en el sistema
es reservada y mantenida en el estado que se encuentra sin aceptar mas cambios para

llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion.
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7. MARCO LEGAL Y ATRIBUCIONES

El contenido del presente manual, asi como la sustentacion juridica de los procedimientos

gue se llevan a cabo en el mismo se encuentran regulados por:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

La Constitucion Politica del Estado de Chihuahua

La Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua

La Ley General del Sistema de Documentacion e informacién Publica del Estado de
Chihuahua

La Ley de Archivos del Estado de Chihuahua
El Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua

El Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Juérez,
Estado de Chihuahua

El Reglamento de Entrega—Recepciéon de la Administracion Publica del Municipio de

Juarez, Estado de Chihuahua

El Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el Reglamento Organico de la

Administracion Publica Municipal, sefialan las atribuciones de la Contraloria;

Articulo 70.- La Contraloria tendré las siguientes atribuciones:

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

Establecer y ejecutar las medidas de control y vigilancia administrativa, contable y
financiera de los organismos descentralizados y empresas de participacion
municipal,

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones a
las dependencias;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Practicar auditorias e inspecciones a las dependencias e informar del resultado de
las mismas al Presidente;

Atender a los oOrganos fiscalizadores estatales y federales de acuerdo a los
convenios de coordinacion para la fiscalizacion de los recursos publicos;

Recopilar, analizar y presentar la informacion requerida por el Presidente, asi como
de la auditorias, revisiones e inspecciones;

Vigilar que las unidades administrativas municipales, cumplan con las disposiciones
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, establecidas en las normas
juridicas aplicables y en los lineamientos que emita el Presidente Municipal, previo
acuerdo del Ayuntamiento;

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y contratistas de
la Administracion;

Recibir y canalizar las denuncias, quejas y sugerencias presentadas por los
particulares con relacion a los servicios que presta la Administracion;

Tramitar las quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores
publicos municipales, sustanciar el procedimiento y resolucion correspondiente, asi
como emitir recomendaciones de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua;

Mantener actualizado el padrén de proveedores y contratistas del Municipio, e
inhabilitar o suspender a aquellos que por sus antecedentes de incumplimiento
estén impedidos para volver a ser considerados como tales, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Participar, coordinar y supervisar la entrega-recepciéon de las unidades
administrativas municipales, organismos descentralizados y fideicomisos del
Municipio, en los términos del reglamento correspondiente;

Revisar los estados financieros que elabora la Tesoreria y verificar que se remitan
los informes correspondientes al Sindico y a la Contaduria General del Congreso
del Estado de Chihuahua;

Revisar los ingresos municipales enteren a la Tesoreria conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

Aplicarlas amonestaciones a que se hagan acreedores los servidores publicos
municipales, en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Puablicos del Estado de Chihuahua;

Recibir, controlar y custodiar las declaraciones patrimoniales de los servidores
publicos municipales, de conformidad con el Cddigo Municipal para el Estado de
Chihuahua y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Chihuahua;

Proponer al Presidente que se modernicen las estructuras, procesos y sistemas de
las dependencias, en coordinacion con la Secretaria Técnica;

Establecer canales que permitan a la ciudadania vigilar el eficaz desempefio de los
servidores publicos municipales;

Poner a consideracion del Presidente, las recomendaciones o sanciones a que se
hagan acreedores los servidores publicos en el desempefio de su funcion de
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conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Chihuahua;

XX.  Participar en los Comités de Obra y Adquisiciones;

XXIl.  Contar con un registro de los servidores publicos municipales autorizados para
recibir y tramitar recursos financieros; y

XXII.  Las demas que le otorguen las leyes, reglamentos y manuales de organizacion.
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8. POLITICAS GENERALES

De su contenido

1. El Manual General de Procedimientos de Entrega-Recepcion deberd
contener la informacion referente a los principales procedimientos que se realizan

en el proceso de Entrega—Recepcién de la Administracion.
De su alcance

2.  El presente manual tiene aplicacion para todas las dependencias y entidades

que comprenden la Administracion.
De su cumplimiento

3. Los diferentes procedimientos existentes, asi como las disposiciones
establecidas en este Manual General de Procedimientos de Entrega-Recepcion,

deberan de realizarse conforme a lo que establece.
De los Imprevistos

1. Cualquier aspecto no contemplado en este Manual, debera comunicarse

oficialmente al Administrador del SERAPJ, con el fin de resolverlo.
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9. PROCEDIMIENTOS GENERALES

a) Flujograma de Proceso General de Entrega-Recepcion

INICIO

5 . Tecnologias de la
Contraloria Contraloria glas ¢
Informacién

Regalmento de Entrega-

Recepcioén de la Manual General de Desarrollo del Sistema y
Admistracion Publica del > Entrega-Recepcion de la Administracion de la Base
Municipio de Juarez, Administracion de Datos

Estado de Chihuahua

" Dependencia y/o .
Contraloria Entidad Contraloria

Genera la estructura de las

c it Recibe la estructura dependencias y entidades
apacliaryasesars generada y confirma para intregracién en el
Sistema
Dependencia y/o = :
Entidad Contraloria Contraloria

Captura y agrega la ;
informacién sujeta a > Ase?/oraBda selgwmento y Elabora acta de er;tregz-,
entrega-recepcion ©. Bo., al proceso recepcion y genera los cd’s

A

Contraloria

y

Distribuye los ejemplares
de acuerdo al articulo 20
del Reglamento
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b) Flujograma General de Actividades por Tipo de Usuario.

Dependencia o Entidad

Administrador del
Sistema

Representante

Titular

Enlace

INICIO

INICIO

INICIO

INICIO

Solicita la estructura
organizacional aprobada
y enlace a la
dependencia o entidad

Recibe solicitud de
entrega-recepcion e
inicia el proceso

Envia la estructura
organizacional aprobada
y enlace al OIC

Recibe estructura,
usuarios y contrasenas,
generados por el OIC

1

N

1

Genera la estructura de
las dependencias y
entidades en el sistema

Asesora y supervisa la
captura e integracion de
la informacion

Acude a capacitacion en
relacién al proceso

Entrega usuarios y
contrasefias a titulares de
la dependencia o entidad

L

L

)

N

Genera usuarios y
contrasefias por tipo de
usuario

Captura la informacion
especifica del acta en el
sistema

Accede al sisterma en
funcién al tipo de usuario

Monitoreo avances de la
captura e intregracién de
la informacion

A2

L

L

Envia la estructura,
usuarios y contrasenas al
enlace de la dependencia

o entidad

Imprime el acta y genera
los cd’'s

Captura e integra la
informacion sujeta a
entrega-recepcién

Mantiene contacto con el
olc

N8

Captura usuarios y
contrasefias en el
sistema

Suscribe el acta de
entrega-recepcion de
acuerdo al articulo 21 del
reglamento

Suscribe el acta de
entrega-recepcion de
acuerdo al articulo 21 del
reglamento

1

Capacita a los usuarios
por tipo

Hace acopio del ejemplar
correspondiente al OIC

Recibe ejemplar del acta
de entrega-recepcicon

¥

1

Captura datos iniciales en
el sistema

Entrega el ejemplar
correspondiente al OIC

N

Asigancion de formatos
por unidad administrativa

N

Recibe solicitud de
entrega-recepcion e inicia
el proceso

N

Monitorear el proceso a
traves del sistema

)

Recibe y archiva el
ejemplar correspondiente
al OlIC
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9.1 Procedimiento para la realizacién de actividades previas al inicio del proceso de
Entrega-Recepcion General por término del periodo constitucional.

9.1.1 Propésito

Establecer un método Unico y sistematico que permita desarrollar y atender de forma clara
y precisa, las actividades previas al inicio del proceso general de Entrega—Recepcion
general por término del periodo constitucional.

9.1.2 Alcance

Todas las dependencias, entidades y fideicomisos.
9.1.3 Definiciones especificas

Base de Datos.- Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados

sistematicamente para su posterior uso.

Informacién sujeta a entrega-recepcién.- Todos los asuntos, recursos, documentos e
informacion recibida y generada por los servidores publicos en el desempefio de su

empleo, cargo o comision.

Periodo de Familiarizacién.- Ciclo en el que el usuario captura e integra informacion en el

SERAPJ a manera de ensayo.

Usuario del Sistema.- Titular, enlace, representante del OIC, administrador del SERAPJ o

capturista, segun sea el caso.

Validacién.- Momento en que la informacién general, capturada y agregada en el sistema
es reservada y mantenida en el estado que se encuentra sin aceptar mas cambios para

llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion.
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9.1.4 Politicas de Operacién

De la capacitacion:

1.

Todo usuario del sistema debera recibir la capacitacion, de acuerdo al tipo que le

corresponda.

. El administrador del SERAPJ, serd la Unica persona que podra impartir las

capacitaciones a los usuarios del sistema.
Las capacitaciones a los usuarios del sistema deberan ser programadas con la

debida anticipacién y/o solicitadas a través de oficio cuando se requieran.

Del Sistema:

4.

5.

La Entrega—Recepcion se realizard Unica y exclusivamente mediante la utilizacion
del SERAPJ, disefiado, autorizado y establecido para tal efecto. Este se ubicara en
la direccion electronica: http://10.236.0.246/serapj/ o la que indique TI.
Todo usuario debera de contar con clave de usuario y contrasefia de acceso al
SERAPJ, mismo que sera asignado por el Administrador del SERAPJ.
La clave de usuario y contrasefia asignado, tendra la caracteristica de ser personal

e intransferible.

Del uso y acceso al SERAPJ:

7.

El usuario del sistema debera ser responsable del uso y resguardo de la clave de
usuario y contrasefia asignada por el Administrador del SERAPJ, el mal uso de los
mismos, se sancionara en los términos de la Ley de Responsabilidades.

En caso de extravio de la clave de usuario y contrasefia, se debera dar aviso de
inmediato por medio de oficio al titular del Organo Interno de Control, para su

cancelacion y reemplazo.

Del Periodo de Familiarizacion

9. El periodo debera ser establecido por el OIC, en concordancia con el cronograma

de actividades a realizar para el proceso de entrega-recepcion.

Hoja 25-176



Manual General de Procedimientos

Municipio de Juarez

10.Los usuarios del sistema deberan hacer uso del mismo, con el fin de establecer el
nivel de familiarizacion necesario para capturar e integrar la informacién sujeta a
entrega-recepcion.

11.La asesoria, apoyo y monitoreo sera proporcionado a través del representante del
OIC asignado a la dependencia o entidad o por el Administrador del SERAPJ en su
caso.

12.EIl representante del OIC debera invariablemente en forma individual documentar
las incidencias correspondientes a la dependencia o entidad asignada, informar al
Administrador del SERAPJ en dia en que se presente cada incidencia.

13.El Administrador del SERAPJ, deberd verificar que Tl haya respaldado y limpiado la

base de datos al término del periodo de familiarizacion.

9.1.5 Responsabilidades:
Del Organo Interno de Control.
1. Elaborar el cronograma de actividades.
Elaborar el programa de capacitacion.
Realizar la capacitacion.
Definir el lugar en donde se llevara a cabo la capacitacion.
Generar y asignar clave de usuario y contrasefa para acceso al SERAPJ.

o gk W

Administrar la operacion del SERAPJ, en coordinacion con TI.
7. Verificar el uso correcto del SERAPJ por los usuarios.
Del usuario del sistema.
1.Atender a la capacitacion para el uso del SERAPJ.
2.Hacer uso del SERAPJ, de acuerdo a la capacitacion recibida.
3.Realizar la practica de familiarizacién con el SERAPJ.
De TI
1.Administrar la base de datos del SERAPJ.
2.Respaldar y limpiar la informacion capturada en la base de datos del SERAPJ.

3.Mantener disponible el acceso al SERAPJ
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9.1.6 Descripcion del procedimiento

INICIO
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
, Elabora el programa de capacitacion para llevar a
Organo Interno de y -
1 cabo el proceso de entrega-recepcion, por conclusion
Control _ o
del periodo constitucional.
Envia oficio a la dependencia o entidad con el
) programa correspondiente a la capacitacion para
Organo Interno de o '
2 llevar a cabo las actividades previas al proceso de
Control y . )
entrega-recepcion por conclusion del periodo
constitucional.
Dependencia y/o . o
3 . Recibe oficio.
Entidad
_ Identifica a los titulares de las unidades
Dependencia y/o o . N _
4 . administrativas y les notifica de la necesidad de
Entidad . L
acudir a la capacitacion, de acuerdo al programa.
. Dependencia y/o Los titulares y el enlace de la dependencia o entidad
Entidad acuden a la capacitacion.
5 Organo Interno de Imparte la capacitacion por tipo de usuario del
Control sistema.
. Organo Interno de Apertura el periodo de familiarizacion del usuario con
Control el sistema.
8 Usuario del sistema Inicia la familiarizacion en el uso del sistema.
9 Organo Interno de Proporciona asesoria, apoyo y monitoreo en el uso
Control correcto del sistema.
Solicita aclaracion y/o solucién de dudas, de forma
. . personal por teléfono o correo electrénico, al
10 Usuario del sistema

representante del OIC o al administrador del
SERAPJ.
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Representante del

Aclara y soluciona las dudas generadas por los

11 OIC / Administrador . .
usuarios acerca del uso del sistema.
del SERAPJ
12 Organo Interno de Hace recordatorio via correo electronico de la fecha
Control de conclusién del periodo de familiarizacion.
13 Organo Interno de Concluye el periodo de familiarizacion del usuario
Control con el sistema.
, Solicita se limpie de la base de datos la informacion
Organo Interno de ) .
14 capturada y agregada por los usuarios en el periodo
Control o
de familiarizacion
15 Tecnologias de Respalda y limpia la informacion de la base de datos,
Informacién capturada en el periodo de familiarizacion.
Apertura el periodo de captura de la informacion
16 Organo Interno de Sujeta a entrega-recepcion, misma que se actualizara
Control en forma constante, hasta la validacion de la
informacion.
FIN
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9.1.7 Diagrama de Flujo:

Organo Interno de
Control

Dependencia o Entidad

Usuario del Sistema

Representante del OIC/
Administrador del
SERAPJ

Tecnologias de
Informacién

12

13

14

16

INICIO

Elabora programa de
capacitacion

v

Recibe oficio

Envia oficio con el
programa de
capacitacion

Identifica titulares y
notifica programa de
capacitacion

y

Imparte capacitacién
por tipo de usuario

Titulares y enlace
acuden ala

capacitacion

Apertura periodo de
familiarizacién

)\

Proporciona asesoria,
apoyo y monitoreo

J 8
~| [Inicia familiarizacién
“] en el uso del sistema
T
10

11

Solicita aclaracién y/o

solucién de dudas

Aclara y soluciona

dudas generales

v

Avisa via correo
electrénico, fin del
periodo de
familiarizacién

Concluye el periodo
de familiarizacién

i)

Solicita se limpie de la
base de datos la
informacién capturada

15

Respladay limpia de
la base de datos la
informacién capturada

v

Apertura el periodo de
capturadela
informacién definitiva

FIN
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9.1.8 Formatos Aplicables:

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX
. Formato |1
DOCUMENTOS DE CREACION
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD Hoja1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL 0 °
I
OBJETIVO FECHA DE PUBLICACION
1IPO NOMERE ] PERIODICO OBSERVACIONES
GENERAL CREACION FECHA | omcuLio.

