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PRESENTACION

La gestion publica transparente es un elemento sustantivo que todo servidor publico debe cumplir en el ejercicio de su empleo,
cargo o comisidon con apego a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

La sociedad en general exige que sus autoridades cumplan cabalmente con sus funciones y responsabilidades que se traduzcan en
acciones que contribuyan a elevar la calidad de vida de todos los ciudadanos y que al término de su funcién o mandato exista una
transicion que de certidumbre legal a los servidores publicos salientes y entrantes.

El presente documento coadyuva de una forma sencilla y ordenada para realizar la entrega recepcién de una administracién pablica.
En el Proceso de entrega recepcion los servidores publicos salientes deben presentar un informe escrito sobre la situacion que
guarda la administracion publica dando cuenta de la situacion patrimonial, financiera y del cumplimiento a las metas y objetivos
planteados en sus respectivos programas o planes de trabajo, entre otros, en tanto que para los servidores publicos entrantes, dicho
acto constituye el punto de partida sobre el cual habran de iniciar el manejo de la nueva administracion.

Ha sido una constante el interés por formalizar la metodologia y por consecuencia el Proceso de entrega-recepcion, elevar la
calidad del servicio publico y establecer condiciones que garanticen la eficiencia en el quehacer de los entes fiscalizables y por ende
de los servidores publicos, a fin de alcanzar metas y optimizar resultados en beneficio de la sociedad; de conformidad con la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, asi como de la Ley de Entrega Recepcion para
el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, corresponde al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, entre
otras atribuciones, vigilar que los entes fiscalizables cumplan oportunamente con el procedimiento de entrega recepcion de las
haciendas publicas respectivas, enviando representantes que auxilien a los servidores publicos, de conformidad con la legislacion
aplicable; expedir las disposiciones de caracter general que deberan regir la entrega recepcion de los entes publicos.

La formalizacion de un procedimiento de entrega recepcion permitira documentar el uso y aplicacion de los recursos publicos de
que disponen los titulares de los entes publicos en el desempefio de sus funciones, por lo que es necesario que rindan un informe
de los asuntos a su cargo y del estado que guardan y formalicen la entrega recepcion de los recursos publicos que tuvieran asignados
al separarse (cualquiera que sea el motivo) de sus empleos, cargos o comisiones, con el objeto de que los servidores publicos que
los sustituyan en sus obligaciones, cuenten con los elementos necesarios que les permitan cumplir con las tareas y compromisos
inherentes al desempefio de su funcion, y que ademas permitan constatar el resultado de los objetivos trazados y el correcto destino
de los medios y recursos que dichos servidores publicos tenian bajo su administracion o resguardo.
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Llevar a cabo un procedimiento de entrega recepcién, conlleva no sélo a cumplir con las disposiciones legales que correspondan, si
no que su valor trasciende para influir de manera preventiva promoviendo el desarrollo de mejores practicas en el ejercicio de los
recursos publicos.

La comunicacion y cooperacion entre servidores publicos salientes y entrantes, a efecto de formalizar un adecuado procedimiento
de entrega recepcion, implica anteponer los intereses de la ciudadania a los propios, motivando madurez en la democracia politica
de nuestro estado.

El Organo de Fiscalizacién Superior, ha elaborado el presente documento para facilitar el procedimiento de entrega recepcidén como
parte de sus obligaciones, considerando la importancia que merece el hecho de que los servidores publicos, a la conclusién, renuncia
0 separacion del encargo o comision, reporte el estado general que guarda su administracion y en estas condiciones sea recibida por
el servidor publico entrante.

También es claro, que de existir elementos que den lugar a responsabilidades para los servidores publicos salientes por la omision u
observaciones en el procedimiento de entrega recepcion, se promoveran ante las autoridades competentes para la sancion que
corresponda.

Lo anterior contribuye a fomentar una cultura de transparencia y rendicion de cuentas clara, completa y oportuna, asi como generar
condiciones para que la sociedad tenga una percepcion social de mayor confianza en la administracion de los recursos publicos.

C.P. Maria Isabel Delfina Maldonado Textle
Auditora Superior del Organo de Fiscalizaciéon Superior
del Congreso del Estado de Tlaxcala
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1. Introduccion

El presente documento se emite con el propdsito de dar cumplimiento al articulo 4 de la Ley de Entrega —Recepcion para el Estado de Tlaxcala
y sus municipios, que faculta al Organo de Fiscalizacidon Superior para emitir disposiciones complementarias y formatos para el cumplimiento
del procedimiento de entrega-recepcion.

El Organo de Fiscalizacién Superior auxiliara a los servidores pUblicos sujetos de la Ley de Entrega-Recepcion, dirimira controversias y en su
caso promovera las responsabilidades que correspondan ante las autoridades competentes.

Los servidores publicos que administren fondos, bienes y valores de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos autonomos y
de los municipios, deberan entregar a quienes los sustituyan en su empleo, cargo o comision, los asuntos de su competencia y todos los
recursos bajo su responsabilidad; y en general toda la documentacion e informacién que se haya generado durante su encargo en la
administracion publica, tanto en archivos documentales como electronicos o digitales, debidamente ordenada y clasificada a través del
Procedimiento de Entrega-Recepcion.

En este sentido, se presentan los formatos basicos, instructivos, términos y criterios que deberan de aplicarse durante el proceso a fin de
dar cumplimiento a una entrega — recepcion de una manera completa y transparente.
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2. Objetivo.

Documentar toda la informacién debidamente ordenada y clasificada que debera ser entregada a quienes sustituyan en el empleo, cargo o
comision y pueda atender y dar seguimiento a los asuntos de competencia y responsabilidad.

Brindar a los servidores publicos de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos publicos auténomos; municipios y todos
aquellos que hayan administrado fondos, bienes y valores, los formatos que deberan utilizar en el proceso de Entrega-Recepcion.

3. Marco Normativo.
Las disposiciones aplicables al Procedimiento de Entrega-Recepcion por parte de los Servidores Publicos de los poderes Ejecutivo,

Legislativo y Judicial; organismos publicos autonomos; de los municipios y demas sujetos publicos, se fundamentan en los siguientes
ordenamientos juridicos:
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Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la Republica, y tiene por objeto distribuir competencias entre
los érdenes de gobierno para establecer las responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos, sus obligaciones, las sanciones
aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves,
asi como los procedimientos para su aplicacion.

Articulo 4. Son sujetos de esta Ley:
I. Los Servidores Publicos;
II. Aquellas personas que habiendo fungido como Servidores Publicos se ubiquen en los supuestos a que se refiere la presente Ley,
y
Articulo 6. Todos los entes publicos estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado
funcionamiento del Estado en su conjunto, y la actuacion ética y responsable de cada servidor publico.
Articulo 7. Los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.
Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos observaran las siguientes directrices:
I Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por
lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;
VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de austeridad, eficiencia, eficacia,

economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

Articulo 10. Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus homdlogas en las entidades federativas tendran a su cargo, en el &mbito
de su competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de las Faltas administrativas.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no graves, las Secretarias y los Organos internos de

control serdn competentes para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en
esta Ley.

[ 1]
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En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la existencia de Faltas administrativas, asi como la presunta
responsabilidad del infractor, deberan elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Autoridad substanciadora
para que proceda en los términos previstos en esta Ley.

Articulo 11. La Auditoria Superior y las Entidades de fiscalizacion superior de las entidades federativas seran competentes para investigar y
substanciar el procedimiento por las faltas administrativas graves.

En caso de que la Auditoria Superior y las Entidades de fiscalizacion superior de las entidades federativas detecten posibles faltas administrativas
no graves daran cuenta de ello a los Organos internos de control, seguin corresponda, para que contintien la investigacion respectiva y promuevan
las acciones que procedan.

En los casos en que, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta comision de delitos, presentaran las denuncias correspondientes
ante el Ministerio Publico competente.

Articulo 15. Para prevenir la comisién de faltas administrativas y hechos de corrupcion, las Secretarias y los Organos internos de control,
considerando las funciones que a cada una de ellas les corresponden y previo diagnostico que al efecto realicen, podran implementar acciones
para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan observar los Servidores Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones, en coordinacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Articulo 49. Incurrira en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u omisiones incumplan o transgredan lo contenido en las
obligaciones siguientes:

I Cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto, tanto a
los demas Servidores Publicos como a los particulares con los que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el codigo
de ética a que se refiere el articulo 16 de esta Ley;

II. Denunciar los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a advertir, que puedan constituir Faltas administrativas,
en términos del articulo 93 de la presente Ley;

V. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo
su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos;

VII. Rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones, en términos de las normas aplicables;
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Articulo 50. También se considerara Falta administrativa no grave, los dafios y perjuicios que, de manera culposa o negligente y sin incurrir en
alguna de las faltas administrativas graves sefialadas en el Capitulo siguiente, cause un servidor publico a la Hacienda Publica o al patrimonio
de un Ente publico.

Articulo 51. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas administrativas graves de los Servidores Publicos, por lo que
deberan abstenerse de realizarlas, mediante cualquier acto u omision.

Articulo 54. Sera responsable de desvio de recursos publicos el servidor publico que autorice, solicite o realice actos para la asignacién o desvio
de recursos publicos, sean materiales, humanos o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicion a las normas aplicables.

Articulo 55. Incurrira en utilizacion indebida de informacion el servidor publico que adquiera para si o para las personas a que se refiere el
articulo 52 de esta Ley, bienes inmuebles, muebles y valores que pudieren incrementar su valor o, en general, que mejoren sus condiciones, asi
como obtener cualquier ventaja o beneficio privado, como resultado de informacion privilegiada de la cual haya tenido conocimiento.

Articulo 57. Incurrird en abuso de funciones la persona servidora o servidor publico que ejerza atribuciones que no tenga conferidas o se valga
de las que tenga, para realizar o inducir actos u omisiones arbitrarios, para generar un beneficio para si o para las personas a las que se refiere
el articulo 52 de esta Ley o para causar perjuicio a alguna persona o al servicio publico; asi como cuando realiza por si 0 a través de un tercero,
alguna de las conductas descritas en el articulo 20 Ter, de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Articulo 62. Sera responsable de encubrimiento el servidor publico que cuando en el ejercicio de sus funciones llegare a advertir actos u
omisiones que pudieren constituir Faltas administrativas, realice deliberadamente alguna conducta para su ocultamiento.

Articulo 63. Cometera desacato el servidor publico que, tratandose de requerimientos o resoluciones de autoridades fiscalizadoras, de control
interno, judiciales, electorales o en materia de defensa de los derechos humanos o cualquier otra competente, proporcione informacion falsa,
asi como no dé respuesta alguna, retrase deliberadamente y sin justificacion la entrega de la informacion, a pesar de que le hayan sido impuestas
medidas de apremio conforme a las disposiciones aplicables.

Articulo 75. En los casos de responsabilidades administrativas distintas a las que son competencia del Tribunal, la Secretaria o los Organos
internos de control impondran las sanciones administrativas siguientes:

i Amonestacion publica o privada;
II. Suspension del empleo, cargo o comision;

III.  Destitucion de su empleo, cargo o comision, y
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Iv. Inhabilitacion temporal para desempeiiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico y para participar en adquisiciones,
arrendamientos, servicios u obras publicas.

Las Secretarias y los Organos internos de control podran imponer una o més de las sanciones administrativas sefialadas en este articulo, siempre
y cuando sean compatibles entre ellas y de acuerdo a la trascendencia de la Falta administrativa no grave.

La suspension del empleo, cargo o comisidén que se imponga podra ser de uno a treinta dias naturales.
En caso de que se imponga como sancion la inhabilitacién temporal, ésta no serd menor de tres meses ni podra exceder de un ano.

Articulo 78. Las sanciones administrativas que imponga el Tribunal a los Servidores Publicos, derivado de los procedimientos por la comision
de faltas administrativas graves, consistiran en:

I Suspension del empleo, cargo o comision;
II. Destituciéon del empleo, cargo o comision;
III.  Sancion econdmica, y

Iv. Inhabilitacion temporal para desempeiiar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico y para participar en adquisiciones,
arrendamientos, servicios u obras publicas.