A o

06 O

Tipo:

1= LEY

2= DECRETO

3= ACUERDO

4= CONTRATO DE FIDEICOMISO
5=ACTA CONSTITUTIVA

6= OTROS ESPECIFIQUE

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO I.1 DOCUMENTOS DE CREACION

Mediante este formato, se dard a conocer la informacion relativa a la creacion de los
Organismos fundados conforme al Reglamento Organico de la Administracion Puablica del
Municipio de Juarez, Estado de Chihuahua, en los casos en que sea aplicable.

Este formato serd de aplicacion obligatoria en los Organismos Publicos Descentralizados,
la Empresas de Participacion Municipal Mayoritaria, Organos Auténomos, Fideicomisos
Plblicos, y demas entidades similares creadas de conformidad con el Reglamento
Organico de la Administracion Pablica del Municipio de Juérez, Estado de Chihuahua.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). TIPO.- En este espacio se registrara el nimero que corresponda al mend adjunto, de
acuerdo con la naturaleza del documento de referencia, pudiendo ser los siguientes:
1.-LEY

2.- DECRETO

3.- ACUERDO

4.- CONTRATO DE FIDEICOMISO

5.- ACTA CONSTITUTIVA

6.-OTROS (ESPECIFIQUE EN EL ESPACIO DE OBSERVACIONES)

7). NOMBRE.- Espacio en el que se registrara el nombre de manera correcta y completa,
tal y como aparece en el documento de creaciéon. No debera contener abreviaturas.

8). OBJETIVO GENERAL.- Espacio en que, de forma sucinta, se registrara el objeto

general del organismo o entidad de que se trate.
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En su caso, podré transcribirse el objeto general tal y como aparece en el documento que
da origen a la Entidad.

9). FECHA DE CREACION.- Espacio en el que se registrara la fecha de creacion del
organismo o entidad, de acuerdo con el documento que le dio origen.

10). PUBLICACION.- Se refiere a la fecha en que se publico en el periddico oficial el
documento de creacién del organismo o entidad.

11). FECHA.- Corresponde a la fecha de publicacion del periédico oficial (DD/MM/AA)

12). PERIODICO OFICIAL.- Se refiere al nimero de identificacion del periédico oficial
correspondiente

13). OBSERVACIONES.- Espacio reservado para hacer anotaciones, incluir informacion
adicional a criterio del servidor publico responsable de la informacién. Asi mismo, este
espacio podra ser utilizado para dar mayor realce a la informacion que se considere
relevante.

14). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega.

15). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

16). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos paterno y materno del Titular o Representante del Organo de Control.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato 1.2
MARCO JURIDICO DE ACTUACION
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO I.2 MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Mediante este formato, el servidor publico que entrega dara a conocer a quien lo sustituye,
la relacion de Leyes, Reglamentos y demas documentos normativos que le son aplicables
a la unidad administrativa.

El formato de referencia, ser4 de aplicacién obligatoria en las unidades administrativas
sujetas al proceso de entrega—recepcion.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). MARCO JURIDICO DE ACTUACION.- Se consignara la relacion con el nombre
completo de los documentos normativos que regulan la funcion de la unidad administrativa.
7). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

8). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

9). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos paterno y materno del Titular o Representante del Organo de Control.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ, CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato 1.3

RELACION DE MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y NORMAS DE ADMINISTRACION INTERNA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL 0 °
Descripcion | Fecha de Emision ‘

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO 1.3 RELACION DE MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y
NORMAS DE ADMINISTRACION INTERNA.

Comprenden los manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos; de Servicios; de
Informéatica, de uso exclusivo de la Unidad Administrativa.

Se presentara una relacién de manuales por cada unidad administrativa.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL: Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4) HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). DESCRIPCION.- Nombre o Titulo del Manual.

7). FECHA DE EMISION.- Fecha en que se emite el Manual (DD/MM/AA)

8). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega.

9). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

10). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y
apellidos paterno y materno del Titular o Representante del Organo de Control.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato II.1

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

NOMERE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO II.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El formato de referencia, ser4 de aplicacion obligatoria en las unidades administrativas
sujetas al proceso de entrega—recepcion.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL: Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: El organigrama sera presentado en el recuadro
en blanco utilizando unicamente formato JPEG.

Los organigramas deberan contener Unicamente el nombre del puesto (no incluir nombres
0 niveles administrativos).

7). OBSERVACIONES.- Informacién necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

8). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega.

9). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

10). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos paterno y materno del Titular o Representante del Organo de Control.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato 1.2
RESUMEN DE PLAZAS AUTORIZADAS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O .
ENTIDAD g1 86
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
} Categorias
e L bbas Abie bt Confianza | Sindicalizados | Funcionarios | Lista de Raya

Total: l

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO 1.2 RESUMEN DE PLAZAS AUTORIZADAS.

Mediante este formato, el responsable entregard el resumen de plazas adscritas a la
unidad administrativa, diferenciando el tipo de nomina.

El formato de referencia, sera de aplicacion obligatoria en las unidades administrativas
sujetas al proceso de entrega—recepcion.

Este formato se genera autométicamente al ingresar y oprimir el botén guardar, tomando la
informacion contenida en el formato 11.3 Plantilla de Personal.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL: Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacién. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). TIPO DE PLAZA.- Se registrara el tipo de némina correspondiente a las personas
adscritas a la unidad administrativa.

7). TOTAL DE PERSONAS.- Registrara la cantidad de personas adscritas a la unidad
administrativa de acuerdo al tipo de némina correspondiente.

8). TOTAL DE SUELDOS.- Importe total del sueldo base, de acuerdo con la categoria
asignada en el tabulador de sueldos vigente.

9). CONFIANZA.- Personal con la categoria de confianza.

10). SINDICALIZADO.- Personal con la categoria de base.

11). FUNCIONARIO.- Personal con la categoria de direccion.

12). LISTA DE RAYA.- Personal por lista de raya, comunmente adscritos a programas
especificos.

13). TOTAL.- Registrara la sumatoria de la columna total de personas.
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14). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega
15). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
16). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos paterno y materno del Titular o Representante del Organo de Control.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX
Formato 1.3
PLANTILLA DE PERSONAL
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
No Tipo de Areade 2 Exp. .
Empleado Nombre Puesto Plaza Adscripcién Categoria Birsong Observaciones

0

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO 1.3 PLANTILLA DE PERSONAL

Mediante este formato, el servidor publico que entrega, dara a conocer a quien lo sustituye
en el puesto, el detalle de personal adscrito a su unidad administrativa.

El formato de referencia, sera de aplicacion obligatoria en las unidades administrativas
sujetas al proceso de entrega—recepcion.

Este formato se genera automéaticamente de acuerdo a la informacion de la base de datos
de Recursos Humanos.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL: Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE EMPLEADO.- Anotar el nimero del empleado asignado en némina.

7). NOMBRE.- Nombre completo del empleado (no incluir titulos).

8). PUESTO.- Nombre del puesto del empleado.

9). CATEGORIA: Clave de identificacion a nivel tabulador de sueldos y salarios vigente.
10). AREA DE ADSCRIPCION.- Indicar el digitos de la unidad presupuestal del area al
cual esta adscrito.

11). TIPO DE PLAZA.-: Indicar el tipo de plaza que tiene asignada el empleado.
(Sindicalizado, Confianza, Eventual, Lista de Raya).

12). EXPEDIENTE DE PERSONAL.- Indicar la existencia de expediente de personal de
cada uno de los servidores publicos adscritos al area.

13). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos

anteriores.
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14).TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega
15). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
16). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos paterno y materno del Titular o Representante del Organo de Control.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato 1.4

PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO, COMISION Y OTROS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

ENTIDAD o

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA: 9

UNIDAD PRESUPUESTAL ﬂ

No Comisionado (Areas) Periodo

T Tipo de
Emp. Nombre Sltuac|6n| De A De A

Némina

Observaciones

o ¢ 000000 o

SITUACION TIPO DE NOMINA
1=LICENCIA 1= SINDICALIZADO
2= PERMISO 2= CONFIANZA
3= COMISION 3= EVENTUAL
4= INCAPACIDAD 4= LISTA DE RAYA
5=0TROS (ESPECIFIQUE)
TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO II.4 PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO, COMISION Y OTROS

Mediante este formato, el servidor publico que entrega, dara conocer a quien lo sustituye
en el cargo, el estado que guarda personal adscrito a su area de responsabilidad que se
encuentre en los supuestos de referencia.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL: Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE EMPLEADO.- Anotar el nimero del empleado asignado en némina.

7). NOMBRE.- Nombre completo del empleado (no incluir titulos).

8). SITUACION.- Campo numérico en el cual se anotarda el nimero de referencia de

acuerdo con el siguiente menu:

1 = LICENCIA
2 = PERMISO
3 = COMISION

4 = INCAPACIDAD
5 = OTROS (ESPECIFIQUE)

9). COMISIONADO.- Espacio reservado para indicar las areas de adscripcion y operacion.

10). DE: Indicar el nUmero de unidad presupuestal de la direccién de adscripcion
11). A: Indicar el nimero de unidad presupuestal de la direccion a la que se
comisiona

12). PERIODO: Espacio reservado para indicar las fecha de inicio y conclusion de la
comision.
13). DE: Indicar la fecha de inicio de la comision
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14). A: Indicar la fecha de conclusién de la comision

15). TIPO DE NOMINA: Campo numérico en el cual se anotara el namero de referencia de
acuerdo con el siguiente menu:

1 = SINDICALIZADO

2 = CONFIANZA

3 = EVENTUAL

4 = LISTA DE RAYA

16). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

17). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

18). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

19). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato II.5

RELACION DE SUELDOS NO ENTREGADOS

ENTIDAD

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hoja 1 de

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA: o

No. de Empleado

Nombre

No. de Cheque

Importe

Observaciones

4°

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO II.5 RELACION DE SUELDOS NO ENTREGADOS

Este formato, contendra la relacion de cheques de sueldos pendiente de entregar al
beneficiario.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE EMPLEADO.- Anotar el nimero del empleado asignado en némina.

7). NOMBRE.- Nombre completo del empleado (no incluir titulos).

8). NO. DE CHEQUE.- Se anotara el numero de cheque

9). IMPORTE.- Se anotara el monto del cheque

10). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

11).TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

12. PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

13). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato I1.6

VACACIONES DEL PERSONAL PENDIENTES DE DISFRUTAR

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

ENTIDAD o o
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
NO. EMPLEADO NOMBRE OBSERVACIONES

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO 1.6 VACACIONES DEL PERSONAL PENDIENTES DE DISFRUTAR

Este formato, se contendra la relacion de personal con vacaciones pendientes de disfrutar.
1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE EMPLEADO.- Anotar el nimero del empleado asignado en némina.

7). NOMBRE.- Nombre completo del empleado (no incluir titulos).

8). OBSERVACIONES.- Informacién necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

9).TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

10). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

11).REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA AYUNTAMIENTO

20XX-20XX

Formato Ill.1

RESUMEN DE PATRIMONIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hoja 1 de °

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA: °

Concepto Total

Descripcion

Cantidad [  Descripcion

Cantidad

Descripcion

Cantidad | Descripcion Cantidad

1112 MOBILIARIO, EQUIPO Y EQUIPO DE VIDEO °

Escritorios

Maquinas de X

Silleriz
Fotocopiador:

Q-

0 00

Television

Cémaras y acc

Computadoras Escritorio

Computadora Portétl

[11:8: BIENES MUEBLES CON INCONSISTENCIAS

1113: EQUIPO DE COMPUTO Y TELECOMUNICACIONES Otros
Celulares y Accesoros Teléfonos (fi

lil4 COMERCIAL, SISTEMAS DESARROLLADOS

INTERNAMENTE

115: BIENES MUEBLES VARIOS Adjudicaciones Equipo Médico Ofros
Pick Up's Pasajeros (SUY) Autobuses

Ii16; EQUIPO DE TR Motocicletas Ambulancias Automoviles Ofros
Herramientas Ma

[11.7: RELACION DE ARM E

SEGURIDAD
Adjudicaciones Maquinas de Escrioir Pasg |mpresaras

Equipo Ambiental

Fotocopiadoras

Autobuses

Equipo Medico

Espacios Modulares

Automdviles

Radios

Escritorios

Cémaras

Hemamientas

Teléfonos

Silleria

Equipo de Proyeccion

Magunaria y
refacciones

Archiveros

Pick Up's

Televisiones

Otros

REPRE:

TITULAR QUE ENTREGA °

PERSONA QUE RECIBE e

NO INTERNO DE CONTROL
y
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FORMATO lll.1 RESUMEN DE PATRIMONIO

En este formato, se dara a conocer el resumen de bienes muebles bajo la responsabilidad
de la dependencia y/o servidor publico que entrega.

Este formato se genera automaticamente al ingresar y oprimir el boton guardar, tomando la
informacion contenida en los siguientes formatos, y que mas delante se describiran.

o Relacion de Mobiliario, Equipo y Equipo de Video

. Relacion de Equipo de Computo y Telecomunicaciones

o Relacién de Software Comercial y Sistemas Desarrollados Internamente

o Relacion de Bienes Muebles Varios

o Relacién de Equipo de Transporte, Maquinaria y Refacciones

o Relacion de Armamento, Accesorios y Equipo de Seguridad

o Relacion de Bienes Muebles con Inconsistencias

o Relacion de Bienes Muebles con valor inferior a 35 dias de SMGDF vigente.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL: Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). CONCEPTO: Corresponde al tipo de bien mueble incluido en cada renglon.