A juicio del Tribunal, podran ser impuestas al infractor una o mas de las sanciones senaladas, siempre y cuando sean compatibles entre ellas y
de acuerdo a la gravedad de la Falta administrativa grave.

La suspension del empleo, cargo o comisidén que se imponga podra ser de treinta a noventa dias naturales.

En caso de que se determine la inhabilitacion, ésta sera de uno hasta diez afios si el monto de la afectacién de la Falta administrativa grave no
excede de doscientas veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién, y de diez a veinte afios si dicho monto excede de dicho limite.
Cuando no se cause dafios o perjuicios, ni exista beneficio o lucro alguno, se podran imponer de tres meses a un afio de inhabilitacion.

Articulo 79. En el caso de que la Falta administrativa grave cometida por el servidor publico le genere beneficios econdmicos, a si mismo o a
cualquiera de las personas a que se refiere el articulo 52 de esta Ley, se le impondra sancién econdmica que podra alcanzar hasta dos tantos
de los beneficios obtenidos. En ningln caso la sancién econdmica que se imponga podra ser menor o igual al monto de los beneficios econdmicos
obtenidos. Lo anterior, sin perjuicio de la imposicion de las sanciones a que se refiere el articulo anterior.
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El Tribunal determinara el pago de una indemnizacién cuando, la Falta administrativa grave a que se refiere el parrafo anterior provocd dafos y
perjuicios a la Hacienda Publica Federal, local o municipal, o al patrimonio de los entes publicos. En dichos casos, el servidor publico estara
obligado a reparar la totalidad de los dafios y perjuicios causados y las personas que, en su caso, también hayan obtenido un beneficio indebido,
seran solidariamente responsables.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Articulo 2.- Los entes publicos aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos,
ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administraciéon de la
deuda publica, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

Articulo 19.- Los entes publicos deberan asegurarse que el sistema:

II. Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimoniales de los entes publicos;

V. Refleje un registro congruente y
ordenado de cada operacion que genere derechos y obligaciones derivados de la gestion econdmico-financiera de los entes
publicos;

VII. Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos.

Articulo 23.- Los entes publicos deberan registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:

I Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto los considerados como monumentos
arqueoldgicos, artisticos o histéricos conforme a la Ley de la materia;

II. Mobiliario y equipo, incluido el de cdmputo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio de los entes publicos, y

III.  Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban registrarse.
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Asimismo, en la cuenta publica incluiran la relacion de los bienes que componen su patrimonio conforme a los formatos electronicos que
apruebe el consejo.

Articulo 24.- Los registros contables de los bienes a que se refiere el articulo anterior se realizaran en cuentas especificas del activo.

Articulo 25.- Los entes publicos, conforme lo determine el Consejo en términos de las disposiciones juridicas aplicables, elaboraran un
registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes bajo su custodia que, por su naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles.

Articulo 27.- Los entes publicos deberan llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes a que se refiere el articulo 23 de
esta Ley. Dicho inventario deberd estar debidamente conciliado con el registro contable. En el caso de los bienes inmuebles, no podra
establecerse un valor inferior al catastral que le corresponda.

Articulo 29.- Las obras en proceso deberan registrarse invariablemente, en una cuenta contable especifica del activo.

Articulo 31.- Cuando se realice la transicion de una administracion a otra, los bienes que no se encuentren inventariados o estén en
proceso de registro y hubieren sido recibidos o adquiridos durante el encargo de su administracion, deberan ser entregados oficialmente a la
administracion entrante a través de un acta de entrega y recepcion. La administracion entrante realizara el registro e inventario a que se
refiere esta Ley.



OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Articulo 67. Para el despacho de los asuntos del orden administrativo del Estado, la administracion publica serad centralizada vy
descentralizada conforme a la Ley Organica que distribuira las facultades que seran competencia de las secretarias del Ejecutivo y definira
las bases generales de creacidn, operacion, vigilancia y liquidacion de los organismos descentralizados.

Cada titular de la administracién publica centralizada y descentralizada, sera responsable ante la ley del uso correcto del presupuesto que se
ejerza en su area, asi también, del resguardo y uso adecuado de los bienes materiales y patrimoniales que le sean asignados para el
desarrollo de su funcion.

Articulo 54. Son facultades del Congreso:

XLVII. Designar una comisién para la entrega y recepcion de los bienes del Poder Legislativo a la Legislatura entrante; asi como de los
asuntos e iniciativas pendientes;

Articulo 105.

“El Organo de Fiscalizacion Superior participara en los Procesos de entrega-recepcion de los Poderes del Estado, Municipios, Organismos
Auténomos y demas entes publicos fiscalizables en los términos que disponga la Ley”
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Ley de Entrega — Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Articulo 1. La presente Ley es de interés general y tiene por objeto determinar la obligacion de los servidores publicos que administren
fondos, bienes y valores, de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos publicos auténomos; y de los municipios, de entregar a
quienes los sustituyan en su empleo, cargo o comision, los asuntos de su competencia y todos los recursos bajo su responsabilidad; y en
general toda la documentacion e informacién que se haya generado durante su encargo, tanto en archivos documentales como magnéticos,
debidamente ordenada y clasificada.

Articulo 4. La entrega-recepcidn que establece esta Ley, se realizard mediante el procedimiento administrativo que se asienta en el acta
correspondiente, a la que se acompanara la documentaciéon e informacion relativa al marco juridico de actuacién; los recursos humanos,
materiales y financieros; obras publicas; derechos y obligaciones; archivos y otros aspectos relevantes, con base en las disposiciones
complementarias y formatos que emita el Organo de Fiscalizacion Superior.

Articulo 5. El proceso de entrega-recepcion debe entenderse como un acto de corresponsabilidad que debe contener, entre otros aspectos,
las obligaciones de los servidores publicos para:

1. Preparar con oportunidad la informacion que sera objeto de la entrega-recepcion, la cual se referira a la funcion que desarrolld el servidor
publico saliente, asi como al resguardo de los asuntos y recursos que estuvieron bajo su responsabilidad;

II. Mantener actualizados los archivos documentales y magnéticos de la informacion que se genero por el manejo de los asuntos y recursos
que estuvieron a su cargo, y

III. Dar cuenta de los asuntos y de los recursos de los érganos de gobierno.

Articulo 6. El funcionario, servidor publico o sujeto solidario entrante, tendra la obligacién de recibir, la documentacion antes mencionada,
revisar su contenido y hacer del conocimiento de la autoridad que corresponda, de las anomalias que encuentre.

Articulo 7. El proceso de entrega-recepcion tiene como finalidad:

L Para los servidores publicos salientes, liberarlos de responsabilidad administrativa respecto de la entrega-recepcion, mas no de
las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio de sus funciones al frente de la responsabilidad encomendada, y

IL. Para los servidores publicos entrantes, constituir el punto de partida de su actuacion al frente de su nueva responsabilidad.

Articulo 8. El proceso de entrega-recepcion de los asuntos y recursos que tuvieren a su cargo los sujetos a esta Ley, debera realizarse:
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1. Final. La que se origine al término e inicio de un ejercicio constitucional o legal de los entes, y

II. Intermedia. Cuando por causas distintas al cambio de administracion deban separarse de su cargo los servidores publicos y/o sujeto
solidario de su cargo, empleo o comision que podran ser:

a) En caso de licencia por tiempo indefinido del Gobernador del Estado, diputados, magistrados, titulares e integrantes de los
organismos publicos autdnomos, presidentes municipales, sindicos, regidores y autoridades auxiliares de los ayuntamientos;

b) Cuando se declare la desaparicidon o suspensién de algin Ayuntamiento;
c) Cuando se declare la suspension o revocacion del mandato de los miembros de los ayuntamientos;
d) Cuando se declare la destitucion del cargo de todos aquellos servidores publicos sujetos a juicio politico, e

e) En caso de que los titulares de las entidades y organismos publicos auténomos sean removidos, se separen del cargo o se haya
expedido un nombramiento en favor de otra persona.

En caso de transferencia de area, cese, despido, destitucion, suspension o licencia, por mas de quince dias habiles o tiempo indefinido, en
los términos de sus leyes respectivas; el funcionario, servidor publico o sujeto solidario saliente, no quedara relevado de las obligaciones
establecidas por la presente ley, ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo del desempefio de su cargo.

Articulo 12. La entrega-recepcidn se efectuara al momento de tomar posesién del cargo o comisidn el servidor publico entrante, debiendo
ser a mas tardar quince dias naturales posteriores a la conclusién del cargo o comision del servidor publico saliente.

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

las aclaraciones y proporcionar la informacion adicional que le sea requerida.

En caso de existir observaciones, el servidor publico entrante debera hacerlo del conocimiento al Organo de Fiscalizacion Superior, para que
sean aclaradas por el servidor publico saliente.
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Cuando por el volumen de la informacién y de los bienes que se entregan al servidor publico entrante éste requiera de mayor plazo para realizar
una recepcion ordenada y transparente, debera solicitar al Organo de Fiscalizacion Superior una prérroga sobre el plazo de quince dias
habiles, sefalando el nuevo plazo y los argumentos que justifiquen la peticidén. En caso de que el mencionado érgano lo considere procedente,
por escrito, lo hara del conocimiento al servidor publico saliente.

Articulo 15. En el acto de entrega-recepcion
intervendran: 1. En el Poder Ejecutivo:

a) El servidor publico saliente;

b) El servidor publico entrante o al que se designe;

¢) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior, e
d) En su caso, la Comision de Enlace.

II. En el Poder Judicial:

a) El servidor publico titular saliente;
b) El servidor publico titular entrante o al que se designe, e
¢) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior.

II1. En el Poder Legislativo:

a) El Diputado o servidor publico saliente;

b) El Diputado o servidor publico entrante;

c) Los diputados de la Comision Instaladora, cuando concluya la Legislatura;
d) Los diputados de la Mesa Directiva, cuando inicié la Legislatura, e

e) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior.

IV. En las entidades y organismos publicos auténomos:
a) El servidor publico titular saliente;

b) El servidor publico titular entrante o el que se designe, e
c) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior.
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V. En los municipios:

a) El servidor publico saliente;

b) El servidor publico entrante o al que se designe;

¢) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior, e
d) En su caso, la Comision de Enlace.

VI. En las autoridades auxiliares del ayuntamiento:

a) El servidor publico titular saliente;
b) El servidor publico titular entrante o el que se designe, e
¢) Un representante del Organo de Fiscalizacion Superior.

Articulo 19. Los servidores publicos entrantes tendran la obligacién de desarrollar las actividades previas al cambio administrativo

relacionadas con el conocimiento basico de la entrega-recepcion y su marco normativo, segun corresponda, asi como aquellas que tengan
que ver con:

I. Las que tengan por objeto conocer qué es, qué significa y cual es el alcance del proceso de entrega-recepcién;
II. El conocimiento de lo que en términos de ley debe recibir al momento del cambio;

II1. El conocimiento de las obligaciones y funciones que debe cumplir con motivo del proceso de entrega-recepcion;

IV. El conocimiento de los rasgos fundamentales de la legislacion federal, estatal y municipal, que incidan en el desempefio de la funcion
publica a desarrollar;

V. El conocimiento, en su caso, de las principales caracteristicas de las areas financieras que comprende la hacienda publica respectiva, y
VI. Conocer los aspectos principales que implica el manejo de la actividad del servicio publico a desarrollar.