7). TOTAL: Corresponde al total de cada renglén o concepto

8). DESCRIPCION: Corresponde al nombre del articulo

9). CANTIDAD.- Corresponde a la cantidad especifica de cada articulo por renglén.

10). DESCRIPCION: IDEM: 8

11). CANTIDAD: IDEM: 9
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12). DESCRIPCION: IDEM 8

13). CANTIDAD: iDEM 9
14). DESCRIPCION: IDEM 8
15). CANTIDAD: IDEM 9

16). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega

17). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.

18). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato Ill.2

RELACION DE MOBILIARIO, EQUIPO Y EQUIPO DE VIDEO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

ENTIDAD Hoja] B G
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
Cadigo Clave Descripcion Marca Modelo Serie No. Ublc.zacmn H—
Empleado | Direccion Area Depto.

o

o

Total bienes: °

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IIl.2 RELACION DE MOBILIARIO, EQUIPO Y EQUIPO DE VIDEO
Con este formato, se incluira el mobiliario, equipo y equipo de video asignado al
funcionario responsable.
Este formato sera de llenado automatico, de acuerdo con la informacion contenida en la (s)
base (s) de datos de la Direccién de Patrimonio.
1).- NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.
2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.
3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.
4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.
5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)
Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
6). CODIGO.- Corresponde al cédigo asignado por la Direccion de Patrimonio de la
Oficialia Mayor.
7). CLAVE.- Numero de referencia para tipo de bien, siendo estos los siguientes:
Clave Descripcion
Escritorios
Silleria
Archiveros
Maquinas de escribir
Fotocopiadoras
Espacios modulares
Televisiones y accesorios

Camaras y accesorios

© 00 N oo 0o b~ W N B

Equipo para proyeccion

[ERN
o

Otros (clave de identificacion de los bienes que no estan incluidos en
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la presente relacion)

8). DESCRIPCION.- Corresponde a las caracteristicas necesarias y suficientes que
identifiquen al bien mueble.

9). MARCA.- Corresponde a la marca del bien mueble.

10). MODELO.- Corresponde al modelo del bien mueble.

11). SERIE.- Corresponde al nimero de serie asignado por el fabricante del bien mueble.
12). NO. EMPLEADO.- Corresponde al numero de control del empleado a cuyo cargo se
encuentre el resguardo.

13). UBICACION.- Corresponde a los datos que permitan conocer la ubicacion fisica del
bien mueble.

14). DIRECCION.- Corresponde a los digitos de la unidad presupuestal de la Direccion a la
gue esta adscrito el servidor publico.

15). AREA.- Corresponde al area a la que esta adscrito el servidor publico.

16). DEPARTAMENTO.- Corresponde al departamento al que esta adscrito el servidor
publico.

17). TOTAL DE BIENES.- Corresponde a la sumatoria de los bienes relacionados.

18). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

19). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

20). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX
20XX-20XX

Formato IIl.3
RELACION DE EQUIPO DE COMPUTO Y TELECOMUNICACIONES
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
Cadigo Clave Descripcion Marca Modelo Serie No. Ublc'acmn E
Empleado Direccion Area Depto.

99

o0

Total bienes: “

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IIl.3 RELACION DE EQUIPO DE COMPUTO Y TELECOMUNICACIONES
Con este formato, se incluir4 el Equipo de Computo y Telecomunicaciones asignados al
funcionario responsable.
Este formato sera de llenado automatico, de acuerdo a la informacion contenida en la (s)
base (s) de datos de la Direccién de Patrimonio.
1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.
2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.
3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.
4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.
5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)
Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
6).CODIGO.- Corresponde al cédigo asignado por la Direccion de Patrimonio de la
Oficialia Mayor.
7). CLAVE.- Numero de referencia para tipo de bien, siendo estos los siguientes:

Clave Descripcion
Computadoras de escritorio (PC)
Computadoras portatiles (LAPTOP)
Impresoras
Celulares y accesorios
Radios y accesorios (Base, Moviles, Nextel)

Teléfonos (fijos)

~N o o h~ WwON P

Otros (clave de identificacion de los bienes que no estan incluidos en

la presente relacion)

8). DESCRIPCION.- Corresponde a las caracteristicas necesarias y suficientes que
identifiquen al bien mueble.

9). MARCA.- Corresponde a la marca del bien mueble.
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10). MODELO.- Corresponde al modelo del bien mueble.

11). SERIE.- Corresponde al numero de serie asignado por el fabricante del bien mueble.
12). NO. EMPLEADO.- Corresponde al numero de control del empleado a cuyo cargo se
encuentre el resguardo.

13). UBICACION.- Corresponde a los datos que permitan conocer la ubicacion fisica del
bien mueble.

14). DIRECCION.- Corresponde a los digitos de la unidad presupuestal de la Direccion a la
gue esta adscrito el servidor publico.

15). AREA.- Corresponde al area a la que esta adscrito el servidor publico.

16). DEPARTAMENTO.- Corresponde al departamento al que esta adscrito el servidor
publico.

17). TOTAL DE BIENES.- Corresponde a la sumatoria de los bienes relacionados.

18). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

19). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

20). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato Iil.4
RELACION DE SOFTWARE COMERCIAL Y SISTEMAS DESARROLLADOS INTERNAMENTE
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
Manual de
; Programa Fuente Tablas o
?stema ¢ Marca No. De Serie | No. Disco Clave de . Operacion Ubicacion
oftware Activacion : ; 5
Si No Si No Si No

900000 06 0 ¢

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO Ill.4 RELACION DE SOFTWARE COMERCIAL Y SISTEMAS
DESARROLLADOS INTERNAMENTE

Con este formato, se entregara la relacion de software comercial que cuenten con licencia
y que se encuentren bajo la responsabilidad del funcionario que entrega. Asi mismo, la
relacion de sistemas desarrollados internamente, y que se usen en el desarrollo comun de
las operaciones del area.

1).- NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2).- UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5).- FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6).- SISTEMA O SOFTWARE.- Se anotara el nombre genérico del software y la version de
gue se trate. En caso de sistemas desarrollados internamente, se anotara el nombre que
se asigno por parte del desarrollador.

Ejemplo: Office 2007, Autocad 2010, Sistema de control de correspondencia, Sistema de
control de inversion, etc.

7). MARCA.- Se anotara la marca del software, en su caso.

Ejemplo: Microsoft, Autodesk, etc.

8). NO. DE SERIE.- Se anotara el numero de serie asignado por el desarrollador.

9). NO. DISCOS.- Se indicara, en su caso, la cantidad de discos que integran el software o
sistema desarrollado internamente.

10). CLAVE DE ACTIVACION.- Se anotara la clave de activacion asignada por el
fabricante.

11). PROGRAMA FUENTE.- Seleccionar en su caso, la opcién que determine la existencia

de programas fuente.
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Si

NO
12). TABLAS.- Seleccionar en su caso, la opcién que determine la existencia de tablas.

Si

NO
13). MANUAL DE OPERACION.- Seleccionar en su caso, la opcion que determine la
existencia de manuales de operacion.

Si

NO
14). UBICACION.- Indicar el area en la cual el sistema desarrollado internamente se
encuentra habilitado. Asi mismo, en caso de tratarse de software comercial, indicar los
datos de la persona que lo tiene bajo su responsabilidad.
15).- TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega
16). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.
17). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

RELACION DE BIENES MUEBLES VARIOS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
Cadigo Clave Descripcion Marca Modelo Serie No. Ublclaclon E
Empleado Direccion Area Depto.

o

00

Total bienes: G

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IIl.5 RELACION DE BIENES MUEBLES VARIOS
Con este formato, se entregaran los bienes muebles considerados como varios, mismos
gue no se encuentran relacionados en los formatos II.2, 111.3, 1I1.6. lIl.7, 111.8 y III.9,
asignados al funcionario responsable.
Este formato serd de llenado automatico, de acuerdo a la informacion contenida en la (s)
base (s) de datos de la Direccién de Patrimonio.
1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.
2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.
3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.
4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.
5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacién. (DD/MM/AA)
Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
6). CODIGO.- Corresponde al cédigo asignado por la Direccion de Patrimonio de la
Oficialia Mayor.
7). CLAVE.- Numero de referencia para tipo de bien, siendo estos los siguientes:

Clave Descripcion
Adjudicaciones
Equipo Médico
Equipo Ambiental y de Meteorologia

A W N PP

Otros (clave de identificacion de los bienes que no estan incluidos

en la presente relacion)

8). DESCRIPCION.- Corresponde a las caracteristicas necesarias y suficientes que
identifiquen al bien mueble.
9). MARCA.- Corresponde a la marca del bien mueble.

10). MODELO.- Corresponde al modelo del bien mueble.
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11). SERIE.- Corresponde al nUmero de serie asignado por el fabricante del bien mueble.
12). NO. EMPLEADO.- Corresponde al numero de control del empleado a cuyo cargo se
encuentre el resguardo.

13). UBICACION.- Corresponde a los datos que permitan conocer la ubicacion fisica del
bien mueble.

14). DIRECCION.- Corresponde a los digitos de la unidad presupuestal de la Direccion a la
gue esta adscrito el servidor publico.

15). AREA.- Corresponde al area a la que esta adscrito el servidor publico.

16). DEPARTAMENTO.- Corresponde al departamento al que esta adscrito el servidor
publico.

17). TOTAL DE BIENES.- Corresponde a la sumatoria de los bienes relacionados.

18). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

19). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

20). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato IIl.6

RELACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE, MAQUINARIA HERRAMIENTAS Y REFACCIONES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

ENTIDAD TR ‘
UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
Ubicacion o
En%qrg_adoo Tipo Descripcion Marca Modelo Serie Placa E Nlo ; d - >
odigo Mpleado | pireccion Area Depto.

00

00

©

000

Total bienes: 0

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO 11I.6 RELACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE, HERRAMIENTAS,
MAQUINARIA Y REFACCIONES
Con este formato, se entregarad la relacion de equipo de transporte, herramientas,
magquinaria y refacciones, asignados al funcionario responsable.
Este formato serd de llenado automatico, de acuerdo a la informacion contenida en la (s)
base (s) de datos de la Direccién de Patrimonio.
1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.
2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.
3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.
4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.
5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)
Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
6). ENGOMADO O CODIGO: Corresponde a la identificacién asignada por la Direccion de
Patrimonio de la Oficialia Mayor.
7). TIPO: Corresponde a la clasificacion del bien.
Clave Descripcion
1 Equipo de Transporte
2 Herramientas

3 Maquinaria y Refacciones

8). DESCRIPCION.- Corresponde a las caracteristicas necesarias y suficientes que

identifiquen al bien mueble.

Clave Descripcion
1 Pick UP
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Pasajeros (SUV)
Autobuses
Motocicletas
Ambulancias

Automoviles

~N O o WODN

Otros (clave de identificacion de los bienes que no estan incluidos en la

presente relacion)

(0¢]

Herramientas
Maquinaria y Refacciones
10 Otros (clave de identificacion de los bienes que no estan incluidos en la

presente relacion)

9). MARCA: Corresponde a la Marca comercial del vehiculo, como puede ser: VW, Ford,
Nissan, Chrysler, Chevrolet, Dina, entre otros.

10). MODELO: Corresponde al afio de fabricacién del vehiculo indicado en la factura y/o
documento que ampara la propiedad del bien.

11). NUMERO DE SERIE: Corresponde al nimero de serie del vehiculo el cual se podra
localizar en el motor, tablero, puertas, entre otros.

12). NUMERO DE PLACA: Corresponde a las placas oficiales de circulacion del vehiculo.
13). NO. EMPLEADO.- Corresponde al numero de control del empleado a cuyo cargo se
encuentre el resguardo.

14). UBICACION.- Corresponde a los datos que permitan conocer la ubicacion fisica del
bien mueble.

15). DIRECCION.- Corresponde a los digitos de la unidad presupuestal de la Direccion a la
gue esta adscrito el servidor publico.

16). AREA.- Corresponde al area a la que esta adscrito el servidor publico.

17). DEPARTAMENTO.- Corresponde al departamento al que esta adscrito el servidor
publico.

18). TOTAL DE BIENES.- Corresponde a la sumatoria de los bienes relacionados.
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19). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega
20). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
21). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato IIl.7

RELACION DE ARMAMENTO, ACCESORIOS Y EQUIPOS DE SEGURIDAD

ENTIDAD

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

Hoja 1 de

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD PRESUPUESTAL

Cédigo Patrimonial

Descripcion

Matricula

Servidor Publico Resguardante

No. Empleado

FECHA: e
]_ UP.

Nombre

=0

Total bienes: 0

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO |IIl.7.- RELACION DE ARMAMENTO, ACCESORIOS Y EQUIPO DE
SEGURIDAD

Este formato, contendra la relacion de Armamento, Accesorios y/o Equipo de Seguridad,
asignados al funcionario responsable.

Este formato serd de llenado automatico, de acuerdo a la informacion contenida en la (s)
base (s) de datos de la Direccién de Patrimonio.

1).NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2).- UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). CODIGO PATRIMONIAL: Corresponde al cédigo patrimonial asignado por la Direccion
de Patrimonio de la Oficialia Mayor.

7). DESCRIPCION: Corresponde a las caracteristicas necesarias y suficientes que
identifiquen al bien mueble.

8). MATRICULA: Corresponde en caso de que se trate de un arma de fuego y esta sera
de acuerdo con el registro en la Secretaria de la Defensa Nacional.

9). SERVIDOR PUBLICO RESGUARDANTE: Corresponde a los datos requeridos para
identificar:

10). NO. EMPLEADO.- Corresponde al numero de control del empleado a cuyo cargo se
encuentre el resguardo.

11). NOMBRE: Corresponde al nombre completo del servidor publico responsable del
bien.

12). U.P.: Corresponde a los digitos de la unidad presupuestal a la que esta adscrito el

servidor publico responsable del bien.
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13). TOTAL DE BIENES: Total de articulos asignados a la Unidad Administrativa.
14). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega
15). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
16). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato Ill.8

RELACION DE BIENES MUEBLES CON INCONSISTENCIAS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

ENTIDAD Hoja1 g 0
UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
Ubicacion 0
En%qlg_adoo Tipo Descripcion Marca Modelo Serie Placa E Nlo ' d : -
odigo Mpieado | - pireccion Area Depto.

o

00

©

©

00

Total bienes: 0

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO III.8.- RELACION DE BIENES MUEBLES CON INCONSISTENCIAS

Con este formato, se relacionan los bienes muebles considerados como inconsistencias
derivado de alguna situacion extraordinaria, mismos que no se encuentran relacionados en
los formatos 111.2, 111.3, 111.5, 111.6. 111.7 y 111.9, asignados al funcionario responsable.

Este formato sera de llenado automatico, de acuerdo a la informacion contenida en la (s)
base (s) de datos de la Direccién de Patrimonio.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). CODIGO.- Corresponde al cédigo asignado por la Direccion de Patrimonio de la
Oficialia Mayor.

7). TIPO.- Numero de referencia para tipo de bien, siendo estos los siguientes:

Clave Descripcion

Escritorios

Silleria

Archiveros

Espacios modulares

Computadoras escritorio

Computadora portatil

Impresoras

Celulares y accesorios

© 00 N O 0o M WN PP

Radios y accesorios (Base, Moviles, Nextel)
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10 Teléfonos (fijos)

11 Otros mobiliario y equipo (clave de identificacion de los bienes que no
estan incluidos en la presente relacion de acuerdo a la categoria)

12 Pick UP

13 Pasajeros (SUV)

14 Automoviles

15 Otros equipo de transporte (clave de identificacion de los bienes que no

estan incluidos en la presente relacion de acuerdo a la categoria)

8). DESCRIPCION.- Corresponde a las caracteristicas necesarias y suficientes que
identifiquen al bien mueble.

9). MARCA.- Corresponde a la marca del bien mueble.

10). MODELO.- Corresponde al modelo del bien mueble.

11). SERIE.- Corresponde al nimero de serie asignado por el fabricante del bien mueble.
12). NUMERO DE PLACA: Corresponde a las placas oficiales de circulacion del vehiculo.
13). NO. EMPLEADO.- Corresponde al numero de control del empleado a cuyo cargo se
encuentre el resguardo.

14). UBICACION.- Corresponde a los datos que permitan conocer la ubicacion fisica del
bien mueble.

15). DIRECCION.- Corresponde a los digitos de la unidad presupuestal de la direccion a la
gue esta adscrito el servidor publico.

16). AREA.- Corresponde al area a la que esta adscrito el servidor publico.

17). DEPARTAMENTO.- Corresponde al departamento al que esta adscrito el servidor
publico.

18). TOTAL DE BIENES.- Corresponde a la sumatoria de los bienes relacionados.

19). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

20). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.
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21). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato IIl.9
RELACION DE BIENES MUEBLES CON VALOR INFERIOR A 35 DiAS DE SMGDF VIGENTE
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O '
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:

UNIDAD PRESUPUESTAL 9

Cadigo Clave Descripcion Marca Modelo Serie No. Ll o

Empleado Direccion Area Depto.

o

90 000000

Total bienes: 0

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO I1I1.9.- RELACION DE BIENES MUEBLES CON VALOR INFERIOR A 35 DIAS
DE SMGDF VIGENTE

Con este formato, se entregara la relacion de bienes muebles considerados dentro de la
categoria que se especifica en el titulo, de acuerdo al punto 8 del Apartado B de las
Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Activo, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. Mismos que no se encuentran relacionados en los formatos 111.2, 111.3,
1.5, 111.6. 1.7 y 111.8, asignados al funcionario responsable.

Este formato sera de llenado automatico, de acuerdo a la informacion contenida en la (s)
base (s) de datos de la Direccién de Patrimonio.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
6).CODIGO.- Corresponde al cédigo asignado por la Direccion de Patrimonio de la
Oficialia Mayor.

7). CLAVE.- Corresponde al tipo de bienes que se relacionan.

8). DESCRIPCION.- Corresponde a las caracteristicas necesarias y suficientes que
identifiquen al bien mueble.

9). MARCA.- Corresponde a la marca del bien mueble.

10). MODELO.- Corresponde al modelo del bien mueble.

11). SERIE.- Corresponde al niumero de serie asignado por el fabricante del bien mueble.
12). NO. EMPLEADO.- Corresponde al numero de control del empleado a cuyo cargo se

encuentre el resguardo.
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13). UBICACION.- Corresponde a los datos que permitan conocer la ubicacion fisica del
bien mueble.

14). DIRECCION.- Corresponde a los digitos de la unidad presupuestal de la Direccion a la
gue esta adscrito el servidor publico.

15). AREA.- Corresponde al area a la que esta adscrito el servidor publico.

16). DEPARTAMENTO.- Corresponde al departamento al que esta adscrito el servidor
publico.

17). TOTAL DE BIENES.- Corresponde a la sumatoria de los bienes relacionados.

18). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

19). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

20). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato Ill.10

RELACION DE BIENES INMUEBLES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA:

Hoja 1 de °

NOMBRE O IDENTIFICACION

CLAVECATASTRAL|  pe) BiEN INMUEBLE

UBICACION

SUPERFICIE

(mts2)

ESTADO QUE GUARDA EL
INMUEBLE

ESCRITURAS

S|

NO TIPO DE INMUEBLE

OBSERVACIONES

00

o_

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO II1.10 RELACION DE BIENES INMUEBLES
Con este formato, se entregard la relacion de bienes inmuebles, utilizados por la
dependencia o entidad.
1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.
2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.
3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.
4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.
5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacién. (DD/MM/AA)
Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
6). CLAVE CATASTRAL: Numero del expediente asignado por el sistema de acuerdo a su
ubicacion.
7). NOMBRE O IDENTIFICACION DEL BIEN INMUEBLE.- Anotar los datos de
identificacion del bien
8). UBICACION: Anotar los datos de la calle y colonia donde se ubica el bien inmueble.
9). SUPERFICIE: Se refiere a la cantidad de metros cuadrados que comprende el bien.
Inmueble. En el caso de terrenos, los metros cuadrados de superficie, y para los edificios
los metros cuadrados de construccion.
10). ESTADO QUE GUARDA EL INMUEBLE: En uso, abandonado, tomado en posesion
ilegal, en litigio, etc.
11). ESCRITURAS: Seleccionar en su caso, la existencia de escrituras del bien.

Si

NO
12). TIPO DE BIEN INMUEBLE.- Identificar el tipo de bien:
Ejemplo: Plaza, Baldio, Camellon, Oficina Municipal, entre otros.
13). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos

anteriores.
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14). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega
15). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
16). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX
Formato lll.11
INVENTARIO DE ALMACEN
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoje 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
, , UNIDAD DE
CODIGO DESCRIPCION TIPO MONEDA | COSTO UNITARIO _— EXISTENCIA OBSERVACIONES

90 0000 @

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IIl.11 INVENTARIO DE ALMACEN

En este formato, debera entregarse la existencia de insumos, consumibles o herramientas
bajo la responsabilidad del titular de la unidad administrativa.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacion en el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacién. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO O CODIGO DE ARTICULO: Numero de Cddigo, de clave, de parte, entre
otros segun corresponda a cada articulo.

7). DESCRIPCION Nombre y caracteristicas especificas del articulo o herramienta
inventariada, como pueden ser: nombre genérico del bien, marca, modelo, entre otros.

8). TIPO DE MONEDA.- Corresponde al tipo de moneda expresado en la factura que
ampara el articulo M.N. y/o DLLS.

9). COSTO UNITARIO.- Corresponde al costo de adquisicién segun la factura.

10). UNIDAD DE MEDIDA: Sefialar la unidad de medida.

11). EXISTENCIA: Anotar la cantidad de bienes en existencia a la fecha de corte de la
informacion.

12). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

13).TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

14). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
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15).REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato IV.A

PRESUPUESTO GLOBAL DEL EJERCICIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hoja 1 de

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA: 6

CLASIFICACION DEL GASTO

APROBADO

COMPROMETIDO

PAGADO

DISPONIBLE TOTALES

GASTO CORRIENTE
5000 SERVICIOS PERSONALES

6000 MATERIALES Y SUMINISTROS

7000 SERVICIOS GENERALES

GASTO DE INVERSION
8000 INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO

9000 0BRA PUBLICA E INFRAESTRUCTURA URBANA

9200 FONDOS Y FIDEICOMISOS

9300 EROGACIONES EXTRAORDINARIAS

9400 SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

||| || e

» ||| ||

|| |||

A |n || ]| w

9500 DEUDA PUBLICA Q

GRAN TOTAL

OBSERVACIONES:

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IV.1 PRESUPUESTO GLOBAL DEL EJERCICIO

Deberd informarse el monto del presupuesto de egresos autorizado a la unidad
administrativa, en su caso, éste sera el presupuesto modificado.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega — recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacién. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). APROBADO: Presupuesto originalmente aprobado, mas los incrementos, mas las
partidas para programas especiales, menos las reducciones.

7). COMPROMETIDO. Importe ejercido pendiente de pago.

7). PAGADO. Importe ejercido pagado.

8). DISPONIBLE: Importe real disponible pendiente de ejercer a la fecha en que se
presenta la informacion, correspondiente al ejercicio presupuestal.

9). TOTALES. Importe global disponible correspondiente a la clasificacién del gasto.

10) GRAN TOTAL. Sumatoria correspondiente a cada una de las columnas que
representan el presupuesto global del ejercicio.

11). OBSERVACIONES. Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

12). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

13). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

14). TITULAR O REPRESENTANTE DEL ORGANO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

SITUACION DE FONDOS REVOLVENTES
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 0
ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD PRESUPUESTAL
MONTO MONTO TOTAL | SOBRANTE O VALES NOMBRE DE QUIEN
RESPONSABLE DEL FONDO EFECTIVO | COMPROBANTES OTROS , OBSERVACIONES
AUTORIZADO DE FONDO FALTANTE PROVISIONALES REALIZO EL ARQUEO

000006060 0

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IV.2 SITUACION DE FONDOS REVOLVENTES

La informacion necesaria para llenar este formato, se obtendra del arqueo que se realice al
fondo revolvente de caja.

El arqueo lo llevara acabo la persona comisionada por el Organo Interno de Control para
tal efecto, y deberé ser firmado por el funcionario responsable del fondo.

La Contraloria Municipal proporcionara el formato para llevar a cabo el arqueo.

En archivo adjunto, debera subirse el arqueo practicado, debidamente requisitado.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacién. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). EFECTIVO: En este espacio se anotard el monto del efectivo | momento de realizar el
arqueo.

7). COMPROBANTES: Corresponde al monto de la suma de los comprobantes, facturas y
recibos.

8). VALES PROVISIONALES: Corresponde al monto de los vales provisionales.

9). OTROS: Espacio destinado para incluir cualquier otro documento que ampara el monto
del fondo.

10). MONTO AUTORIZADO: Anotar el monto autorizado de acuerdo a la carta custodia
expedida por la Tesoreria.

11). MONTO TOTAL FONDO: Corresponde a la sumatoria de los incisos 6, 7, 8, 9,
anteriormente descritos.

12). SOBRANTE O FALTANTE: Corresponde al sobrante y/o faltante resultante de la

operacion aritmética del monto aprobado y el monto total del fondo.
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13). RESPONSABLE DEL FONDO: Anotar el nombre de la persona responsable del
fondo.

14). NOMBRE DE QUIEN REALIZO EL ARQUEQ: Debera anotarse el nombre de la
persona que realiz6 el arqueo.

15). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

16). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

17). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

18). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato IV.3
DETALLE DE LA SITUACION DE BANCOS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ‘
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
NO. DE CUENTA | NO. CUENTA : SALDO SEGUN ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA CHEQUERA FIRMAS REGISTRADAS
TIPO NOMBRE DE LA INSTITUCION =
AUXILIAR BANCARIA AUXILIAR BANCO FECHA NUMERO IMPORTE NOMBRE CARGO

{3

@

00

#

G

900

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE

RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IV.3 DETALLE DE LA SITUACION DE BANCOS

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NO. DE CTA. AUXILIAR: Numero de Cuenta asignado en la contabilidad.

7). NO. CUENTA (BANCARIA): Numero de Cuenta asignado por la institucion financiera.
8). TIPO DE MONEDA: Especifica si es en Moneda Nacional o Délares

9). NOMBRE DE LA INSTITUCION: Nombre de la Institucion financiera en la que se tiene
la cuenta, inversién, depdsito, entre otros.

10). AUXILIAR: Anotar el saldo que refleja la contabilidad a la fecha de cierre.

11). BANCO: Anotar el saldo segun el banco a la fecha de cierre.

12). FECHA: Corresponde a la fecha de expedicion del ultimo cheque.

13). NUMERO: Anotar el nimero del tltimo cheque expedido por cada chequera.

14). IMPORTE: Anotar la cantidad por la que se expidi6 el cheque.

15). NOMBRE: Anotar el nombre de las personas que cuentan con firma registrada.

16). CARGO: Anotar el cargo segun corresponda con el nombre de la persona que cuenta
con firma registrada.

17). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega.

18). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

19). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato IV.4

RELACION DE CUENTAS BANCARIAS, INVERSIONES Y OTRAS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hoja 1 de 0

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA: °

NOMBRE DE LA INSTITUCION

MONEDA

NO. DE CUENTA O CONTRATO TIPO DE CUENTA SALDO

FECHA DE VENCIMIENTO

MN. DLLS.

TIPO DE CUENTA
1=CUENTAS BANCARIAS
2= INVERSIONES
3=TiTULOS

4=CUALESQUIER OTRO CONTRATO CON INSTITUCIONES DE CREDITO, CASA DE BOLSA E INSTITUCION SIMILAR

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IV.4 RELACION DE CUENTAS BANCARIAS, INVERSIONES Y OTRAS.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3).UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NOMBRE DE LA INSTITUCION.- Nombre de la Institucion financiera en la que se
tiene la Cuenta, Inversion, Depdsito, entre otros.

7). NUMERO DE CUENTA O CONTRATO.- Numero de Cuenta asignado por la institucion
financiera.

8). TIPO — INVERSION.- Tipo de Cuenta, Inversion, Depdsito, entre otros.

9). SALDO.- Importe de la Cuenta, Inversion, Deposito, entre otros, Moneda.- Pesos o
dolares (Seleccionar)

10). FECHA DE VENCIMIENTO.- Dia, Mes y Afio en que vence la cuenta, inversion,
depdsito, entre otros.

11).TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

12). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

13). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato IV.5

RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS SIN ENTREGAR

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O |
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
FECHA NUMERO DE CUENTA BANCO BENEFICIARIO NUMERO DE CHEQUE MONTO OBSERVACIONES

ﬂ

LOS CHEQUES DE LA PRESENTE RELACION SON TODOS LOS QUE OBRANEN
PODER DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA FECHA DE EMISION DE ESTE FORMATO

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IV.5 RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS SIN ENTREGAR

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). FECHA.- Dia, Mes y Afio en que se expidio el cheque en cuestion.