Articulo 20. Los servidores publicos salientes, deberan preparar la entrega de los asuntos y recursos, de acuerdo a la naturaleza de las
actividades desarrolladas, mediante los documentos que a continuacion se enlistan:

I.  Marco juridico de actuacién;
II. Recursos humanos

III. Recursos materiales

IV. Recursos financieros

V. Derechos y obligaciones
V1. Archivos

VII. Otros aspectos relevantes
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Articulo 21. En los municipios, ademas de la documentacion sefalada en el articulo 20 de esta Ley, de acuerdo a la naturaleza de la
actividad desarrollada, deberan entregar la siguiente:

I. Libros de actas de Cabildo;

I1. Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir;

III. Relacion de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federacién;

IV. Relacién de capitales y créditos a favor del municipio;

V. Relacion de donaciones, legados y herencias que recibieron;

VI. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y estatales;

VII. Relacién de las rentas y productos de todos los bienes municipales;

VIII. Documentacion normativa que regula la actividad municipal;

IX. Arqueo de caja;

X. Archivo catastral;

XI. Expediente de tramites legales;

XII. Expediente de tramites jurisdiccionales;

XIII. Recurso material relacionado al armamento oficial, por unidad administrativa responsable, sefialando tipo de arma, marca, calibre,
matricula; especificando nimero de inventario, nombre y cargo del servidor publico a quién se le tiene asignado el armamento, referencia
del resguardo y fecha de asignacion. Ademas la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se encuentra el armamento;

XIV. Pronostico de ingresos;

XV. Relacion de ingresos pendientes de depdsito que contenga: folio, concepto, fecha y monto del mismo, y

XVI. Obras publicas en relacion a la documentacion correspondiente a los procesos relativos a licitaciones publicas, invitaciones a cuando
menos tres personas o adjudicaciones directas, considerando:
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Relacién de expedientes técnicos de las obras terminadas y en proceso, que contenga: modalidad de inversidn con su correspondiente
soporte presupuestal y autorizacion, contrato sefialando tipo de proceso respectivo, programa de obra y ejecucion, nombre de la obra,
ubicacion especificando municipio y localidad, metas, costo total, nombre del responsable de su ejecucién por parte del Organo de
Gobierno, asi como del representante legal de la empresa contratada, informe del avance fisico-financiero de las obras en proceso, anticipos y
estimaciones correspondientes. En el caso de obras terminadas, finiquitos, actas de entrega-recepcion y cuando asi corresponda los finiquitos
pendientes.

Articulo 31. El proceso de entrega-recepcion podra iniciarse a partir de que el servidor publico entrante haya sido legalmente reconocido,
de manera definitiva, por la instancia correspondiente.

El titular del Ejecutivo o Presidente Municipal reconocido de manera definitiva por la instancia correspondiente, para los efectos de la
entrega-recepcion debera nombrar una Comision de Enlace.

Articulo 38. El servidor publico saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los términos de esta Ley, sera requerido de
forma inmediata por el Organo de Fiscalizacion Superior para que en un lapso no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha
de separacion del empleo, cargo o comision, cumpla con esta obligacion.

En este caso, el servidor publico entrante al tomar posesién, o el encargado del despacho, levantara acta circunstanciada, con asistencia de
dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos, haciéndolo del conocimiento del superior jerarquico y del
Organo de Fiscalizacion Superior para efectos del requerimiento a que se refiere este articulo y, en su caso, para que se promuevan las
acciones que correspondan, en aplicacion de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.

Si no obstante el requerimiento realizado, el servidor publico saliente dejare de cumplir esta disposicion, incurrird en responsabilidad
administrativa por lo que se le sancionara en términos de lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Tlaxcala’, independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o civil en las que, en su caso, hubiere incurrido con motivo
del desempeno de su funcion.

Articulo 39. La vigilancia del exacto cumplimiento de las presentes disposiciones, queda a cargo del Organo de Fiscalizacién Superior.
Articulo 40. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Ley sera sancionado, en lo que corresponda, por la autoridad
competente de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos del Estado de Tlaxcal#, sin perjuicio

de lo que sefialen otros ordenamientos juridicos.

Articulo 41. La entrega de los asuntos y recursos encomendados al servidor publico saliente, no lo exime de las responsabilidades en que
hubiere incurrido en los términos de las leyes correspondientes.

! Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el articulo TERCERO TRANSITORIO del ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA EPOCA el 12 de abril de 2018.
2 Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el articulo TERCERO TRANSITORIO del ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCV 11 SEGUNDA EPOCA el 12 de abril de 2018.
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Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Articulo 11. Los entes fiscalizables conservaran en su poder la documentacion original comprobatoria y justificativa de sus cuentas publicas,
los libros y registros presupuestarios y de contabilidad, asi como la informacién financiera por fuente de financiamiento, fondo y/o programa,
misma que debera ser digitalizada permitiendo su uso informatico y facilitando su procesamiento. Su conservacion o destruccion se realizara
en los términos de la Ley General de Archivos.

Cuando sea término de administracién, los entes fiscalizables daran cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Entrega Recepcién para el Estado
de Tlaxcala y sus Municipios.

La sustraccion, destruccion, ocultamiento, alteracion, utilizacion indebida e inutilizacion de la documentacion comprobatoria original de los
entes fiscalizables, por parte de cualquier servidor publico y/o persona ajena que tenga acceso a la misma, sera denunciada por dichos entes,
en los términos que sefiala la Ley General de Archivos, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
y el Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y demas ordenamientos juridicos.

En el ambito municipal, el Tesorero Municipal serd el responsable de la custodia, salvaguarda y conservacion de la documentacion
comprobatoria original del gasto publico en el archivo municipal.

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

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

Articulo 1. Las disposiciones de esta ley tienen por objeto regular la administracion, control y actualizacion del registro del patrimonio
publico del Estado de Tlaxcala y sus municipios.

Articulo 2. Son sujetos de esta ley:
I. Las dependencias y entidades de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, que se consideren en sus respectivas leyes organicas;

II. Los organismos publicos autonomos de los gobiernos estatal y municipales, que con ese caracter prevé la Constitucion y las demas
leyes del Estado;

III. Los gobiernos municipales, considerandose como tales a los ayuntamientos, sus dependencias, entidades y sus autoridades auxiliares
en su respectivo ambito territorial, y

IV. Las instituciones publicas y privadas que ejerzan o apliquen recursos publicos, cualquiera que sea la forma de su constitucion.

Articulo 3. El patrimonio publico estd constituido por los bienes muebles e inmuebles, derechos patrimoniales e inversiones financieras
susceptibles de valoracion pecuniaria, sobre los cuales los entes publicos ostenten la propiedad o posesion, o asi lo determinen las leyes. El
producto de la enajenacion o explotacion de estos bienes forma parte de la Hacienda Publica.

Los titulares de los entes publicos que detentan el uso de los bienes, salvaguardaran en todo momento su integridad.

Articulo 4. El patrimonio publico es inalienable e imprescriptible y no podra imponérsele ningln tipo de servidumbre, emplearse ninguna
via de apremio, dictarse mandamiento de ejecucion ni hacerse efectivas por ejecucion forzosa mediante sentencias dictadas en contra de los

bienes que lo constituyen.

Ningun particular podrd adquirir los bienes que conforman el patrimonio publico, por el hecho de tenerlos en su posesion por un tiempo
determinado, salvo lo que disponga esta ley.

Articulo 9. El patrimonio publico, se divide en:
I. Bienes de dominio publico, y
II. Bienes de dominio privado.

Articulo 11. Los bienes del dominio publico son todos aquellos que le pertenecen al Estado y al Municipio destinados al uso comun, a la
prestacion de un servicio publico o al ejercicio y cumplimiento de una funcion publica.
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Articulo 20. Los bienes de dominio privado son todos aquellos que pertenecen al Estado o al Municipio y no estan agregados al dominio
publico o han sido desincorporados de éstos. Dichos bienes seran utilizados exclusivamente por los entes publicos para cumplir con sus fines y
objetivos.

Articulo 55. Son responsables del control, registro, actualizacion y regulacion de los bienes que conforman el patrimonio del Estado, los
siguientes:

I. En el caso del Poder Ejecutivo. La Contraloria del Ejecutivo, en coordinacion con la Direccidn Juridica de la Secretaria de Gobierno, el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado;

II. En el caso de los poderes Legislativo, Judicial y organismos publicos auténomos. El érgano de control interno que haga las veces de
Contraloria, y

ITII. En el caso de los ayuntamientos. El Sindico Municipal, el Secretario en coordinacion con la Comision de Proteccion y Control del
Patrimonio Municipal, que previene su ley en la materia.

Articulo 56. Los entes publicos estableceran e implementaran, el registro patrimonial de sus bienes, en el que se inscribiran de manera
enunciativa los actos juridicos siguientes:

I. Los titulos y contratos por los que se adquiera, transmita, modifique, grave o extinga el dominio, posesion y demas derechos reales
sobre los bienes inmuebles publicos;

II. Los documentos que acrediten la propiedad o tenencia de los bienes muebles a favor del Estado o del Municipio;
III. Los contratos celebrados con instituciones que integran el sistema financiero;
IV. Los titulos de concesion relativos a los bienes del dominio publico del Estado y del Municipio;

V. Los acuerdos y decretos por los que se afecten o desafecten, incorporen o desincorporen del dominio publico, bienes muebles o
inmuebles, y

VI. Las resoluciones y las sentencias pronunciadas por autoridades jurisdiccionales o arbitrales, que produzcan algunos de los efectos
mencionados en las fracciones anteriores.
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Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala

Articulo 1. Las disposiciones de esta Ley son de orden publico e interés social, tienen por objeto:
I. Establecer los criterios generales en materia de coordinacién, administracion y conservacién archivistica de toda la documentacion en
poder de los sujetos obligados por la Ley de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala, y

II. Implementar los instrumentos de sistematizacion de los archivos de gestion e histérico en los términos que marca la Ley.

Articulo 2. Los particulares podran solicitar al Archivo Histérico del Estado, la inclusién de aquellos documentos o colecciones documentales
gue tengan relevancia para la historia y la cultura del Estado, a efecto de que sean declarados como histéricos y se inscriban en el registro
del patrimonio documental del Estado, sin afectar la legitima propiedad privada de los mismos o la situacion juridica que detenten sus
propietarios o legitimos poseedores.

Articulo 9. Los documentos integrantes del patrimonio documental se conservaran debidamente organizados y podran estar a disposicion
de las entidades publicas encargadas de la aplicacion de esta Ley y de cualquier persona que lo solicite, en las oficinas que los hayan
originado o reunido, o en el archivo que corresponda.

Articulo 10. El registro del inventario del patrimonio documental del Estado estara a cargo del Consejo y del Archivo Histdrico del Estado
con la informacion que le remitan las entidades publicas.

Articulo 15. Los documentos generados con motivo de una funcion publica son patrimonio del Estado o del Municipio donde se generen,
por lo que bajo ninglin concepto se consideran propiedad de quien personalmente los produjo.

Articulo 16. Los documentos que los servidores publicos generen o reciban en el desempefio de su funcion, cargo o comision, deben
registrarse en las unidades de archivo correspondiente, a efecto de garantizar el control, la propiedad y la utilidad publica de dichos
documentos.

Articulo 17. Durante el Proceso de entrega-recepcion, ante la presencia del representante del érgano de Fiscalizacién de Fiscalizacion
Superior designado para participar en ella, y de algun integrante del Consejo, este Ultimo, cuando asi haya sido requerido por personal de la
entidad publica, en razon de la importancia del acervo documental contenido en su archivo; aquel servidor publico que concluya su empleo,
cargo o comisién, entregara a quien corresponda, toda la documentacién que obre en su poder, conforme a lo establecido en la presente

Ley y demas disposiciones aplicables.

Articulo 18. Todos los servidores publicos son responsables de la conservacion, buen estado y custodia de los documentos que se encuentran

bajo su responsabilidad, por tanto, procuraran que éstos se conserven en lugares y condiciones idoneas y evitaran actos que impliquen dafio
o destruccion.
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Articulo 64. Las violaciones a lo establecido en esta Ley y demas disposiciones que de ella emanen, seran sancionadas conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable en materia de responsabilidad administrativa a los servidores publicos en el Estado.