7). NUMERO DE CUENTA.- Numero de la cuenta de cheques asignada por la Institucion
financiera.

8). BANCO.- Nombre de la Institucién financiera a la que pertenecen los cheques
pendientes de entregar.

9). NOMBRE DEL BENEFICIARIO.- Nombre completo de la persona fisica o moral
beneficiaria.

10). NUMERO DE CHEQUE.- Nimero asignado al cheque por la Institucion financiera.

11). MONTO.- Importe del cheque en cuestion.

12). OBSERVACIONES. Informaciéon necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

13). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

14). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

15). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato IV.6

RELACION DE GASTOS PENDIENTES DE COMPROBAR

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hoja 1 de 0

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA: e

NO. CHEQUE

FECHA

CONCEPTO

IMPORTE PENDIENTE DE COMPROBAR

OBSERVACIONES

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IV.6.- RELACION DE GASTOS PENDIENTES DE COMPROBAR

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE CHEQUE.- Numero asignado al cheque por la Institucion financiera.

7). FECHA.- Dia, Mes y Afio en que se expidio el cheque en cuestion.

8). CONCEPTO.- Indicar el concepto por el cual se expidi6 el cheque

9). IMPORTE PENDIENTE DE COMPROBAR.- Indicar el monto que esta pendiente de
comprobar, ya sea parcial o total.

10). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

11). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

12). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

13). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 2013-2016
Formato IV.7
ESTADOS FINANCIEROS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
] FECHA DE CIERRE DE LA
SE ENTREGA: sl | NO e OBSERVACIONES
BALANCE GENERAL G °
ESTADO DE RESULTADOS 0
ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS °
LIBROS Y REGISTROS DE CONTABILIDAD AL CORRIENTE °
FECHA DEL ULTIMO
DICTAMEN EMITIDO
¢LOS ESTADOS FINANCIEROS FUERON AUDITADOS EXTERNAMENTE?
¢ LA CUENTA PUBLICA SE AUDITO? 0
¢QUIEN AUDITO? a
TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO IV.7 ESTADOS FINANCIEROS

Se debera entregar la informacion financiera, de conformidad con el programa de cierre
programado por la Contraloria Municipal.

En caso de los dictamenes de la Cuenta Publica y los Estados Financieros, debera, en
documento adjunto proporcionarse el dictamen, los estados financieros, y la carta de
observaciones y recomendaciones del auditor.

Adicionalmente, debera entregarse en medio magnético el respaldo del cierre a la fecha de
corte programada por la Contraloria Municipal.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5) .FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacién. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
Seleccionar, segun sea el caso, la informacion que se esta entregando, marcando las
casillas de si 0 no. Asi mismo, se debera registral la fecha de corte de la informacion
financiera que se entrega.

6). Balance General

7). Estado de Resultados

8). Estado de Origen y Aplicacion de Recursos

9). Libros y Registros de Contabilidad al Corriente

10). LOS ESTADOS FINANCIEROS FUERON AUDITADOS EXTERNAMENTE: En caso
de que los estados financieros fueron auditados externamente, seleccionar la casilla si o

no. Igualmente, sefalar la fecha de emision del ultimo dictamen por el ente fiscalizador.
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11). LA CUENTA PUBLICA SE AUDITO: En caso de que la cuenta publica se haya
auditado, seleccionar la casilla si 0 no. Igualmente, sefialar la fecha de emision del dltimo
dictamen por el ente fiscalizador.

12). QUIEN AUDITO: Registrar el nombre del ente fiscalizador.

13). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

14). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

15). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.

Hoja 102-176



Manual General de Procedimientos

Municipio de Juarez

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato V.1

RELACION DE OBRAS Y/O PROGRAMAS EN PROCESO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:

UNIDAD PRESUPUESTAL

NOMBRE DE LA OBRA O MONTO | MONTO | yoNTO PER'?&:EOE;:ggng;‘ADE LA | % DE AVANCE DE OBRA
No. Control TOTAL TOTAL FECHADE FECHADE ; OBSERVACIONES

PROGRAMA APROBADO | EJERCIDO | DISPONIBLE | "o o | FISICO | FINANCIERO

00

900000 o

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO V.1 RELACION DE OBRAS Y/O PROGRAMAS EN PROCESO

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA. No. Corresponde a la numeracién que se generard como resultado de la
captura de informacion en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE CONTROL DE LA OBRA O PROGRAMA.- Numero o dato de
identificacion de la obra o programa, de conformidad con el programa de inversion publica
municipal.

7). NOMBRE DE LA OBRA O PROGRAMA.- Nombre de la obra o programa, de
conformidad con el programa de inversion publica municipal. (No se permiten abreviaturas)
8). MONTO TOTAL APROBADO.- Inversion autorizada

9). MONTO TOTAL EJERCIDO.- Inversion ejercida

10). MONTO DISPONIBLE.- Inversién por ejercer

11). PERIODO DE EJECUCION DE LA OBRA O PROGRAMA.- Indicar la fecha de inicio
y término de la obra o programa.

12). % DE AVANCE DE OBRA.- Informacion referente al avance fisico y financiero de la
obra o programa. Los datos requeridos son los siguientes:

13). FISICO.- Indicar el porcentaje de avance fisico.

14). FINANCIERO.- Indicar el porcentaje de avance financiero.

15). OBSERVACIONES.- Informacién necesaria para precisar o aclarar los datos
anteriores.

16). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega
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17). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
18). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato V.2

RELACION DE ANTICIPOS DE OBRAS POR AMORTIZAR (OBRAS EN PROCESO)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
, IMPORTE DEL
, NOMBRE DE LA OBRA NOMBRE DEL CONTRATISTA O IMPORTE TOTAL | SALDO ANTICIPO
NUMERO DE OBRA NUMERO DE ANTICIPO

0 PROGRAMA CONTRATO PROVEEDOR OTORGADO | AMORTIZADO | PORAMORTZAR|  OBSERVACIONES

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO V.2 RELACION DE ANTICIPOS DE OBRAS POR AMORTIZAR (OBRAS EN
PROCESO)

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacién. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE OBRA.- Nimero o dato de identificacion de la obra o programa, de
conformidad con el Programa de Inversién Publica Municipal.

7). NOMBRE DE LA OBRA O PROGRAMA.- Nombre de la obra o programa, de
conformidad con el programa de inversion publica municipal. (No se permiten
abreviaciones)

8). NUMERO DE CONTRATO.- Nimero de identificacion del contrato.

9). NOMBRE DEL CONTRATISTA O PROVEEDOR.- Nombre completo del contratista o
proveedor.

10). IMPORTE DEL ANTICIPO OTORGADO.- Monto del anticipo otorgado.

11). IMPORTE TOTAL AMORTIZADO.- Monto amortizado, al cierre de la informacion
financiera, de acuerdo con la ultima estimacion de obra pagada.

12). SALDO ANTICIPO POR AMORTIZAR.- Saldo pendiente de amortizar, tomando en
consideracion hasta la ultima estimacion pagada.

13). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

14). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega
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15). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
16). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato V.3

RELACION DE PROGRAMAS Y OBRAS TERMINADAS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O |
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
WONTO
No. Control NOMBRE DE LA OBRA O PROGRAMA TOTAL OBSERVACIONES
EJERCIDO

9 0

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO V.3 RELACION DE PROGRAMAS Y OBRAS TERMINADAS

Se presentara la informacién de los Obras y Programas Sociales que se hayan
implementado durante los ejercicios y se hayan concluido.

Para el caso de programas multianuales, se registraran en el ejercicio en que dio inicio la
obra o programa.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3).UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informaciéon. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE CONTROL DE LA OBRA O PROGRAMA.- Anotar el nimero o dato de
identificacion de la obra o programa social.

7). NOMBRE DE LA OBRA O PROGRAMA.- Nombre de la obra o programa, de
conformidad con el programa de inversion publica municipal. (No se permiten
abreviaciones)

8). MONTO TOTAL EJERCIDO.- Inversion ejercida

9). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

10). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

11). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

12). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos

Hoja 110-176



Manual General de Procedimientos

Municipio de Juarez

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato V1.1

RELACION DE ACUERDOS, CONVENIOS, CONTRATOS Y DOCUMENTOS LEGALES

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD oyt e
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
FECHADE | DURACION YO . IMPORTE
TIPO NO. SUSCRPCHN GENGI DESCRPCION [~ | oevenenmo OBSERVACIONES

9 0 06 606 06606 O

TIPO:

1= ACUERDOS

2=CONVENIOS

3= CONTRATOS

4=0TROS DOCUMENTOS LEGALES

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VI.1 RELACION DE ACUERDOS, CONVENIOS, CONTRATOS Y
DOCUMENTOS LEGALES

En este formato se dard a conocer las obligaciones que tiene la Unidad Administrativa y
gue estén respaldados con documentos legales.

Asi mismo, mediante este formato, de dara conocer el personal adscrito al area de
referencia que cuente Contrato de Servicios Profesionales (Honorarios).

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). TIPO.- Seleccionar el tipo de documento de acuerdo con el siguiente menu

1 = Acuerdos

2 = Convenios

3 = Contratos

4 = Otros Documentos Legales

7). NUMERO.- Anotar el nimero de control que se le haya asignado. En su caso.

8). FECHA DE SUSCRIPCION.- Anotar la fecha de suscripcion de documento.

9). DURACION Y/O VIGENCIA.- Establecer la vigencia documento.

10). DESCRIPCION.- Hace una descripcion sucinta del objeto del documento.

11). IMPORTE.- Debera anotarse el monto del convenio u obligacion contraida.

12). TOTAL.- Anotar el monto total del convenio.

13). DEVENGADO.- Anotar el monto devengado a la fecha de corte, programada por la
Contraloria Municipal.
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14). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

15).TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

16). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

17). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato V1.2

RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O _
ENTIDAD i
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
FECHA DE
No. Documento NOMBRE DEL DEUDOR CONCEPTO IMPORTE SALDO OBSERVACIONES
VENCIMIENTO

0

900

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VI.2 RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDADES PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE DOCUMENTO.- Nimero del documento que soporta el derecho de
cobro.

7). NOMBRE DEL DEUDOR.- Nombre completo del deudor, ya sea persona fisico o moral.
8). CONCEPTO.- Descripcion sucinta de la deuda.

9). FECHA DE VENCIMIENTO.- Fecha de vencimiento consignada en el documento

10). IMPORTE.- Importe nominal del documento.

11). SALDO.- En su caso, sefalar el monto del saldo pendiente de recuperar a la fecha de
cierre programada por la Contraloria Municipal.

12). OBSERVACIONES,- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

13). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

14). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

15). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato VI.3

RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR (PASIVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO)
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O )
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL 0
’ FECHA DE
NUMERO DE DOCUMENTO NOMBRE DEL ACREEDOR CONCEPTO IMPORTE SALDO OBSERVACIONES
VENCIMIENTO

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VI.3 RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE DOCUMENTO.- Nimero del documento que soporta el derecho de
cobro.

7). NOMBRE DEL ACREEDOR.- Nombre completo del acreedor, ya sea persona fisica o
moral.

8). CONCEPTO.- Descripcion sucinta de la deuda.

9). FECHA DE VENCIMIENTO.- Fecha de vencimiento consignada en el documento

10). IMPORTE.- Importe nominal del documento.

11). SALDO.- En su caso, sefalar el monto del saldo pendiente de recuperar a la fecha de
cierre programada por la Contraloria Municipal.

12). OBSERVACIONES,- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

13). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

14). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

15). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX
i} Formato V1.4
RELACION DE ARCHIVO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O s
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
IDENTIFICACION DEL PERIODO )
EXPEDIENTE UBICACION DOCUMENTOS O PLANOS OBSERVACIONES
ARCHIVO COMPRENDIDO

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VI.4 RELACION DE ARCHIVO

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA. No. Corresponde a la numeracion que se generard como resultado de la
captura de informacion en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). IDENTIFICACION DEL ARCHIVO.- Nimero asignado al archivero o nimero de la caja
(s) donde esta dispuesta la documentacion.

7). EXPEDIENTE.- Nombre con el que se identifica o clasifica el expediente.

8). PERIODO COMPRENDIDO.- En su caso, sefalar el periodo que comprende la
documentacion contenida en el archivo.

9). UBICACION.- Lugar donde esta disponible la documentacion.

10). DOCUMENTOS O PLANOS.- Seleccionar en su caso, planos o documentos.

11). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

12). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

13). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

14). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Anexo 1 al Formato V1.4

RELACION DE ARCHIVO

NOMBRE DE LA

DEPENDENCIA O ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD PRESUPUESTAL

HOJA:

FECHA:

IDENTIFICACION
DEL ARCHIVO

No. o
LETRA

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

g EXPEDIENTES

DEL
No.

AL
No.

TOTAL

DOCUMENTOS O
PLANOS

OBSERVACIONES:

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE
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ANEXO 1 AL FORMATO V1.4 RELACION DE ARCHIVO

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA. Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

6). IDENTIFICACION DEL ARCHIVO.- Nimero asignado al archivero o nimero de la
caja(s) donde esta dispuesta la documentacion.

7). # O LETRA

8). CONCEPTO O DESCRIPCION. Nombre con el que se identifica o clasifica el
expediente.

9). EXPEDIENTE.-

10). DEL #

11). AL #

12). TOTAL DE EXPEDIENTES

13). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

14). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato V1.5
RELACION DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION (ARCHIVO MUERTO)
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O .
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
IDENTIFICACION
EXPEDIENTE PERIODO COMPRENDIDO UBICACION DOCUMENTOS O PLANOS OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO

9 06 o0 06 o6 ¢

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VI.5 RELACION DE ARCHIVO DE TRANSFERENCIA O CONCENTRACION
1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). IDENTIFICACION DEL ARCHIVO.- Datos de identificacién de la caja.

7). EXPEDIENTE.- Breve descripcion del contenido de la caja.

8). PERIODO COMPRENDIDO.- Sefialar el periodo que comprende la informacion
contenida en la caja.

9). UBICACION.- Lugar donde esta disponible la documentacion.

10). DOCUMENTOS O PLANOS. Seleccionar en su caso, planos o documentos.

11). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

12). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

13). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

14). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ
CHIHUAHUA AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato V1.6

RELACION DE RESPALDO DE ARCHIVOS Y CARPETAS EN FORMATO DIGITAL

(EN EQUIPO DE COMPUTO, CD, DVD O USB)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O )
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
PERIODO
IDENTIFICACION DEL ARCHIVO |  FORMATO DIGITAL UBICACION PROGRAMA OBSERVACIONES
COMPRENDIDO

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VI.6.- RELACION DE RESPALDO DE ARCHIVOS Y CARPETAS EN
FORMATO DIGITAL
1). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.
2). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.
3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.
4). HOJA. No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la
captura de informacion en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.
5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)
Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
6). IDENTIFICACION DEL ARCHIVO.- Descripcion detallada del contenido de cada
archivo o respaldo que se entrega.
Seleccionar segun sea el medio magnético de respaldo de que se trate:
7). FORMATO DIGITAL: Especifica si se encuentra en Equipo de Cémputo, CD, DVD,
USB.
8). PERIODO COMPRENDIDO.- Sefialar el periodo que comprende la informacion
contendia en el respaldo.
9). UBICACION.- Lugar donde esta disponible la documentacion.
10). PROGRAMA .- Describir el programa o accion al que corresponde la informacion que
se respalda.
Ejemplo:

e Sistema de Caja

e Conciliaciones bancarias

e Padron de Proveedores

e Informacion del Contrato de Obra Publica

e Informacién del Programa Social

e Padron de establecimiento de venta de ...
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e NOmina al dia

e Respaldo de la cuenta publica al

e Word

e Excel

e Power Point

o Pdf

e Autocad

o Etc.
11). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.
12). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega
13). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.
14). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX
Formato VI.7
CORTE DE FORMAS VALORADAS
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O )
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
ULTIMO FOLIO UTILIZADO SIGUIENTE
NOMBRE DE LA FORMA RESPONSABLE PUESTO FOLIO SIN OBSERVACIONES
NO. |Anome DE | FECHA | IMPORTE UTILZAR

0000

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VI.7 CORTE DE FORMAS VALORADAS

A través de este formato se entregara el corte de las formas valoradas a cargo del
funcionario publico que entrega.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5).FECHA: Fecha en gue se realiza la integracién de la informacién. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NOMBRE DE LA FORMA.- Anotar el nombre que reciba la forma valorada.

7). RESPONSABLE.- Anotar el nombre del servidor publico responsable de la custodia.

8). PUESTO.- Anotar el puesto del servidor publico responsable de la custodia.

9). ULTIMO FOLIO UTILIZADO.- Este apartado debera contener la siguiente informacion:
10). No.- Numero del ultimo folio utilizado a la fecha de corte programada por Contraloria
Municipal

11). A NOMBRE DE.- Anotar el nombre de la persona a quien se le extendid la ultima
forma utilizada.

12). FECHA.- Anotar la fecha de emision de la ultima forma valorada.

13). IMPORTE.- En caso de que asi proceda, anotar el monto por el cual se emitio la forma
valorada.

14). SIGUIENTE FOLIO SIN UTILIZAR.- Anotar el numero del siguiente folio en blanco.
15). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

16). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega
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17). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
18). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato VII.1

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O )
ENTIDAD Hoja 1 de
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:
UNIDAD PRESUPUESTAL
FECHA
No. EXP NOMERE DEL ASUNTO FECHA INICIO SITUACION DEL TRAMITE P’;%BL{"%'I-‘ENDE OBSERVACIONES

90 0 0 0 ©

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VII.1.- RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL. Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA. No .Corresponde a la numeracién que se generard como resultado de la
captura de informacion en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

6). NUMERO DE EXPEDIENTE.- Nimero de expediente del asunto en tramite que
corresponda

7). NOMBRE DEL ASUNTO.- Registro en forma breve las caracteristicas del asunto.

8). FECHA DE INICIO.- Fecha en que inicié o debera iniciar el asunto.

9). SITUACION DEL TRAMITE.- Situacién en que se encuentra el asunto.

10). FECHA PROBABLE DE SOLUCION.- Fecha en que debera concluirse el asunto. (En
su caso, probable fecha de solucion)

11). OBSERVACIONES.- Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

12). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

13). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

14). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato VII.2

SOBRE CERRADO CON LA COMBINACION DE LAS CAJAS FUERTES, LLAVES, SELLOS Y FACSIMIL

ENTIDAD

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hoja 1 de

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA: °

SE ENTREGA:

S|

NO

COMBINACION DE CAJA FUERTE

LLAVES (ENTREGA FiSICA)

RELACION E IMPRESION DE SELLOS

RELACION E IMPRESION DE FACSIMIL

OTRO: (ESPECIFIQUE)

TITULAR QUE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VII.2 SOBRE CERRADO CON LA COMBINACION DE LAS CAJAS
FUERTES, LLAVES, SELLOS Y FACSIMIL

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA. No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la
captura de informacion en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.
Seleccionar en la casilla, Si o No, segun corresponda la entrega de la siguiente
informacioén:

6). Combinacién de caja fuerte Se debe hacer entrega en sobre cerrado al nuevo titular.
7). Llaves (Entrega fisica)

8). Relacion e impresion de sellos

9). Relacion e impresion de facsimil

10). Otro: (especifique)

Se deben relacionar los anexos 1 y 2 al formato, conteniendo las imagenes de sellos y
facsimil, adjuntar en formato digital.

11). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

12). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

13). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y

apellidos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA
AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Anexo 1 al Formato VII.2

RELACION DE LLAVES

ENTIDAD

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA:

HOJA: 1de !!

No. DE LLAVE

CANTIDAD

CONCEPTO O DESCRIPCION DE USO

NOMBRE DEL ENCARGADO

OBSERVACIONES:

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE
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ANEXO 1 AL FORMATO VII. 2 RELACION DE LLAVES

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

6). NO. DE LLAVE Numero consecutivo con el que se identifican

7). CANTIDAD Numero de llaves para el mismo mueble, vehiculo, puerta, etc.

8). CONCEPTO O DESCRIPCION DE USO Indicar si es de un mueble, vehiculo, puerta,
etc.

9). NOMBRE DEL ENCARGADO Corresponde al nombre del titular que entrega, en caso
de tenerla delegada, se indicara entre paréntesis el nombre de la persona que la utiliza.
10). OBSERVACIONES. Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

11). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

12). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Anexo 2 al Formato VIl.2

RELACION DE SELLOS Y FACSIMIL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

HOJA: 1de

UNIDAD PRESUPUESTAL

FECHA:

No. DE
SELLO

CANTIDAD

SE UTILIZA EN

NOMBRE DE LA(S) PERSONA(S)
RESPONSABLE(S)

MUESTRA IMPRESA DEL
SELLO O FACSIMIL

OBSERVACIONES:

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE
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ANEXO 2 AL FORMATO VII.2 RELACION DE SELLOS Y/O FACSIMIL

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracién que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

6). NO. DE SELLO Numero consecutivo con el que lo identifican

7). CANTIDAD Numero de sellos iguales.

8). SE UTILIZA EN Indicar si es Oficial, recibido, fechador, foliador, etc.

9). PERSONAS RESPONSABLE Corresponde al nombre del titular que entrega, en caso
de tenerla delegada, se indicara entre paréntesis el nombre de la persona que la utiliza.

10) MUESTRA DEL SELLO O FACSIMIL Se debe plasmar el sello o facsimil
correspondiente dentro del espacio correspondiente.

11) OBSERVACIONES. Informacion necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

12). TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que entrega

13). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que recibe.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ CHIHUAHUA

AYUNTAMIENTO 20XX-20XX

Formato VII.3

RELACION DE PLANES, ESTUDIOS Y PROYECTOS NO DESARROLLADOS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hoja 1 de

FECHA:

UNIDAD PRESUPUESTAL

CONSECUTIVO

DESCRIPCION

CLAVE:

1.-ESTUDIO

2.-PROYECTO

JUSTIFICACION

OBSERVACIONES

ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD

TECNICOS

S| °NO

FINANCIEROS

SOCIOECONOMICOS

¢ SE DISPONE DE PLANOS
EJECUTIVOS?

¢ SE DISPONE DE PLANOS EN
DETALLE?

TITULAR QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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FORMATO VIL3RELACION DE PLANES, ESTUDIOS Y PROYECTOS NO
DESARROLLADOS.

1). NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.- Corresponde al nombre de la
Dependencia u Organismo a la que pertenece.

2). UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa que
presenta dicha informacion.

3). UNIDAD PRESUPUESTAL.- Corresponde a la clave presupuestal de la unidad
administrativa sujeta al proceso de entrega—recepcion.

4). HOJA No. Corresponde a la numeracion que se generara como resultado de la captura
de informacién en el sistema. Este dato lo emite automaticamente el sistema.

5). FECHA: Fecha en que se realiza la integracion de la informacion. (DD/MM/AA)

Es generado automaticamente por el sistema al momento en que se acceso al formato.

En este caso, seleccionar la opcion de acuerdo a la naturaleza de proyecto, ya sea Estudio
o Proyecto.

Asi mismo, hacer una descripcion sucinta del proyecto.

e CONSECUTIVO

e DESCRIPCION

e JUSTIFICACION

6). ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD.- Seleccionar en su caso, Si o No para cada caso de
acuerdo al siguiente menu:

e TECNICOS

e FINANCIEROS

e SOCIO ECONOMICOS

e ;SE DISPONE DE PLANOS EJECUTIVOS?

e ;SE DISPONE DE PLANOS EN DETALLE?

7). OBSERVACIONES.- Informacidén necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos
anteriores.

8. TITULAR QUE ENTREGA: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la

persona que entrega.
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9). PERSONA QUE RECIBE: Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la
persona que recibe.

10). REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL: Anotar el nombre y
apellidos.

Nota:

En su caso, las revisiones a la informacién contenida en los formatos de las
unidades administrativas de las entidades y dependencias, correspondera al Organo

Interno de Control.
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9.2 Procedimiento para la realizacion de actividades durante el proceso de Entrega-
Recepcion General por término del periodo constitucional.

9.2.1 Propésito

Establecer un método Unico y sistematico que permita desarrollar y atender de forma clara
y precisa, las actividades durante el proceso general de Entrega—Recepcion por término
del periodo constitucional.

9.2.2 Alcance

Todas las dependencias, entidades y fideicomisos.
9.2.3 Definiciones especificas
A.P.- Activos Propios de la Entidad.

Base de Datos.- Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados

sistematicamente para su posterior uso.

Comisién Receptora.- Grupo de personas designadas por el Presidente reconocido
legalmente electo, de conformidad con el articulo 24 del Reglamento.

Comisidon de enlace.- Grupo de personas de apoyo a la Comisién Receptora.

Informacién sujeta a entrega-recepcién.- Todos los asuntos, recursos, documentos e
informacion recibida y generada por los servidores publicos en el desempefio de su

empleo, cargo o comision.

Presidente Saliente.- Autoridad Municipal en funciones que concluye su periodo

constitucional.
Presidente Entrante.- Autoridad Municipal reconocido legalmente electo.

R.H.- Recursos Humanos de la dependencia o entidad.
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Titular que Entrega.- Servidor publico titular de una dependencia o entidad.
Persona que Recibe.- Titular o persona designada por el Presidente Entrante.

Usuario del Sistema.- Titular, Enlace, Representante del OIC, Administrador del SERAPJ

o Capturista, segun sea el caso.

Validacion.- Momento en que la informacion general, capturada y agregada en el sistema
es reservada y mantenida en el estado que se encuentra sin aceptar mas cambios para

llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion.
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9.2.4 Politicas de Operacién

De la capacitacion:
1. Para poder capturar y agregar la informacion en el SERAPJ el usuario del sistema
debera asistir y recibir la capacitacion de acuerdo al tipo de usuario.
2. El administrador del SERAPJ, sera la Unica persona que podra impartir las
capacitaciones a los usuarios del sistema.
3. Los usuarios del sistema que no hayan recibido capacitacion de acuerdo a lo
indicado en la politica nimero 3 del punto 9.1.4 deberan solicitarlo a través de

oficio, si la situacion se llegara a presentar.

Del Sistema:

4. La Entrega—Recepcion se realizara Unica y exclusivamente mediante la utilizacion
del SERAPJ, disefiado, autorizado y establecido para tal efecto. Este se ubicara en
la direccion electronica: http://10.236.0.246/serapj/ o la que indique TI.

5. Todo usuario debera de contar con clave de usuario y contrasefia de acceso al
SERAPJ, mismo que sera asignado por el Administrador del SERAPJ.

6. El usuario y contrasefia asignado, tendra la caracteristica de ser personal e

intransferible.

Del uso y acceso al SERAPJ:

7. El usuario del sistema debera ser responsable del uso y resguardo del usuario y
contrasefa asignado por el Administrador del SERAPJ, el mal uso de los mismos,
se sancionara en los términos de la Ley de Responsabilidades.

8. En caso de extravio del usuario y contrasefa, se debera dar aviso de inmediato por
medio de oficio al titular del Organo Interno de Control, para su cancelacion y

reemplazo.
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De la captura de informacién.

9. La dependencia o entidad deberd confirmar la recepcion del correo electronico
enviado por el Administrador del SERAPJ, en el cual se indica que debera iniciar
con la captura de la informacién sujeta a entrega-recepcion.

10.En caso de no confirmar la recepcion del correo electrénico, mencionado en la

politica precedente, no se le dara acceso al SERAPJ.

De la Asesoria, Apoyo y Monitoreo.

11.La asesoria, apoyo y monitoreo sera proporcionado Unicamente a través del
representante del OIC asignado a la dependencia o entidad o por el Administrador
del SERAPJ en su caso.

12.El representantes del OIC debera invariablemente en forma individual documentar
las incidencias correspondientes a la dependencia o entidad asignada, e informar
de las mismas al Administrador del SERAPJ.

13.El usuario del Sistema deberd realizar las correcciones indicadas por el

representante del OIC.

Del Simulacro

14. El Organo Interno de Control a través de oficio debera comunicar las instrucciones
y fechas en que se llevara a cabo el simulacro.

15.El usuario del Sistema debera dar cumplimiento exacto a la informacién contenida
en el oficio sefialado en la politica numero 14.

16.El acto de entrega-recepcion debera necesariamente llevarse a cabo con forme a lo
dispuesto por el articulo 13 del Reglamento.

17.TI debera respaldar la informacion correspondiente al simulacro y una vez
concluido el simulacro, deshabilitara la validacion de los formatos en las unidades

administrativas.
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De las Entregas-Recepcion correspondientes al articulo 6 Apartado B del
Reglamento.
18.La dependencia o entidad debera solicitar a través de oficio la entrega-recepcion de
la unidad administrativa cuyo titular deja el empleo, cargo o comisién antes de la
conclusion del periodo Constitucional.
19.El Organo Interno de Control debera atender las solicitudes de entrega-recepcion

emitida por la dependencia o entidad en la fecha programada en el oficio.