Articulo 65. Son infracciones a esta Ley, las siguientes:
I. Enajenar los documentos de archivo que obren en los archivos de las entidades publicas;

II. Sustraer sin autorizacion de quien pueda concederla, los documentos que obren en los archivos de las entidades publicas;
III. Extraviar o deteriorar por negligencia los documentos de archivo;

IV. Deteriorar dolosamente los documentos de archivo;

V. Alterar, adaptar o modificar dolosamente la informacién de los documentos de archivo;

VI. Poseer ilegitimamente algiin documento una vez separado del empleo, cargo o comision;

VII. Toda vulneracién de las prescripciones contenidas en este ordenamiento y en las normas reglamentarias, acuerdos y reglas que
emanen de esta Ley, y

VIII. El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones contenidas en esta Ley.

Articulo 66. Incurriran en infraccion a la presente Ley, los particulares que lleven a cabo alguna de las conductas sefialadas en el articulo
anterior, por lo cual se haran acreedores a una multa que va desde los cinco hasta los trescientos dias de salario minimo general vigente
en la zona econdmica a la que pertenece el Estado, al momento de cometer la falta, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que
pudieran incurrir.

Articulo 67. A los servidores publicos que incurran en las infracciones a que se refiere el articulo 65 de esta Ley, se les impondran las
sanciones siguientes:

I.  Amonestacion, para el caso de las fracciones II, VII y VIII;

II. Multa para los casos de las fracciones III y VI, y

III. Destitucion para los casos de las fracciones I, IV y V.

Articulo 68. Las sanciones previstas en el articulo anterior se aplicaran de acuerdo con el proceso establecido en la Ley de Responsabilidades

de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala3, sin eximir de la responsabilidad penal o civil en que pudieran incurrir los servidores
publicos.

3 Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el articulo TERCERO TRANSITORIO del ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA EPOCA el 12 de abril de 2018.
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Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

Articulo 23. El Ayuntamiento, sus dependencias, entidades y presidencias de comunidad salientes, entregaran a los entrantes un informe
escrito sobre la situacion que guarda la administracion publica, mismo que contendrd, entre otros, su situacion financiera, la obra publica
ejecutada, su erogacion, las obras y proyectos en proceso, archivo administrativo e histdrico, asi como el patrimonio, mobiliario, inmobiliario
y cultural. Los informes de referencia se entregaran debidamente acreditados con la documentacion comprobatoria correspondiente.

La entrega-recepcion de la administracion municipal se hara conforme a los ordenamientos que el Congreso del Estado o el Organo de
Fiscalizacién de Fiscalizacion Superior, sefialen para el efecto, y en todo caso a los lineamientos siguiente:

I. Seiniciara treinta dias naturales anteriores a la toma de protesta del nuevo Ayuntamiento, a fin de que permita la elaboracién,
revision y verificacion de informacion y bienes; no podra prolongarse por mas de diez dias después de que el Ayuntamiento se haya
instalado;

II. Intervendra en todo el proceso, el Organo de Fiscalizacion de Fiscalizacion Superior; y

III. Las actas finales de entrega-recepcion se haran por triplicado, y se entregaran, una al Organo de Fiscalizacion de Fiscalizacién Superior,
al servidor publico saliente y otra mas para el servidor publico entrante. Y

IV. Lo no previsto en este capitulo se estara a lo dispuesto en la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Articulo 34. Los Ayuntamientos y sus servidores publicos no podran en ningutin caso:
I. Ejercer actos de dominio sobre los bienes inmuebles propiedad del municipio, sin autorizacion de las dos terceras partes de sus
integrantes y del Congreso del Estado;

XV. Dejar de enviar a los archivos general del Estado y municipal copia de las actas de cabildo.

Articulo 41. Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal:

IX. Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;
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XIX. Hacer cumplir las leyes federales y estatales en el ambito municipal;

XXI. Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sabado del mes de diciembre de cada afo, al Ayuntamiento, a las comisiones de municipes,
un informe sobre la situacion que guardan los diversos ramos de la administracion publica municipal;

Articulo 42. Las obligaciones y facultades del Sindico son:

VII. Participar en la Comision de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal;
VIII. Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia, adquisicion, conservacion y control de los
bienes municipales;

Articulo 45. Son obligaciones de los regidores:

II. Representar los intereses de la poblacién;

1V. Vigilar y controlar los ramos de la administracion que les encomiende el Ayuntamiento e informar a éste de sus gestiones.

Articulo 73. El Tesorero Municipal contard con conocimientos profesionales en el area de las ciencias econdmico-administrativas para
atender los asuntos relativos a la hacienda publica y tendra las facultades y obligaciones siguientes:

XIII. Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion, cuando se retire del cargo o concluya la administracion;
en este Ultimo caso participara en el acto de entrega-recepcion a que se refiere el articulo 23 de esta ley;
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico e interés social, tiene por objeto establecer los principios que regulan la organizacién,
funcionamiento y coordinacién de la administraciéon publica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

La Administracion Pablica sera Centralizada y Descentralizada.

Integran la administracion publica centralizada: el Despacho del Gobernador del Estado de Tlaxcala, las unidades y departamentos
administrativos que dependan directamente de éste, las Secretarias, las Coordinaciones, la Oficialia Mayor, la Procuraduria General de
Justicia, asi como los organismos publicos desconcentrados, creados por el Ejecutivo mediante Decreto.

Constituyen la administracion publica descentralizada, los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayoritaria y los fideicomisos publicos, creados por el Ejecutivo mediante Decreto.

Articulo 90.- Los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica, los servidores publicos de mandos medios, los
servidores publicos de mandos medios y los demas servidores publicos que por la naturaleza e importancia de las funciones que realicen,
determine la Contraloria del Ejecutivo, cuando sean relevados de su cargo, deberan hacer entrega del despacho, al servidor publico que los
releve, mediante acta de entrega-recepcion con intervencion de un representante de la Contraloria del Ejecutivo y un representante del
Organo de Control Interno correspondiente, dicha acta de entrega-recepcion debera levantarse y firmarse en ese acto, de conformidad con
los términos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

Con el proposito de cumplimentar debidamente las disposiciones contenidas en el parrafo precedente, los servidores publicos deberan
mantener actualizados los inventarios y registros relativos al despacho a su cargo.

Los Titulares de las Dependencias que integran la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, realizaran la custodia de los
documentos esenciales, que son aquellos que a juicio de la misma autoridad contengan informacién basica. Los documentos no
considerados esenciales, podran trasladarse a archivos efimeros y podran desecharse de forma periodica.

El servidor publico saliente entregara el despacho a su cargo, se firmara el acta de entrega recepcion en ese acto, ante dos testigos sefialados
por la Secretaria de la Funcién Pablica.

La verificacion del contenido del acta de entrega correspondiente, debera realizarse por el servidor publico entrante o por la persona
designada por el superior jerarquico para recibir el despacho, en un término no mayor de treinta dias habiles, contados a partir de la fecha
de la entrega-recepcion del mismo; para tal efecto y durante el mismo plazo, el servidor publico saliente podra ser requerido para que
realice las aclaraciones o proporcione la informacion adicional que se le solicite.
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En caso de que el servidor publico entrante detecte irregularidades durante la verificacion del contenido del acta, debera hacerlo del
conocimiento de la Contraloria del Ejecutivo y del Organo de Control Interno correspondiente, para que sean aclaradas por el servidor
publico saliente o, en su caso, se proceda en términos de los ordenamientos aplicables.

Con independencia de la causa o motivo que origine la separacion del empleo, cargo o comision; el servidor publico saliente, no quedara
liberado de las obligaciones que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia, ni de las responsabilidades en que pudiese
haber incurrido durante el mismo.

Articulo 10.- Corresponde al Gobernador del Estado de Tlaxcala nombrar y remover libremente a los titulares de las dependencias
centralizadas y descentralizadas. Los niveles de confianza podran ser nombrados por los titulares respectivos.

ARTICULO 10 BIS.- Las y los titulares de los 6rganos internos de control de la Administracion Publica Estatal y de sus areas de auditoria,
guejas y responsabilidades, seran responsables de mantener el control interno de las dependencias o entidades a las que se encuentren
adscritos. Asimismo, tendran como funcién apoyar la politica de control interno y la toma de decisiones relativas al cumplimiento de los
objetivos y politicas institucionales, asi como el 6ptimo desempeiio de servidores publicos y érganos, a la modernizacion continua y desarrollo
eficiente de la gestién administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos. Los érganos internos de control de las entidades que
cuenten con un régimen especifico de control interno, se sujetaran a las funciones y organizacion establecidas en las disposiciones mediante
las que se crea la respectiva entidad.

Articulo 14.- Los titulares de las dependencias de la Administracién Publica formularan, respecto de los asuntos de su competencia,
reglamentos, decretos y acuerdos remitiéndolos al Gobernador del Estado de Tlaxcala, por conducto de la Secretaria de Gobierno, para su
aprobacién y publicacion correspondiente en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Los titulares de las secretarias y organismos descentralizados seran responsables del manejo y aplicacion del presupuesto asignado y del
cuidado del patrimonio, debiendo informar del ejercicio y situacion de los mismos al Gobernador del Estado de Tlaxcala.
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Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tlaxcala

Articulo 1. Esta Ley es de orden publico y tiene por objeto establecer las disposiciones para la organizacion y funcionamiento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Articulo 2. El Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, es depositario de la soberania del pueblo tlaxcalteca; se ejerce a
través de una asamblea denominada Congreso del Estado de Tlaxcala, integrada por los diputados electos conforme a las disposiciones que
establecen la Constitucion Politica del Estado y el Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado.

El Congreso del Estado expedira los reglamentos y disposiciones complementarias para el debido cumplimiento de esta Ley, los que seran

publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado. Ademas validara a través de las practicas parlamentarias las sesiones, orden del
dia, debates, votaciones y protocolo.

Articulo 3. Los diputados durante el ejercicio de su mandato, constituyen una Legislatura del Congreso del Estado, la que se identifica con el
numero romano progresivo correspondiente.

La Legislatura se renovara en su totalidad cada tres anos conforme lo dispone la Constitucién Politica del Estado.
Cada Legislatura comenzara el ejercicio de su mandato a partir de la fecha en que celebre la sesion de instalacion y concluira con la celebracion

de la sesidn de clausura. Esta sesion de clausura se celebrara el Gltimo dia de funciones de la Legislatura.

Articulo 15. La comision instaladora de la legislatura, tendra a su cargo:

VI. Fungir como Organo de enlace para la entrega y recepcion de los bienes del Poder Legislativo.
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Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala

Articulo 2. El ejercicio del Poder Judicial del Estado se deposita en:

L. El Tribunal Superior de Justicia funcionando en Pleno y Salas;
1L El Consejo de la Judicatura;

III. Los Juzgados de lo Civil;

Iv. Los Juzgados de lo Familiar;

V. Los Juzgados de lo Penal;

VI. Los Juzgados de Control;

VII. Los Juzgados de Juicio Oral Penal;
VIII.  Los Juzgados de Ejecucion de Sanciones Penales;

IX. Los Juzgados de Jurisdiccion Mixta;
X. Los Juzgados de Garantias de Adolescentes;
XL Los Juzgados de Administracion de Justicia para adolescentes;

XII. Los Juzgados de Ejecucién de Medidas aplicables a adolescents;
XIII.  El Centro Estatal de Justicia Alternativa;

XIV.  Los Juzgados Mercantiles y de Oralidad Mercantil;

XV. Juzgados especializados en extincién de dominio;

XVI.  La Unidad de Igualdad de Género, y

XVIL.  El Tribunal de Justicia Administrativa.

Articulo 117. Los servidores publicos del Poder Judicial son responsables de las faltas que cometan en el ejercicio de sus respectivos cargos y
quedan sujetos a las sanciones que determinen la Constitucion local, la presente Ley, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
para el Estado de Tlaxcala y demas Leyes aplicables, independientemente de la responsabilidad penal o patrimonial que les pudiera resultar.

Articulo 120. Las faltas a que se refiere el presente Capitulo y que se cometan por los servidores publicos del Poder Judicial, incluyendo al
personal adscrito a la Presidencia, al Pleno y a las Salas del Tribunal Superior de Justicia, seran investigadas y sancionadas en términos de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala®, por el Consejo de la Judicatura. Tratandose de los Magistrados,
sus faltas seran sancionadas por el Congreso del Estado.