Del cierre del proceso de Entrega-Recepcion general por término del periodo
constitucional.
20.Las dependencias deberan atender en forma precisa la notificacion de las fechas
determinadas por la Oficialia Mayor, para el cierre de movimientos en los sistemas
de control de activos y recursos humanos.
21.Las Entidades deberan atender en forma precisa la notificacion de las fechas
determinadas por el Organo Interno de Control, para el cierre y envio de
movimientos de las bases de datos activos y recursos humanos.
22.El representante del OIC deberd entregar al administrador del SERAPJ el (los)
ejemplar (es) del acta (s) y medios magnéticos inmediatamente después de haber
concluido con el proceso en la dependencia o entidad asignada.

9.2.5 Responsabilidades:

Del Organo Interno de Control.

Presupuestar y programar los gastos que se originen.

Tener los materiales suficientes, requeridos para los procesos.

Contar con los representantes suficientes y capacitados para realizar los procesos.

Vigilar el desarrollo de los trabajos de acuerdo al cronograma establecido.

a bk~ w0 NP

Solicitar a Tl la reapertura de la pantalla de captura en caso de modificacién en el
acta.
De las comisiones Receptora, Enlace y Entrega.

1. Atender a lo dispuesto en los articulos 24, 27 y demas relativos al Reglamento.
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De la Direccion de Tecnologias de Informacion.
1. Realizar la reapertura de la pantalla de captura del acta, de acuerdo a la solicitud del

Administrador del SERAPJ.
2. Administrar la base de datos del SERAPJ.
3. Respaldar la informacién capturada en la base de datos del SERAPJ.
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9.2.6 Descripcion del procedimiento

INICIO

ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Organo Interno de

Comunica al enlace de la dependencia o entidad a

través de correo electronico que se debera iniciar con

1 | la captura de informacion sujeta a entrega-recepcion,
Contro de conformidad con lo dispuesto por los articulos 10,
11 y demas relativos al Reglamento.
Asigna al representante del OIC que asesorara,
5 Organo Interno de apoyara y hara el monitoreo del avance en la captura
Control e integracion de la informacién sujeta a entrega-
recepcion.
Informa al usuario del sistema que debera iniciar con
3 Enlace la captura e integracion de la informacion sujeta a
entrega-recepcion.
Inicia con la captura e integracion de la informacién
4 Usuario del sistema _ -
Sujeta a entrega-recepcion.
Representante del Elabora en coordinacion el cronograma de visitas de
> OIC / Enlace la dependencia o entidad.
Proporciona asesoria, apoyo y monitorea el avance
en la captura e integracion de la informacion sujeta a
Representante del entrega-recepcion, de acuerdo con el cronograma de
° 0][@: visitas acordado con la dependencia o entidad, ¢se
presenta incidencia?, Si pasa a la actividad 7, No
pasa a la actividad 8.
7 Usuario del sistema Corrige la informacién sujeta a entrega-recepcion.
Captura y actualiza de forma permanente la
8 Usuario del sistema
informacion sujeta a entrega-recepcion.
9 Organo Interno de Envia oficio a la dependencia o entidad con las
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Control instrucciones y fechas en que se llevara a cabo el
simulacro de entrega-recepcién, de conformidad con
lo dispuesto por el articulo 8 y demas relativos al
Reglamento.

10 Enlace Recibe oficio.
. Valida la informacion correspondiente a cada unidad

Director General o o . . _

11 . ) administrativa subordinada a su dependencia o

Director de Area _
entidad.

12 Administrador del Habilita las entregas-recepcion en el SERAPJ, para

SERAPJ efectos del simulacro.

Elabora el acta de entrega-recepcion de conformidad

Representante del ] N . ]

13 oIC con el articulo 20 con excepcion del ultimo parrafo
del Reglamento, para efectos del simulacro.
» Administrador del Solicita a TI respalde de la base de datos la

SERAPJ informacion correspondiente al simulacro.

15 Tecnologias de Respalda la informacion de la base de datos,

Informacién capturada en el simulacro.

Envia oficio con los nhombres de los integrantes de
16 Presidente Municipal |las comisiones receptora y de enlace, de
electo. conformidad con los articulos 24 y 27 del
Reglamento.
Organo Interno de _ N
17 Recibe oficio.
Control
18 Presidente Saliente / | Acuerdan la agenda de trabajo de conformidad con el

Presidente Entrante primer parrafo del articulo 27 del Reglamento.

. Coordina la transferencia de informacion, de

Organo Interno de . . ] ]

19 conformidad con el primer parrafo del articulo 27 del

Control
Reglamento.

20 Comision de enlace Toma conocimiento de la situacién que guarda la
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administracion, de acuerdo a lo dispuesto por el
tercer parrafo del articulo 27 del Reglamento.

21

Comisioén de enlace

Realiza la verificacion de la informacion solicitada y
recibida, Sl: todo es satisfactorio pasa a la actividad
42, NO: pasa a la actividad 22

22

Comision de enlace

Solicita aclaraciones.

23

Administrador del
SERAPJ

Solicita a Tl deshabilite la validacion a cada unidad
administrativa, para que el usuario del sistema
continle capturando y actualizando de forma
permanente la informacion sujeta a entrega-

recepcion.

24

Tecnologias de

Informacion

Deshabilita la  validacion a cada unidad

administrativa.

25

Representante del
oIC

Continua con la asesoria, apoyo y monitoreo de la
captura e integracion de la informacion sujeta a
entrega-recepcion, de acuerdo con el cronograma de
visitas acordado con la dependencia o entidad, ¢se
presenta incidencia?, Si pasa a la actividad 26, No

pasa a la actividad 27.

26

Usuario del sistema

Corrige la informacion sujeta a entrega-recepcion.

27

Usuario del sistema

Captura y actualiza de forma permanente la
informacion sujeta a entrega-recepcion, ¢, se requiere
entrega-recepcion de unidad administrativa de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 6
apartado B del Reglamento?, S| pasa a la actividad
28, NO pasa a la actividad 30

28

Enlace

Solicita se lleve a cabo entrega-recepcion de unidad
administrativa de conformidad con lo dispuesto en el

articulo 6 apartado B del Reglamento.
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Organo Interno de

Recibe solicitud de entrega-recepcion de unidad

29 Control administrativa de conformidad con lo dispuesto en el
ontro
articulo 6 apartado B del Reglamento.
Realiza cambio en tipo de usuario en el SERAPJ,
o para habilitarlo en el proceso de entrega-recepcion
Administrador del o o
30 individual, de acuerdo con el procedimiento 9.4
SERAPJ o L o
Procedimiento para la realizacion de actividades
durante el proceso de Entrega-Recepcién Individual
31 Administrador del Monitorea el avance en la captura de la informacion
SERAPJ Sujeta a entrega-recepcion.
Envia oficio a la dependencia indicando las fechas de
32 Oficialia Mayor cierre de movimientos en el sistema de control de
activos.
) Envia oficio a la entidad solicitando la informacién y
Organo Interno de . o
33 cierre de movimientos de recursos humanos vy
Control _ _
activos propios.
Solicita a TI cargar la informacion de las bases de
a4 Administrador del datos de recursos humanos y control de activos de
SERAPJ las dependencias y la misma informacion recibida de
las entidades.
Envia oficio a la dependencia o entidad con las
3 instrucciones y fechas en que se llevara a cabo el
Organo Interno de . )
35 proceso de entrega-recepcion protocolario, de
Control _ _ . )
conformidad con lo dispuesto en el penultimo parrafo
del articulo 27 del Reglamento.
Recibe oficio y elabora la programacion para la
36 Dependencia / entrega-recepcion protocolaria de las unidades

Entidad

administrativas, de conformidad con lo dispuesto en

el pendltimo parrafo del articulo 27 del Reglamento.
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37 Dependencia / Envia oficio con la programacién de entregas-
Entidad recepcion al Organo Interno de Control.
Organo Interno de . o
38 Recibe oficio.
Control
_ Valida la informacion correspondiente a cada unidad
Director General o o . . _
39 . ) administrativa subordinada a su dependencia o
Director de Area .
entidad.
20 Administrador del Habilita las entregas-recepcion en el SERAPJ, para
SERAPJ efectos de llevar a cabo el proceso.
Lleva a cabo el proceso de entrega-recepcion de
conformidad con los articulos 20 y 21 del
Representante del _ o )

41 oIC Reglamento, de las unidades administrativas al
primer nivel jerarquico del SERAPJ, de cada
dependencia o entidad.

Entrega ejemplar de acta y medios magnéticos a los
participantes en cada uno de los procesos de
Representante del . ) .

42 oIC entrega-recepcion, de la dependencia o entidad,
conservando los ejemplares correspondientes al
Organo Interno de Control.

Llegado el dia del cambio de Administracion de
acuerdo a lo establecido en el articulo 18 del Cdodigo
Representante del o
_ Municipal, se Lleva a cabo el proceso de entrega-
OIC / Titular que _, ) _
43 recepcion de cada dependencia o entidad, de
Entrega / Persona _ . . ]
) conformidad con el pendltimo y ultimo parrafo del
que recibe ) o _
articulo 27, asimismo con lo dispuesto en los
articulos 20, 21del Reglamento.
Entrega ejemplar de acta y medios magnéticos al
Representante del . '
44 Titular que Entrega, a la Persona que Recibe,

][

conservando el ejemplar correspondiente al Organo
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Interno de Control.

Representante del

Entrega ejemplar de acta y medios magnéticos de la

45 oIC dependencia o entidad asignada al Administrador del
SERAPJ.
46 Administrador del Recibe acta y medios magnéticos y archiva en la
SERAPJ carpeta correspondiente.
Lleva acabo la elaboracion del acta administrativa
o general de entrega-recepcion de conformidad con lo
Administrador del _ . y
47 dispuesto por los articulos 6 Apartado A, 20 fraccion |
SERAPJ _ ]
y Il 'y 24 en concordancia con el articulo 4 todos del
Reglamento.
Entrega ejemplar de acta y medios magnéticos a las
48 Administrador del comisiones receptora y de entrega, conservando el
SERAPJ ejemplar correspondiente al Organo Interno de
Control y archiva en la carpeta correspondiente.
o Solicita a TI respalde de la base de datos la
Administrador del . . . o .
49 informacion al cierre de la  Administracion
SERAPJ _
correspondiente.
50 Tecnologias de Respalda la informacion de la base de datos, al

Informacion

cierre de la Administracion correspondiente.

FIN
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9.2.8 Formatos Aplicables:

Nota:

Aplican los formatos que se relacionan y describen en el subtema 9.1.8., del
procedimiento 9.1 Procedimiento para la realizacion de actividades previas al inicio

del proceso de Entrega-Recepcion General por término del periodo constitucional.
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9.3 Procedimiento para la realizacion de actividades durante el proceso de Entrega-
Recepcion por inicio del periodo constitucional de la Administracién.

9.3.1 Propésito

Establecer un método Unico y sistematico que permita desarrollar y atender de forma clara
y precisa, las actividades durante el proceso de Entrega—Recepcién por Inicio de

Administracion.

9.3.2 Alcance

Todas las dependencias, entidades y fideicomisos.
9.3.3 Definiciones especificas

Base de Datos.- Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados

sistematicamente para su posterior uso.

Informacién sujeta a entrega-recepcién.- Todos los asuntos, recursos, documentos e
informacién recibida y generada por los servidores publicos en el desempefio de su

empleo, cargo o comision.

Habilitar Entrega-Recepciéon.-Es la activacion en el sistema de la unidades

administrativas solicitadas para llevar a cabo el proceso.
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9.3.4 Politicas de Operacién

De la Entrega-Recepcion por inicio de periodo constitucional.

1.

El Organo Interno de Control debera solicitar a través de oficio la programacion de
entregas-recepcion de las unidades administrativas de la dependencia o entidad,
durante la primera semana posterior al inicio del periodo constitucional.

La dependencia o entidad debera solicitar a través de oficio la entrega-recepcién de
las unidades administrativas con motivo del inicio del periodo constitucional, de
conformidad a lo establecido por el articulo 8 del Reglamento.

El Organo Interno de Control debera atender la solicitud de entrega-recepcion
emitida por la dependencia o entidad en la fecha programada en el oficio.

En el acto de entrega-recepcion, intervendran necesariamente el titular o la persona
gue haya recibido la dependencia o entidad, el servidor publico que recibe, un
testigo por cada parte y un representante del OIC, de conformidad con el articulo 13

del Reglamento.

Del Sistema:

1. La Entrega—Recepcion se realizara unica y exclusivamente mediante la utilizacién

del SERAPJ, disefiado, autorizado y establecido para tal efecto. Este se ubicara en

la direccion electronica: http://10.236.0.246/serapj/ o la que indique TI.

De la Direccion de Tecnologias de Informacion.

1.

Debera realizar la reapertura de la pantalla de captura del acta, a solicitud del
Administrador del SERAPJ.

2. Debera administrar la base de datos del SERAPJ.

3. Deberé respaldar la informacion capturada en la base de datos del SERAPJ.

4. Debera deshabilitar la validacion de los formatos en la unidad administrativa, por

solicitud a través de correo electrénico del Administrador del SERAPJ.
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9.3.5 Responsabilidades:

Del Organo Interno de Control.

1. Enviar el oficio solicitando la programacion de entregas-recepcion a la dependencia
o entidad.

2. Tener los materiales suficientes, requeridos para los procesos.

3. Contar con los representantes suficientes y capacitados para realizar los procesos.

4. Asignar a un representante del OIC, de acuerdo a la solicitud de la dependencia o
entidad.

5. Solicitar a Tl la reapertura de la pantalla de captura en caso de modificacién en el

acta.

Del titular o la persona que recibio.

1. Estar presente en el acto de entrega-recepcion.

De la persona que recibe.
1. Conocer y realizar las actividades previas al cambio administrativo de conformidad
con el articulo 16 del Reglamento.

2. Estar presente en el acto de entrega-recepcion.

De la dependencia o entidad.
1. Solicitar la entrega-recepcion de conformidad con los tiempos establecidos en el

programa.

De la Direccion de Tecnologias de Informacién.
1. Realizar la reapertura de la pantalla de captura del acta, de acuerdo a la solicitud del
Administrador del SERAPJ.
2. Administrar la base de datos del SERAPJ.
3. Respaldar la informacion capturada en la base de datos del SERAPJ.