4 Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el articulo TERCERO TRANSITORIO del
ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periodico Oficial del Gobierno del
Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA EPOCA el 12 de abril de 2018.
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Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion de Fiscalizacién Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala

Articulo 11. Corresponde a los Titulares de las Unidades Administrativas, sin perjuicio de lo dispuesto en otros articulos de este Reglamento,
las siguientes facultades y obligaciones generales:

IX. Organizar y vigilar que el personal de la Unidad Administrativa a su cargo participe en el procedimiento de entrega recepcion de los
Servidores Publicos de conformidad con el articulo 105 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y la Ley de Entrega
Recepcidn para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, en el &mbito de su competencia;
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4. Generalidades.

Se entendera por Entrega-Recepcion, al procedimiento administrativo de cumplimiento obligatorio y formal para todo servidor publico que
concluya su funcién, cargo o comision, mediante el cual hace entrega al servidor publico que se designe para sustituirlo en sus funciones,
del despacho a su cargo. La entrega-recepcion se realizarda mediante el procedimiento administrativo que la legislacién sefiala mismo que
deberd asentarse en el acta correspondiente, misma que se acompafara de la documentacién e informacion relativa al marco juridico de
actuacion; los recursos humanos, materiales y financieros; obras publicas; derechos y obligaciones; archivos y otros aspectos relevantes,
con base en las disposiciones complementarias y formatos que emita el OFS.

La entrega-recepcion se efectuara al momento de tomar posesidon del cargo o comisién el servidor publico entrante, debiendo ser a mas
tardar quince dias naturales posteriores a la conclusion del cargo o comision del servidor publico saliente.

El proceso de entrega-recepcion debe entenderse como un acto de corresponsabilidad que debe contener, entre otros aspectos, las
obligaciones de los servidores publicos para:

I. Preparar con oportunidad la informacion que sera objeto de la entrega-recepcion, la cual se referird a la funcion que desarrollo
el servidor publico saliente, asi como al resguardo de los asuntos y recursos que estuvieron bajo su responsabilidad;

1L Mantener actualizados los archivos documentales y magnéticos de la informacion que se generd por el manejo de los asuntos y
recursos que estuvieron a su cargo, y

I1I. Dar cuenta de los asuntos y de los recursos de los érganos de gobierno.

El proceso de entrega-recepcion tiene como finalidad:

I. Para los servidores publicos salientes, liberarlos de responsabilidad administrativa respecto de la entrega-recepcion, mas no de
las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio de sus funciones al frente de la responsabilidad encomendada, y

II. Para los servidores publicos entrantes, constituir el punto de partida de su actuacion al frente de su nueva responsabilidad.



OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

De los Servidores publicos representantes del OFS:

El articulo 15 de la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios establece la intervencién del Organo de Fiscalizacion
Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala a través de un servidor publico actuando como representante del mismo en el acto de entrega-
recepcion de los siguientes sujetos obligados:

L. Poder Ejecutivo
II. Poder Judicial
I1I. Poder Legislativo

1v. Las entidades y organismos publicos autonomos
V. Los Municipios
VI. Las autoridades auxiliares del ayuntamiento

El articulo 16 del mismo ordenamiento legal establece:

El Organo de Fiscalizacion Superior, tendra las obligaciones siguientes:

L. Auxiliar a los servidores publicos sujetos a esta Ley en el proceso de entrega-recepcion;
1L Dirimir las controversias que llegaran a suscitarse en el proceso de entrega-recepcion, y
III. Fincar de acuerdo a lo que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala® las

responsabilidades que correspondan y hacer del conocimiento de las mismas a las autoridades competentes.

5 Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el articulo TERCERO TRANSITORIO del
ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periodico Oficial del Gobierno del
Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA EPOCA el 12 de abril de 2018.
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5. Términos.

El articulo 8 de la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios establece que el proceso de entrega-recepcion de
los asuntos y recursos que tuvieren a su cargo los sujetos a esta Ley, debera realizarse:

L. Final. La que se origine al término e inicio de un ejercicio constitucional o legal de los entes, y

IIL. Intermedia. Cuando por causas distintas al cambio de administracion deban separarse de su cargo los servidores publicos
y/o sujeto solidario de su cargo, empleo o comisién que podran ser:

a) En caso de licencia por tiempo indefinido del Gobernador del Estado, diputados, magistrados, titulares e integrantes
de los organismos publicos autdbnomos, presidentes municipales, sindicos, regidores y autoridades auxiliares de los
ayuntamientos;

b) Cuando se declare la desaparicion o suspension de algin Ayuntamiento;

c) Cuando se declare la suspension o revocacion del mandato de los miembros de los ayuntamientos;

d) Cuando se declare la destitucion del cargo de todos aquellos servidores publicos sujetos a juicio politico, e

e) En caso de que los titulares de las entidades y organismos publicos autbnomos sean removidos, se separen del cargo o
se haya expedido un nombramiento en favor de otra persona.

En caso de transferencia de area, cese, despido, destitucion, suspension o licencia, por mas de quince dias habiles o tiempo
indefinido, en los términos de sus leyes respectivas; el funcionario, servidor publico o sujeto solidario saliente, no quedara
relevado de las obligaciones establecidas por la presente ley, ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido con
motivo del desempefio de su cargo.

6. Del Acta

La Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, establece que dicho proceso se realizara mediante el
procedimiento administrativo que se asienta en el acta correspondiente, a la que se acompanara la documentacion e informacion relativa al
marco juridico de actuacion; los recursos humanos, materiales y financieros; obras ptlbligas; derechos y obligaciones; archivos y otros
aspectos relevantes, con base en las disposiciones complementarias y formatos que emita el Organo de Fiscalizacion Superior.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion es el documento en el que se hace constar el acto de la entrega-recepcion, sefialando
las personas que intervienen y la relacion de los asuntos y recursos que se entregan y reciben, misma a la que se integraran los anexos
correspondientes.
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El proyecto de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion deberd remitirse con tres dias habiles de anticipacion al Organo de Fiscalizacién
Superior, para su revision y hacer las observaciones que en su caso procedan y una vez solventadas se lleve a cabo el proceso de entrega-
recepcion.

Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion cumpla con su finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que dé
lugar, debera reunir, sefalar y especificar como minimo los siguientes requisitos:

L. Especificar el objeto principal del procedimiento administrativo “Acta Administrativa de Entrega-Recepcion”;
IIL. Lugar, fecha y hora en que da inicio el evento;
I1I. Nombres y cargo de los servidores publicos que intervienen, quienes se identificaran plenamente;

Iv. Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que el proceso de entrega- recepcion
comprende, asi como las situaciones que acontecen durante su desarrollo, situacion que debera manifestarse bajo protesta de
decir verdad;

V. Las cantidades deben ser asentadas en nimero vy letra;

VI. Debe realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos, con independencia de los que deben intervenir conforme al
articulo 15 de la presente Ley;

VII. Debe especificar el nimero, tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementan el acta;

VIII.  No debe contener borrones o enmendaduras; en todo caso, los errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;

IX. Los espacios o renglones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

X. Cada una de las hojas que integran el acta circunstanciada del proceso administrativo de entrega-recepcion, asi como de los
anexos, deben ser foliadas, y firmadas por todos los que intervienen en el mencionado proceso;

XI Se redactara en papel oficial del Organo de Gobierno (Ente Publico) correspondiente;

XII. Debe formularse en cuatro tantos;

XIII.  La manifestacién pormenorizada de los formatos y anexos que forman parte integrante del acta;

XIV. El apercibimiento de conducirse con la verdad y la probidad necesarias por parte de las personas involucradas y/o vinculadas ante la
autoridad administrativa en el acto de entrega-recepcion, de conformidad con lo dispuesto en el Codigo Penal para el Estado de
Tlaxcala;

XV. La mencidn protocolaria respecto de que la entrega del despacho y de los asuntos no eximen de la responsabilidad en que hubiera
incurrido el funcionario, servidor publico o sujeto solidario saliente, y

XVI.  Lugar, fecha y hora en que concluye el evento.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos, debera reproducirse en cuatro tantos, se presentaran integrados en carpetas y
en medios de almacenamiento electronicos (CD, USB), para distribuirse entre cada uno de los participantes a que se refiere el articulo 15
de la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, y uno debe ser asignado para el archivo de la oficina del servidor
publico saliente.
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7. Documentacion objeto de entrega recepcion

El Articulo 20 de la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios sefiala que los servidores publicos salientes,
deberan preparar la entrega de los asuntos y recursos, de acuerdo a la naturaleza de las actividades desarrolladas, mediante los
documentos que a continuacion se enlistan:

I Marco juridico de actuacion: que regule su estructura y funcionamiento; sefialando nombre o titulo del o los ordenamientos
juridicos. En su caso, deberan incluirse los manuales de organizacién y procedimientos;

II. Recursos humanos: considerando las estructuras organica y ocupacional de la dependencia o entidad sujeta al proceso de
entrega-recepcion, la documentacion relativa a:

a) Plantilla actualizada del personal en donde se sefale nombre, categoria, Registro Federal de Contribuyentes; si es de
base, confianza, interino o por tiempo determinado; su adscripcién y percepcion mensual indicando: sueldo base,
prestaciones y el total de sus percepciones;

b) Relacién y contratos del personal sujeto a pago de honorarios;

c) Relacion del personal con licencia, permiso, incapacidad o comision, sefialando tipo, periodo y duracion segin corresponda,
asi como el area de adscripcion. En caso de comision, el motivo y area a la que esta comisionado, e

d) Relacion de sueldos no entregados; relacion de vacaciones de personal pendientes de disfrutar; relacion de expedientes
del personal, y relacion de programas y avances de capacitacion del personal.

III. Recursos materiales: en general toda la informacion relativa a:

a) Relaciéon por unidad administrativa resguardante, de mobiliario, equipo de oficina, equipo de cémputo y, en su caso, sus
sistemas informaticos; asi como articulos de decoracion, obras de arte, publicaciones, libros y demas similares, considerando
la descripcion de las caracteristicas del articulo, marca, modelo, serie, ubicacion; especificando nimero de inventario, nombre
y cargo del servidor publico a quien se le tiene asignado el bien, referencia del resguardo y fecha de asignacion. Ademas la
descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se encuentra el bien;

b) Relacién de equipo de transporte y maquinaria, por unidad administrativa responsable, con informacion clara del tipo,
marca, modelo, color, placas, nimero econdmico, serie, juego de llaves, accesorios; especificando nimero de inventario,
nombre y cargo del servidor publico a quien se le tiene asignado el equipo, referencia del resguardo y fecha de asignacién.
Ademas la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se encuentra; asi como la situacion de posesion del mismo;

c) Relacion de equipos de comunicacidn, por unidad administrativa responsable, que contenga, tipo, marca, serie, ubicacion,
especificando nimero de inventario, nombre y cargo del servidor publico a quien se le tiene asignado el equipo, referencia
del resguardo y fecha de asignacion. Ademas la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que se encuentra el equipo;
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d) Relacion de inventario de almacén, por unidad administrativa responsable, con la descripcién, nimero y nombre del articulo,
unidad de medida y existencia, e

e) Relacion de los bienes inmuebles que senale la descripcion del bien, tipo de predio, superficie, medidas y colindancias,

ubicacion;
uso que se le da al bien inmueble; datos de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Tlaxcala, considerando la referencia a los documentos que acrediten la propiedad o la posesion de los mismos.