4. Deshabilitar la validacion de los formatos en la unidad administrativa, por solicitud a

través de correo electréonico del Administrador del SERAPJ.
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9.3.6 Descripcion del procedimiento

INICIO

ACT.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Organo Interno de

Envia oficio solicitando la programacion de las

entregas recepcion de las unidades administrativas

1
Control con motivo del inicio del periodo constitucional de la
Administracion correspondiente.
Dependencia y/o . o
2 . Recibe oficio.
Entidad
Envia oficio al OIC con la programacion para
entrega-recepcion a titulares de las unidades
. administrativas, con motivo del inicio del periodo
Dependencia y/o o o . .
3 Entidad constitucional de la Administracion correspondiente,
ntida
recibidas de conformidad con lo dispuesto en el
penudltimo y dltimo parrafo del articulo 27 del
Reglamento.
Organo Interno de _ o
4 Recibe oficio.
Control
o Asigna al representante del OIC que llevara a cabo el
Administrador del y _
5 proceso de entrega-recepcion de conformidad con el
SERAPJ ]
articulo 21 del Reglamento.
5 Administrador del Habilita las entregas-recepcion solicitadas por la
SERAPJ dependencia o entidad.
Lleva acabo el proceso de entrega-recepcion de
conformidad con los articulos 20 y 21 del
Representante del . o _

7 oIC Reglamento, de las unidades administrativas al
primer nivel jerarquico del SERAPJ, de cada
dependencia o entidad.

8 Representante del Entrega los ejemplares de acta y medios magnéticos
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olIC

a los participantes en cada uno de los procesos de
entrega-recepcion, de la dependencia o entidad,
conservando los ejemplares correspondientes al

Organo Interno de Control.

Administrador del

Recibe acta y medios magnéticos y archiva en la

9
SERAPJ carpeta correspondiente.
o Revisa que las unidades administrativas hayan sido
Administrador del N _
10 entregadas y recibidas en su totalidad, Sl pasa a la
SERAPJ o N
actividad 15, NO pasa a la actividad 11.
Envia oficio indicando las unidades administrativas
1 Organo Interno de gue no han sido entregadas y recibidas con motivo
Control del inicio del periodo constitucional de Ila
Administracion correspondiente.
Dependencia y/o . o
12 . Recibe oficio.
Entidad
_ Envia oficio al OIC con la programacion para
Dependencia y/o . _ o _
13 . entrega-recepcion de las unidades administrativas
Entidad _
pendientes del proceso.
Organo Interno de _ o N
14 Recibe oficio, pasa a la actividad 5.
Control
o Solicita a TI respalde de la base de datos la
Administrador del _ _ o o )
15 informacion al inicio de la Administracion
SERAPJ _
correspondiente.
16 Tecnologias de Respalda la informacion de la base de datos, al inicio

Informacion

de la Administracion correspondiente.

FIN
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9.3.7 Diagrama de Flujo
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9.3.8 Formatos Aplicables

Notal:

Aplican los formatos que se relacionan y describen en el subtema 9.1.8., del
procedimiento 9.1 Procedimiento para la realizacién de actividades previas al inicio
del proceso de Entrega-Recepcion General por término del periodo constitucional.
NotaZ2:

La informacién contenida en los formatos y anexos corresponde al del cierre de la

administracion anterior.
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9.4 Procedimiento para la realizacion de actividades durante el proceso de Entrega-
Recepcion Individual.

9.4.1 Propésito

Establecer un método Unico y sistematico que permita desarrollar y atender de forma clara

y precisa, las actividades durante el proceso de Entrega—Recepcién Individual.

9.4.2 Alcance

Todas las dependencias, entidades y fideicomisos.
9.4.3 Definiciones especificas

Base de Datos.- Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados

sistematicamente para su posterior uso.

Informacién sujeta a entrega-recepcién.- Todos los asuntos, recursos, documentos e
informacion recibida y generada por los servidores publicos en el desempefio de su

empleo, cargo o comision.
Titular que Entrega.- Servidor publico titular de una dependencia o entidad.
Persona que Recibe.- Titular o persona designada por el Presidente Entrante.

Usuario del Sistema.- Titular, Representante del OIC, Administrador del SERAPJ segun

sea el caso.

Validacion.- Momento en que la informacion general, capturada y agregada en el sistema
es reservada y mantenida en el estado que se encuentra sin aceptar mas cambios para

llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion.
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9.4.4 Politicas de Operacién

De la capacitacion:
1. Para poder capturar y agregar la informacion en el SERAPJ el usuario del sistema
debera asistir y recibir la capacitacion de acuerdo al tipo de usuario.
2. El administrador del SERAPJ, sera la Unica persona que podrd impartir las
capacitaciones a los usuarios del sistema.
3. Los usuarios del sistema que no hayan recibido capacitacion de acuerdo a lo
indicado en la politica nimero 3 del punto 9.1.4 deberan solicitarlo a través de

oficio, si la situacion se llegara a presentar.

Del Sistema:

4. La Entrega—Recepcion se realizara Unica y exclusivamente mediante la utilizacion
del SERAPJ, disefiado, autorizado y establecido para tal efecto. Este se ubicara en
la direccion electronica: http://10.236.0.246/serapj/ o la que indique TI.

5. Todo usuario deberd de contar con usuario y contrasefia de acceso al SERAPJ,
mismo gue sera asignado por el Administrador del SERAPJ.

6. El usuario y contrasefia asignado, tendra la caracteristica de ser personal e

intransferible.

Del uso y acceso al SERAPJ:

7. El usuario del sistema debera ser responsable del uso y resguardo del usuario y
contrasefa asignado por el Administrador del SERAPJ, el mal uso de los mismos,
se sancionara en los términos de la Ley de Responsabilidades.

8. En caso de extravio del usuario y contrasefa, se debera dar aviso de inmediato por
medio de oficio al titular del Organo Interno de Control, para su cancelacion y

reemplazo.
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De la captura de informacién.

9. Eltitular de la unidad administrativa debera capturar en el SERAPJ toda informacion
generada en el desempefio de sus empleo, cargo o comisién y bajo ningun
concepto ni circunstancia, dicha informacion se considerara de su propiedad.

10.El titular debera tener permanentemente actualizados sus registros, controles vy
demas documentacion relativa a su gestion en el SERAPJ.

De la Asesoria, Apoyo y Monitoreo.

11.La asesoria, apoyo y monitoreo sera proporcionado Unicamente a través del
representante del OIC asignado a la dependencia o entidad o por el Administrador
del SERAPJ en su caso.

12.EIl representantes del OIC debera invariablemente a través de correo electrénico
comunicar las observaciones y/o visto bueno, al llenado de los formatos
correspondientes a la unidad administrativa asignada, e informar de las mismas al
Administrador del SERAPJ.

13.El usuario del Sistema debera realizar las correcciones en su caso, indicadas por el

representante del OIC.

14.El usuario al recibir el visto bueno por parte del representante del OIC, debera
solicitar a través de correo electronico al Administrador del SERAPJ la validaciéon de

los formatos.

De la Entrega-Recepcion Individual.
15.La dependencia o entidad deberé solicitar a través de oficio la entrega-recepcion de
la unidad administrativa cuyo titular deja el empleo, cargo o comisién de acuerdo a
los dispuesto por los articulos 11, 12 y demas relativos del Reglamento.
16.El Organo Interno de Control debera atender la solicitud de entrega-recepcion

emitida por la dependencia o entidad en la fecha programada en el oficio.

17.La dependencia o entidad debera solicitar la entrega-recepcion cuando menos con

24 horas previas a la fecha programada.
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18.En el acto de entrega-recepcion, intervendran necesariamente el servidor publico

saliente, el servidor publico que recibe, un testigo por cada parte y un representante

del OIC, de conformidad con el articulo 13 del Reglamento.

De la Direccion de Tecnologias de Informacion.

19.Debera realizar la reapertura de la pantalla de captura del acta, de acuerdo a la

solicitud del Administrador del SERAPJ.

20. Debera administrar la base de datos del SERAPJ.

21.Debera respaldar la informacion capturada en la base de datos del SERAPJ.

22. Debera deshabilitar la validacion de los formatos en la unidad administrativa, por

solicitud a través de correo electrénico del Administrador del SERAPJ.

9.4.5 Responsabilidades:

Del Organo Interno de Control.

1. Presupuestar y programar los gastos que se originen.

2. Tener los materiales suficientes, requeridos para los procesos.
3.
4

. Asignar a un representante del OIC, de acuerdo a la solicitud de la dependencia o

Contar con los representantes suficientes y capacitados para realizar los procesos.

entidad.
Validar los formatos de la unidad administrativa correspondiente.

Solicitar a Tl la reapertura de la pantalla de captura en caso de modificacion en el

acta.

Del titular que entrega.

1.
2.

Solicitar la revision y validacion de los formatos.
Solicitar por escrito al superior jerarquico se designe fecha y hora para llevar a
cabo la entrega-recepcion individual por renuncia al empleo, cargo o comision.

Estar presente en la fecha y hora sefala para el acto de entrega-recepcion.
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De la persona que recibe.
1. Conocer y realizar las actividades previas al cambio administrativo de conformidad

con el articulo 16 del Reglamento.

De la dependencia o entidad.
1. Solicitar la entrega-recepcion de conformidad con los articulos 11, 12 y demas

relativos del Reglamento.

De la Direccion de Tecnologias de Informacion.
1. Realizar la reapertura de la pantalla de captura del acta, de acuerdo a la solicitud del
Administrador del SERAPJ.
2. Administrar la base de datos del SERAPJ.

3. Respaldar la informacion capturada en la base de datos del SERAPJ.

4. Deshabilitar la validacion de los formatos en la unidad administrativa, por solicitud a

través de correo electrénico del Administrador del SERAPJ.
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9.4.6 Descripcion del procedimiento

INICIO
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
o Solicita a Tl cargar la informacion de la base de
Administrador del _ o ]
1 datos, generada con motivo del inicio del periodo
SERAPJ o
constitucional.
5 Tecnologias de Carga la base de datos con la informacion generada
Informacién con motivo del inicio del periodo constitucional.
Solicita a Tl deshabilite la validacion a cada unidad
3 Administrador del administrativa, para que el usuario del sistema inicie
SERAPJ la captura y actualice de forma permanentemente la
informacion sujeta a entrega-recepcion
4 Tecnologias de Deshabilita la validacibn a cada unidad
Informacién administrativa.
c Organo Interno de Elabora el programa de capacitacion para llevar a
Control cabo el proceso de entrega-recepcion individual.
Envia oficio a la dependencia o entidad con el
5 Organo Interno de programa correspondiente a la capacitacion para
Control llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion
individual.
Dependencia y/o _ o
7 _ Recibe oficio.
Entidad
_ Identifica a los titulares de las unidades
Dependencia y/o o _ N _
8 _ administrativas y les notifica de la necesidad de
Entidad _ o,
acudir a la capacitacion, de acuerdo al programa.
9 Dependencia y/o Los titulares de las unidades administrativas de la
Entidad dependencia o entidad acuden a la capacitacion.
10 Administrador del Imparte la capacitacion por tipo de usuario del

SERAPJ

sistema.
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Administrador del

Comunica al enlace de la dependencia o entidad a

través de correo electronico que se debera iniciar con

11 la captura de informacion sujeta a entrega-recepcion,
SERAPJ _ . ]
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 10,
11 y demas relativos al Reglamento.
Informa al usuario del sistema que debera continuar
12 Enlace con la actualizacién, captura e integraciéon de la
informacion sujeta a entrega-recepcion.
_ _ Actualiza, captura e integra de forma permanente la
13 Usuario del sistema . y
informacion.
Envia oficio al OIC solicitando se lleve a cabo
_ entrega-recepcion de la(s) unidad(es)
Dependencia y/o o _ )
14 Entidad administrativa(s) que corresponda(n) de conformidad
ntida
con lo dispuesto en el articulo 6 apartado B del
Reglamento.
Recibe oficio solicitud de entrega-recepcion de la(s)
15 Organo Interno de unidad(es) administrativa(s) que corresponda(n) de
Control conformidad con lo dispuesto en el articulo 6
apartado B del Reglamento.
16 Administrador del Asigna al representante del OIC que asesorara,
SERAPJ apoyara y llevara a cabo la entrega-recepcion
Revisa los formatos, hace las observaciones y/o visto
bueno al llenado de los formatos correspondientes a
Representante del _ o ) _ y
17 oIC la unidad administrativa sujeta a entrega-recepcion,
¢hay observaciones? Sl pasa a la actividad 18, NO
pasa a la actividad 19.
. . Realiza las correcciones indicadas por el
18 Usuario del sistema
Representante del OIC.
19 Representante del Informa a través de correo electrénico al usuario del
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0][@ sistema, al enlace y al administrador del SERAPJ, el
visto bueno al llenado de los formatos.
Solicita a través de correo electronico al
20 Enlace administrador del SERAPJ la validacion de los
formatos.
Administrador del . o
21 Valida los formatos solicitados por el enlace.
SERAPJ
- Administrador del Habilita la entrega-recepcion en el SERAPJ, para
SERAPJ efectos de llevar a cabo el proceso.
Lleva a cabo el proceso de entrega-recepcion de
Representante del . ]
23 oIC conformidad con los articulos 20 vy 21 del
Reglamento.
Entrega los ejemplares de acta y medios magnéticos
a los participantes en el proceso de entrega-
Representante del _ _ o _
24 oIC recepcion, de la unidad administrativa, conservando
el ejemplar correspondiente al Organo Interno de
Control.
oe Administrador del Recibe acta y medios magnéticos y archiva en la
SERAPJ carpeta correspondiente.
" Administrador del Solicita a TI respalde la informacion de la base de
SERAPJ datos.
Tecnologias de _ -
27 . Respalda la informacion de la base de datos.
Informacion
o Solicita a Tl deshabilite la validacion de los formatos,
Administrador del ) ) o
28 para que el usuario del sistema continle con la
SERAPJ o
actualizacion permanentemente.
Tecnologias de . S o
29 - Deshabilita la validacion de los formatos solicitados.
Informacion
30 Usuario del sistema Actualiza, captura e integra de forma permanente la
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informacion.

FIN
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9.4.8 Formatos Aplicables:

Nota:
Aplican los formatos que se relacionan y describen en el subtema 9.1.8., del
procedimiento 9.1 Procedimiento para la realizacién de actividades previas al inicio

del proceso de Entrega-Recepcion General por término del periodo constitucional.

Hoja 176-176