IvV. Recursos financieros: informacion que en lo general debera contener lo siguiente:

a) La cuenta publica mensual y, en su caso, las cuentas publicas aprobadas. De existir observaciones derivadas de la revision,
deben relacionarse las mismas y anexar la cédula correspondiente.

b) Los estados financieros, a los que deberan anexarse el balance general, el estado de resultados, la balanza de comprobacion,
el estado de origen y aplicacion de fondos, asi como los libros y registros de contabilidad;

c) Presupuesto del ejercicio fiscal que corresponda, por capitulo, partida, subpartida y, en su caso, programa y subprograma;

y un
informe de la situacion que guarda su ejercicio al momento de la entrega-recepcion;

d) Relaciéon de cuentas bancarias que en su caso se manejen: de cheques, inversiones, valores, titulos o cualquier otro contrato
con instituciones de crédito o similares de éstas, que contenga el nimero de cuenta, nombre de la institucion bancaria, fecha
de vencimiento, saldo, firmas registradas y los estados de cuenta correspondientes expedidos por la institucion de que se
trate, debidamente conciliados;

e) Relacién de cheques expedidos pendientes de entregar, que debera contener fecha, el nombre de la institucion bancaria, cuenta
de cheques, nimero e importe, nombre del beneficiario y concepto del gasto por el cual fue expedido;

f) Relacion de ministraciones que especifique el ejercicio al que correspondan, el folio, concepto, fecha e importe;

g) Relaciéon de documentos y cuentas por cobrar que contengan: nimero de documentos, nombre del deudor, importe total,
anticipo, saldo, vencimiento y concepto;

h) Relacion de pasivos a corto, mediano y largo plazo, que especifique: nimero de documento, nombre, importe total, saldo,
vencimiento y concepto;

i) Relacidn de pasivos contingentes, que describa el concepto, nimero de documento, institucion u érgano de gobierno,

segun j) corresponda, importe total, saldo y fecha de vencimiento;

k) Relacién de empréstitos que se encuentren pendientes de cubrir por el drgano de gobierno correspondiente, en caso de

que
existan;

[) Relacién de formas oficiales, especificando el dltimo folio utilizado y los folios por

utilizar, e m) Segun corresponda, relacion de cajas fuertes detallando ubicacion y

combinacion.
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V. Derechos y obligaciones: informacion relativa a:

a) Relacion de contratos y convenios, con la especificacion detallada de los mismos, de consultorias, arrendamientos, compraventas, poderes
otorgados, servicios, asesoria o de cualquier otra indole. Asi también los actos o hechos juridicos no senalados con anterioridad y de los
cuales se deriven o puedan derivarse derechos u obligaciones. Lo anterior debera contener: tipo de asignacion,
nimero de contrato o convenio, el nombre de la persona fisica 0 moral con quien se haya celebrado, el objeto, la fecha de
celebracién y su duracién.

b) Estado actual de todos y cada uno de los asuntos juridicos y contenciosos administrativos, especificando la etapa procesal en la que
se encuentran, senalando si existe termino por vencerse para la realizacion de alguna diligencia;

c) Relacion de convenios y acuerdos de coordinacion, y anexo que especifique: nombre del documento, 6rganos de gobierno
participantes, el total de los recursos comprometidos en el acuerdo y la inversion convenida, ya sea federal, estatal u otros, e

d) Relacion de contratos de fideicomisos con la informacion clara de nimero de fideicomiso, nombre del programa, fideicomitente,
fiduciario, fideicomisario, fecha de contrato, objeto, patrimonio inicial y situacién actual.

VI. Archivos: Considerando los que contienen informacién documental y los electronicos o en medios magnéticos, relativa a:

a) Relacion de archivos por unidad administrativa responsable, que especifique los expedientes que contiene, asi como la ubicacion y
el nimero correspondiente de inventario del archivo;

b) La Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, debera ademas informar: secciones, periodos y nimero de
inscripciones; (Poder Ejecutivo)

¢) Todos aquellos que considere la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

VII. Otros aspectos relevantes: informacion relativa a:

a) Relacion de asuntos administrativos en tramite, pendientes de resolver, con la descripcion clara de nimero de expediente, asunto,
fecha de inicio, situacion actual del tramite y fecha probable de terminacion;

b) Relaciéon de formas oficiales valoradas, con nombre de la forma, cantidad total, nimero de folios Utiles y cancelados, precio unitario,
y nombre del responsable de su resguardo y manejo, e

c) Relacion de sellos oficiales y nombre de la persona que los resguarda. En general los aspectos relacionados con la situacion
administrativa, desarrollo, cumplimiento o, en su caso, modificacion de programas, informacion y documentacion relativa que sefiale
la presente Ley. La informacion a que se refiere este articulo deberad detallarse de tal manera que contenga todos los datos
necesarios y suficientes para determinar, ubicar e identificar con facilidad el concepto de que se trata, asi como para determinar la
situacion y estado en que se encuentre.

El articulo articulo 21 del mismo ordenamiento legal sefiala que en los municipios, ademas de la documentacién senalada en el articulo 20
de esta Ley, de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada, deberan entregar la siguiente:
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I. Libros de actas de Cabildo;

1L Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir;

I1I. Relacién de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federacion;
1v. Relacién de capitales y créditos a favor del municipio;

V. Relacién de donaciones, legados y herencias que recibieron;

VI Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y estatales;

VII. Relacidn de las rentas y productos de todos los bienes municipales;
VIII. Documentacion normativa que regula la actividad municipal;

IX. Arqueo de caja;
X. Archivo catastral;
XI. Expediente de tramites legales;

XII. Expediente de tramites jurisdiccionales;

XIII.  Recurso material relacionado al armamento oficial, por unidad administrativa responsable, sefialando tipo de arma, marca,
calibre, matricula; especificando nimero de inventario, nombre y cargo del servidor publico a quien se le tiene asignado el
armamento, referencia del resguardo y fecha de asignacién. Ademas la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que
se encuentra el armamento;

XIV.  Prondstico de ingresos;

XV. Relacién de ingresos pendientes de depodsito que contenga: folio, concepto, fecha y monto del mismo, y

XVI. Obras publicas en relacion a la documentacion correspondiente a los procesos relativos a licitaciones publicas, invitaciones a
cuando menos tres personas o adjudicaciones directas, considerando: Relacion de expedientes técnicos de las obras terminadas y
en proceso, que contenga: modalidad de inversion con su correspondiente soporte presupuestal y autorizacion, contrato
sefialando tipo de procedimiento respectivo, programa de obra y ejecucion, nombre de la obra, ubicacion especificando
municipio y localidad, metas, costo total, nombre del responsable de su ejecucion por parte del Organo de Gobierno, asi como
el del representante legal de la empresa contratada, informe del avance fisico-financiero de las obras en proceso, anticipos y
estimaciones correspondientes. En el caso de obras terminadas, finiquitos, actas de entrega-recepcion y cuando asi corresponda
los finiquitos pendientes.

En caso del Poder Ejecutivo el articulo 22 de la referida Ley senala que ademas de la documentacion sefialada en el articulo 20 de la misma
Ley, de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada, deberan entregar la siguiente:

L Relacion de convenios celebrados con municipios o la Federacion;
1. Relacion de capitales y créditos a favor del Estado;

I1I. Relacion de donaciones, legados y herencias que recibieron;

Iv. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales;
V. Relacion de las rentas y productos de todos los bienes estatales;
VI Documentacién normativa que regula la actividad estatal;

VII. Arqueo de caja;

VIII.  Archivo catastral;

IX. Expediente de tramites legales;

X. Expediente de tramites jurisdiccionales;
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XI. Recurso material relacionado al armamento oficial, por unidad administrativa responsable, sefialando tipo de arma, marca,
calibre, matricula; especificando nimero de inventario, nombre y cargo del servidor publico a quien se le tiene asignado el
armamento, referencia del resguardo y fecha de asignacion. Ademas la descripcion tanto del estado fisico como de uso en que
se encuentra el armamento;

XII. Prondstico de ingresos;

XIII.  Relacion de ingresos pendientes de depdsito que contenga: folio, concepto, fecha y monto del mismo;

XIV. Obras publicas en relacion a la documentacion correspondiente a los procesos relativos a licitaciones publicas, invitaciones a
cuando menos tres personas o adjudicaciones directas, considerando: Relacion de expedientes técnicos de las obras terminadas y
en proceso, que contenga: modalidad de inversidon con su correspondiente soporte presupuestal y autorizacion, contrato
sefialando tipo de procedimiento respectivo, programa de obra y ejecucién, nombre de la obra, ubicacidon especificando
municipio y localidad, metas, costo total, nombre del responsable de su ejecucion por parte del Organo de Gobierno, asi como
el del representante legal de la empresa contratada, informe del avance fisico financiero de las obras en proceso, anticipos y
estimaciones correspondientes. En el caso de obras terminadas, finiquitos, actas de entrega-recepciéon y cuando asi corresponda
los finiquitos pendientes, y

XV. La Direccion de Notarias y Registro Publico, debera ademas informar: nimero de Notaria, titular, nimero de volimenes y
periodo. En el caso de la relaciéon de protocolos debera anexarse la fecha de autorizacién del primer y Gltimo juego de libros.

Los servidores publicos obligados a la entrega, son los directamente responsables de rendir por escrito y autorizar con su firma, la informacion
citada.

8. El Proceso de Entrega Recepcion

Es el conjunto de actividades que realiza de forma obligatoria todo servidor publico que concluye su funcién, cargo o comision, mediante el
cual hace entrega al servidor publico que lo sustituird en sus funciones, del despacho a su cargo mediante la elaboracion del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, de acuerdo a la Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

El Proceso de Entrega - Recepcion se puede llevar a cabo en dos modalidades: el Proceso de Entrega-Recepcion Final y el Proceso de
Entrega-Recepcién Intermedia:

A. Final. La que se origine al término e inicio de un ejercicio constitucional o legal de los entes, y
B. Intermedia. Cuando por causas distintas al cambio de administracién deban separarse de su cargo los servidores publicos y/o
sujeto solidario de su cargo, empleo o comision.
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A continuacién, se desarrollan una serie de actividades por ejecutar en la realizacion del Proceso de Entrega-Recepcién en cada una de sus
modalidades.

A. Proceso de Entrega-Recepcion.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y los Lineamientos del
Proceso de Entrega Recepcion de las Administraciones Municipal y Estatal, el proceso de entrega-recepcion da inicio con la implementacion
de las siguientes etapas:

A)  Acta de instalacion, presentacion del Proceso de Entrega — Recepcion y definicion de roles y responsabilidades:

En la presente etapa el representante del Organo de Fiscalizacion Superior, debera apersonarse debidamente acreditado al domicilio legal
del ente fiscalizable mediante oficio de comisién expedido por el referido Organo, con el objeto de documentar mediante el acta de instalacion,
la constitucion de las comisiones de enlace entrante y saliente, previo a esto los servidores publicos en funciones y los electos o designados
seran notificados por parte del Organo de Fiscalizacion del dia y la hora para llevarse a cabo tal acto y estos tendran las siguientes
responsabilidades:

1. El servidor publico electo o designado en su calidad de representante de la comision entrante del proceso de entrega-recepcion
debera nombrar la comisidn de enlace entrante, misma que deberan estar conformada por el mismo y tres integrantes mas, y

2. El titular de la administracion en su calidad de representante de la comision saliente del proceso de entrega-recepcién debera
nombrar la comision de enlace saliente, misma que debera estar conformada por el mismo y tres integrantes mas.

Estos deberan designar, de entre los integrantes de las comisiones de enlace, un representante en el proceso de entrega-recepcion, que sea
el responsable de llevar a cabo la planeacion, organizacion, supervision de la captura e integracion de la informaciéon y documentacién, con
el apoyo de los servidores publicos obligados a entregar, el cual formara parte del grupo de trabajo.

Una vez constituidas las comisiones enlaces el servidor publico representante del Organo de Fiscalizacion Superior da a conocer el cronograma
de actividades y el procedimiento mediante el cual se llevara a cabo el proceso de entrega recepcion, dando a conocer los formatos mediantes
los cuales se dara cuenta de lo actuado, dando inicio con ello a los trabajos, ejecutandose asi la primera etapa, acto de deberd quedar
debidamente documentado en el formato de acta de instalacion.



OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

En ésta etapa se debera cumplir con las siguientes actividades:

Presentar por parte del representante del OFS a los titulares y servidores publicos electos o designados el cronograma del proceso
de entrega-recepcién y asignacién del representante que coordinara la integracién de los formatos de entrega-recepcion.

Definir los formatos a aplicar por unidad administrativa de la institucion.

Elaborar la lista de los servidores publicos responsables de cada unidad administrativa en el llenado de sus respectivos formatos.

Se hace del conocimiento al titular saliente y al Servidores Publico entrante del inicio de las actividades formales de entrega-recepcion, lo
anterior con el objeto de que se realice la convocatoria a los integrantes de las comisiones enlaces y a titulares en funciones de area o
equipo correspondiente a participar en la reunion.

Ademas de lo antes referido, el titular del ente fiscalizable debera:
a) Elaborar una lista de quienes participaran en el proceso de entrega-recepcion, misma que permitira:

Asegurarse que los requerimientos de informacion sean debidamente proporcionados de acuerdo a la Ley.
Si aplica el caso, dar seguimiento a las cargas de responsabilidad y trabajo.

La lista deberd entregarse al representante del Organo de Fiscalizacién Superior, misma que serd adjuntada a los formatos que contienen
las actuaciones del proceso de entrega-recepcion.

b) Supervisar la designacion del personal de apoyo para el llenado de los formatos anexos a este documento;

¢) Difundir estos lineamientos, asi como promover su uso, e )

d) Instrumentar las acciones preventivas y correctivas emitidas por el Organo de Fiscalizacién Superior, respecto a las desviaciones que
presente el cronograma de trabajo.

B. Actas circunstanciadas del proceso de entrega-recepcion
La presente etapa tendra por objeto:
Realizar la recopilacion y registro de la informacion;

Ejecutar los actos protocolarios de la Entrega-Recepcion, y
Realizar la revision de la informacion recabada.
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En esta etapa los servidores publicos en funciones y los electos o designados tendran las siguientes responsabilidades:

1.

2.

7.

Dar cumplimiento al Cronograma de trabajo que regird el proceso de Entrega-Recepcion que para tal efecto el Organo de
Fiscalizacion le presente.

El servidor publico saliente debera facilitar, con la debida oportunidad, los recursos humanos y materiales necesarios para el
cumplimiento del Cronograma de Trabajo, conforme a la Ley.

Velar para que el Procedimiento de Entrega-Recepcion se desarrolle de acuerdo a las disposiciones juridicas y normativas vigentes
aplicables.

Revisar y autorizar los informes de avance que se le presenten, asi como la evaluacion final del Procedimiento previo al acta de
cierre; de los cuales informara al Organo de Fiscalizacion Superior.

Supervisar la debida participacion de todos los involucrados en el proceso de entrega-recepcion

Instrumentar las acciones preventivas y correctivas emitidas por el Organo de Fiscalizacion Superior, respecto a las desviaciones que
presente el cronograma de trabajo

Las demas sefialadas en la ley y el presente lineamiento.

El representante de las comisiones enlace debera coordinar con el representante del Organo de Fiscalizacién Superior la aplicacién de los
formatos a utilizar, para esto debera vincular las funciones, responsabilidades y registros que cada funcionario designado tiene por motivo
del cargo que desempefia.

Esta vinculacion consiste en cruzar dichas funciones, responsabilidades y registros con la informacion que se captura en cada formato. Por
su parte, los formatos estan agrupados en:

I1.

I11.

Iv.

V.

VI.

Marco juridico de actuacion.
Recursos humanos.

Recursos materiales y obra publica.
Recursos financieros.

Derechos y obligaciones.

Archivos.
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VII. Otros aspectos relevantes.

VIII. Informacion adicional.

IX. Actas del Procedimiento de entrega - recepcion

I. Recopilaciony registro de la informacion.

El personal asignado a participar en el proceso de entrega-recepcion, Titulares, Directores Generales y personal con mando senalado para
entregar informacion, deberan revisar los formatos que les fueron designados por su representante de la comision enlace, para proceder a
requisitarlos.

En caso de identificar un formato cuyos requerimientos de informacion no se encuentre dentro del area de su competencia, debera notificar
inmediatamente al representante de la comision enlace, quien validara si efectivamente dicho formato no le aplica; justificando en el cuerpo
del propio formato, las razones que aclaren dicha situacion. En ningln caso podra omitirse el llenado de algun formato sin el visto bueno del
Organo de Fiscalizacion Superior.

Para la identificacion adecuada de la informacién que se requiere en cada formato, consultese el Instructivo de llenado contenido en el
presente lineamiento, y en su caso, debera contactarse al representante del Organo de Fiscalizacion Superior.

La informacion que se prepare y presente en los formatos debe ser actualizada, completa, veraz y objetiva, es una responsabilidad
ineludible tanto de los titulares obligados como de los designados, para el proceso entrega-recepcion.

Una vez aprobado el formato por ambas comisiones, los registros del mismo son definitivos, de modo tal que ya no es posible afiadir, corregir
o eliminar sus registros. En caso de requerir correcciones, deberan contactar con el representante de la comision de enlace y el representante
del Organo de Fiscalizacion Superior, para solicitar su autorizacion y asi poder modificar el formato.

Cada vez que se apruebe un formato, al cierre de la jornada debera notificarse al representante de la comision enlace sobre las operaciones
efectuadas en el dia. Esto, para poder llevar un registro actualizado dia a dia de los avances reales del Proceso de Entrega-Recepcion.

En cada uno de los formatos debera indicarse el nimero de fojas que lo integra y las mismas iniciaran con un nimero de folio nuevo.
Todos los formatos electrdnicos requisitados que forman parte del procedimiento de entrega recepcion, asi como la informacion que se
genera de manera electronica de cada formato seguin corresponda, formara parte del Acta de Entrega Recepcidn.

II.  Actos protocolarios de Entrega-Recepcion.

En términos generales, inicia con la instalacion de las comisiones de enlace entrante y saliente. Incluye los actos en los cuales se lleve a
cabo la revision de los avances en el llenado de los formatos, y concluye con el acto de Entrega-Recepcion.
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El titular saliente entrega al titular entrante, acto con el que da cumplimiento al ordenamiento Constitucional que estipula el periodo de
duracion para cada administracion.

El procedimiento general de Entrega-Recepcion tiene dos momentos:

Cierres parciales.- Tienen lugar de acuerdo al cronograma de entrega-recepcion previamente establecido; en ellos se revisan y
aprueban los avances en el llenado de los formatos, levantandose las actas circunstanciadas en las que se hacen constar los hechos.

Acto protocolario final.- Tiene lugar al término del proceso, una vez completado el llenado de los formatos y realizada la revision
final, levantandose el acta de cierre, en la que se hara constar el acto, sefialando las personas que intervinieron y la relaciéon de los
asuntos y recursos que se entregaron y recibieron, acta a la que se integraran los anexos correspondientes.

III. Revision de la informacion.

Esta etapa se desarrolla en el tiempo que la normatividad establece para la revision mas a detalle de la informacién recibida.

Los elementos clave de esta etapa son:

Validacion durante el Procedimiento.- El responsable de la comision de enlace saliente debera poner a disposicion del responsable

de la comision de enlace entrante, toda la informacion y libre acceso, para que se verifique de forma inmediata la validez de la
informacion asentada en los formatos.

Revision final (Acta final). El Titular entrante cuenta con quince dias habiles siguientes a la fecha del acto de Entrega-
Recepcion, para verificar la informacion contenida en el acta de Entrega-Recepcion y sus anexos, tiempo en el cual podra hacer la
solicitud, al servidor publico saliente, de las aclaraciones que considere pertinentes y proporcionar la informacion adicional que le
sea requerida. En caso de existir observaciones, el servidor plblico entrante deberd hacerlo del conocimiento al Organo de
Fiscalizacion Superior, para que sean aclaradas por el servidor publico saliente.

C. Procedimiento de Entrega-Recepcion Intermedia.

La obligatoriedad que de acuerdo con la Ley tienen los servidores publicos de entregar a quienes los sustituyan en el cargo, los recursos
patrimoniales que hayan tenido a su disposicién, convierte al Procedimiento de Entrega-Recepcion intermedia en una herramienta de vital
importancia en la actividad del dia a dia de los diferentes entes que conforman la Administracion Publica de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial; organismos publicos autdnomos; y de los municipios.
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Para los efectos de cumplir con esta obligacion en el momento en que un servidor publico deba separarse de su cargo, deberan
considerarse los siguientes aspectos:

a)

b)

c)
d)

9.

A.

Emitir oficio al Organo de Fiscalizacion Superior, en el que se especifique que se solicita la intervencion de un representante de la
Institucion para cubrir el acto de Entrega-Recepcion intermedia, indicando nombre del funcionario, lugar, hora y fecha del evento.
Dicho oficio deberd ser remitido con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha programada, debiendo acompaiar los formatos
debidamente requisitados vy el proyecto de acta administrativa de entrega-recepcion;

Preparar la informacion a entregar, en cuatro tantos;

Designar sus testigos y

Elaborar el acta correspondiente.

Instructivo de Formatos de Entrega - Recepcion

Caracteristicas Generales de los Formatos

Los formatos que conforman los apartados que acompaian al acta de entrega-recepcidon cuentan con caracteristicas comunes, las cuales

son:

A. Encabezado: En la parte superior de cada uno de los formatos contiene la siguiente informacion:

1.

vk w

En la parte superior del formato colocar del lado izquierdo el logotipo del ente publico que se entrega de los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial; organismos plﬁlblicqs auténomos; y de los municipios.

En la parte de en medio el nombre del Organo de Fiscalizacion Superior; el nombre del apartado al que pertenece el formato y
el nombre del formato. .

Del lado derecho el logotipo del Organo de Fiscalizacion Superior.

En el segundo recuadro del encabezado, es el espacio destinado para colocar el nombre del ente publico.

En el tercer recuadro del encabezado, es el espacio destinado a agregar el nombre de la Unidad Administrativa/Despacho que
se entrega.

Se debe de anotar el periodo de administracion, de inicio y termino empezando por dd/mm/aa.

Fecha de elaboracion empezando por el dd/mm/aa.
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B. Cuerpo del formato: Después del encabezado, en los formatos se encuentran tablas compuestas de:
1. Columnas con titulos
2. En las filas se registrara informacion diversa de acuerdo al apartado y formato que corresponda.

C. Espacio para firmas: Posteriormente, cada uno de los formatos contiene un espacio destinado para nombre y firma de:
El Servidor Publico responsable que entrega

El Servidor Publico titular que entrega

Representante del Organo de Fiscalizacion Superior

El Servidor Publico responsable que recibe

El Servidor Publico titular que recibe

LA A

D. Al pie de pagina se debe registrar lo siguiente:
Del lado izquierdo la fecha iniciando por dd/mm/aa vy la hora, estas caracteristicas ya los tiene predeterminado el formato.
En el centro del documento la hoja 1 de n...de igual manera el formato ya lo tiene predeterminado.
Del lado derecho el nimero de formato en que se imprime el documento, el cual ya se tiene predeterminado en el formato.

E. Instrucciones de llenado: Ademas se cuenta con un instructivo de llenado en el que se detalla la informacion que se integrara en
las columnas que integran el cuerpo del formato. En caso de que el formato no aplique, agregar nota aclaratoria de las razones
por las que no presenta requisitado el formato y con la leyenda “NO APLICA".

F. Documentacion adjunta: Siguiente a las instrucciones de llenado, se enlistara la documentacion adjunta que acompaniara a los
formatos indicando el nimero de hojas debidamente foliadas por cada formato.
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LISTADO DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION 2021

OroaNo DE FISCALIZACION SUPERIOR

TLAXCALA

T, Coelze e NImETD Descripcion del Anexo
Prog. Formato de Anexo
I. Marco Normativo
1 ER-MN-I.1 I.1. Disposiciones juridicas
2 ER-MN-I.2 1.2. Disposiciones administrativas
Il. Recursos Humanos
3 ER-RH-II.1 11.1. Organigrama
4 ER-RH-II.2 11.2. Plantilla de personal con percepciones
5 ER-RH-II.3 11.3. Honorarios por servicios profesionales
6 ER-RH-II.4 11.4. Personal con licencia, permiso, incapacidad y comisiéon
7 ER-RH-II.5 11.5. Percepciones pendientes de cubrir al personal
8 ER-RH-II.6 11.6. Relacion de expedientes de personal
Ill. Recursos Materiales y Obra Publica
9 ER-RMOP-III.1 1.1, Resumen de bienes muebles, inmuebles e intangibles
10 ER-RMOP-III.2 11.2. Mobiliario, equipo de administracion
11 ER-RMOP-III.3 111.3. Mobiliario y equipo educacional y recreativo
12 ER-RMOP-III.4 I.4. Equipo e instrumental médico y de laboratorio
13 ER-RMOP-III.5 I1.5. Vehiculos y equipo de transporte
14 ER-RMOP-III.6 I11.6. Equipo de Defensa y Seguridad
15 ER-RMOP-III.7 11.7. Magquinaria, otros equipos y herramientas
16 ER-RMOP-III.8 111.8. Colecciones, obras de arte y objetos valiosos
17 ER-RMOP-III.9 111.9. Activos biolégicos
18 ER-RMOP-III.10 1.10. Bienes inmuebles
19 ER-RMOP-III.11 I.11. Activos intangibles (software y licencias)
20 ER-RMOP-III.12 1.12. Inventario de almacén
21 ER-RMOP-III.13 1.13. Relacion de obras publicas terminadas del ejercicio
22 ER-RMOP-III.14 11.14. Relacion de obras publicas en proceso del ejercicio
23 ER-RMOP-III.15 11.15. Anticipos y estimaciones de obras publicas
24 ER-RMOP-III.16 111.16. Relaciéon de bienes en arrendamientos, comodato o usufructo
IV. Recursos Financieros
25 ER-RF-IV.1 IV.1. Comportamiento presupuestario de ingresos (CRI)
26 ER-RF-IV.2 IV.2. Relacion de rentas y productos de los bienes propios
27 ER-RF-IV.3 IV.3. Presupuestos de egresos (Fuente de Financiamiento)
28 ER-RF-IV.4 IV.4. Presupuesto de egresos (Capitulo del Gasto)
29 ER-RF-IV.5 IV.5. Presupuesto de egresos (Partida del Gasto)
30 ER-RF-IV.6 IV.6. Relacion de cuentas bancarias (cheques)
31 ER-RF-IV.7 IV.7. Relacion de cuentas bancarias (inversiones)
32 ER-RF-IV.8 IV.8. Relacion de cheques expedidos pendientes de entregar
33 ER-RF-IV.9 1IV.9. Conciliacion bancaria
34 ER-RF-IV.10 IV.10. Arqueo de caja
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N cieolie te e Descripcion del Anexo
Prog. Formato de Anexo
35 ER-RF-IV.11 IV.11. Relacién de documentos y cuentas por cobrar (fichas por cobrar)
36 ER-RF-IV.12 IV.12. Relacién de pasivos
37 ER-RF-IV.13 IV.13. Relacion de pasivos contingentes
38 ER-RF-IV.14 IV.14. Relacion de empréstitos
39 ER-RF-IV.15 IV.15. Cuentas publicas entregadas al Congreso
40 ER-RF-IV.16 IV.16. Informacién contable
41 ER-RF-IV.17 IV.17. Informacién presupuestaria
42 ER-RF-IV.18 IV.18. Informacion programatica
43 ER-RF-IV.19 IV.19. Informacion disciplina financiera
44 ER-RF-IV.20 IV.20. Informacién complementaria
45 ER-RF-IV.21 IV.21. Avance de metas programa operativo anual
46 ER-RF-IV.22 IV.22. Listado de resultados de indicadores (MIR)
47 ER-RF-IV.23 IV.23. Padrones de contribuyentes
48 ER-RF-IV.24 V.24, Relacion de contribuyentes en situacion de rezago
49 ER-RF-IV.25 IV.25. Relacion de cajas fuertes
V. Derechos y Obligaciones
50 ER-DO-V.1 V.1. Relacion de convenios y contratos
51 ER-DO-V.2 V.2 Relacion de convenios y acuerdos de coordinacion
52 ER-DO-V.3 V.3. Relacion de contratos de fideicomiso
53 ER-DO-V.4 V.A4. Expedientes jurisdiccionales y trdmites legales
VI. Archivos
54 ER-AR-VI.1 VI.1. Relacion de archivos por unidad administrativa
55 ER-AR-VI.2 VI.2. Archivo de concentracion
56 ER-AR-VI.3 VI.3. Archivo histérico
57 ER-AR-VI.4 VIi.4. Archivo catastral
58 ER-AR-VI.5 VI.5. Registro publico de la propiedad
59 ER-AR-VI.6 VI.6. Respaldos electrénicos y bases de datos
VII. Otros Aspectos Relevantes
60 ER-OA-VII.1 VIIL1. Relacién de asuntos administrativos en tramite pendientes de resolver
61 ER-OA-VII.2 VII.2. Relacion de formas oficiales valoradas
62 ER-OA-VII.3 VII.3. Relacion de sellos oficiales
VIII. Informacién Adicional
63 ER-1A-VII.1 VIIL1. Libros de actas de 6rgano de gobierno (cabildo, consejo, comité, junta, etc)
64 ER-1A-VII.2 VIIL.2. Acuerdos de 6rgano de gobierno pendientes de cumplir
65 ER-IA-VII.3 VIIIL.3. Relacion de donaciones, legados y herencias
66 ER-IA-VII.4 VIll.4. Relacion de auditorias
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Apartado: I. Marco Normativo
Nombre del Formato: 1. 1 Disposiciones juridicas
Objetivo: Dar a conocer los ordenamientos juridicos que le son aplicables al ente publico.
No. Columna Instructivo
1 NUmero Orden progresivo de las disposiciones juridicas
2 Nombre o titulo Se anotara el nombre del ordenamiento juridico que sustenta las facultades y obligaciones de los entes publicos que

entregan, las cuales deben estar en orden de importancia o nivel jerarquico.

1. Federales 2. Estatales 3. Interna
e Constitucién Federal ¢ Constitucion Estatal ¢ Reglamentos
e Cddigos Federales e Codigos Estatales e Acuerdos
e Leyes Generales e Leyes Estatales e Lineamientos
e Leyes Federales e Reglamentos e Circulares
e Reglamento e Acuerdos
e Decreto
3 Situacién Se definira la situacion actual del documento referido, especificando alguna de las siguientes opciones:

Autorizado: Cuando el ordenamiento juridico ha sido publicado en el Periddico Oficial del Estado.
Proyecto: Cuando el ordenamiento juridico se encuentra en alguna de las etapas previas a la publicacién.
También se anotara la fecha de publicacién (dd/mm/aaaa).

4  Publicacion en el Tipo:
medio Oficial del Periddico Oficial del Estado.- Cuando se refiera a disposiciones que emiten entes publicos estatales y municipales.
Estado o] la Diario Oficial de la Federacion.- Cuando las disposiciones son emitidas por la Federacion.
Federacion

Fecha de publicacion: Corresponde a la fecha en que fue dado a conocer a través del medio oficial de difusion de la
Federacion o del Estado.

Fecha de entrada en vigor: Corresponde al inicio de la vigencia de la disposiciéon normativa.

Fecha de Reforma / Ultima Reforma: Corresponde a la Ultima 0 mds actual fecha en que se le hicieron cambios (reformas) a
las disposiciones juridicas.

5 Observaciones Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.
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LOGO
ENTE PUBLICO

1.1 Disposiciones juridicas Oncavo 3 Pcusuct Sormcn
TEAXCALA
‘ Ente Pdblico: ‘ ‘ ‘ Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio

‘ Unidad Administrativa: ‘ ‘ ‘ Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio___

FEDERALES

ESTATALES

MUNICIPALES

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna
1 No.

2 Nombre o titulo

3  Situacion

4  Vigencia a partir de

5 Observaciones
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I. Marco Normativo

I. 2 Disposiciones administrativas
Dar a conocer los ordenamientos administrativos que le son aplicables al ente publico que se entrega.

Instructivo
Orden progresivo de las disposiciones administrativas

Se anotara el nombre del documento administrativo que sustenta las funciones del ente publico que se entrega, en orden
de importancia.

e Manuales
e Sistema de Control Interno
e Procesos y/o procedimientos

Se definira segun corresponda la situacion actual del documento referido, especificando alguna de las siguientes opciones:
Autorizada: Cuando el documento administrativo se encuentra formalmente autorizado para ser aplicado dentro del
ente publico correspondiente.
Proyecto: Cuando el documento administrativo se encuentra en cualquier etapa previa a su formalizacion.
También se anotara la fecha de publicacién (dd/mm/aaaa).

Se anotara la fecha a partir de la cual la disposicion administrativa es aplicable al ente publico correspondiente.

Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.

6 Medio electrénico o Se especificara si la entrega de disposiciones juridicas se realiza en archivo electrdnico o digital.

digital
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1.2 Disposiciones administrativas D

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico: Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio

Dia__ Mes Afio

Unidad Administrativa: Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR
RESPONSABLE RESPONSABLE
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Apartado: II. Recursos Humanos

Nombre del Formato: IL. 1 Organigrama

Objetivo: Presentar graficamente la estructura organizacional autorizada del ente publico.
No. Columna Instructivo
1 Organigrama Se elaborard o anexara en forma grafica la estructura organizacional autorizada por el Organo de Gobierno del ente

publico, por area o unidad administrativa que se entrega considerando, los niveles superiores inmediatos e inferiores, de tal

forma que a simple vista se puedan apreciar los elementos de autoridad, los diferentes niveles de jerarquia y/o la relacién

entre ellos. No obstante, se definiran de manera general las funciones de cada nivel y cargo, asi como las personas que los
ocuparan y el perfil de las mismas.

2  Observaciones Se registrara notas y/o comentarios relevantes que precisen algun dato o aspecto relevante que las autoridades necesitan
saber.

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones.

Nota: Organigrama autorizado por Organo de Gobierno (Consejo, Junta Directiva, , Comité. Cabildo, etc. segun corresponda al ente publico.
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1.1 Organigrama

LOGO
ENTE PUBLICO

Oraavo b FiscaLzacion Surenion
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Ente Publico: Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio

Administrativa:

Nota: Organigrama autorizado por Organo de Gobierno (Consejo, Junta Directiva, Comité, Cabildo, etc., segtin corresponda al ente plblico)

@

Observaciones:

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR
RESPONSABLE RESPONSABLE
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Apartado: II. Recursos Humanos

Nombre del Formato: II. 2 Plantilla de personal con percepciones

Objetivo: Presentar la plantilla de personal que estuvo vigente durante el jercicio fiscal con percepciones mensuales.
No. Columna Instructivo
1 No. Se anotara el nimero progresivo de acuerdo a la informacion relativa a la plantilla de personal con que cuenta el ente publico.
2 Tipo de Plaza Se especificara el nimero de plazas ocupadas y vacantes en el proyecto de acuerdo a la siguiente clasificacion:
Funcionario
Confianza
Base
Honorarios asimilados
Interino
Otro.
3  Nombre Se anotaran el o los nombres de los servidores publicos con el siguiente formato:
Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s)
4  Puesto y/o Cargo Se registrara el nombre del servidor publico que ocupa el cargo.

En caso, de que causo baja, se deben registrar sus datos y en el numeral 9, la fecha a partir de la cual dejé de laborar para el ente publico.

En caso, de que la plaza no fue ocupada durante el ejercicio en curso, se debe asentar que estuvo VACANTE del 1° de enero a la fecha de entrega

5  Nivel o Categoria Clave o Nombre del puesto o cargo que esta autorizado en el Tabulador de Sueldos.
6 RFC Registro Federal de Contribuyentes de la persona otorgado por el SAT que corresponde a los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)
7 Area de Adscripcion Se registrara el nombre completo del drea donde se encuentra fisicamente al servidor publico.
8  Fecha de Ingreso Se registrara el dd/mm/aaaa en que ingreso al ente publico la persona.
9 Fecha de Baja Se registrara el dd/mm/aaaa en que causo baja al ente publico la persona.
10 Percepcion Mensual Se registrara el importe de la percepcidn que tiene derecho el servidor publico de forma mensual:
Ordinarias Fijas: La suma de percepciones por Sueldo ordinario, Retribucion econdmica, o cualquier otro

concepto que le denominen.
Complementarias Fijas: La suma de percepciones complementarias a las ordinarias por cualquier concepto que se
le denomine.
Extraordinarias: La suma de percepciones extraordinarias que se otorguen en el mes, bajo cualquier concepto que se le denomine

11 Total Percepcion Mensual ~ Se anotara la suma mensual de todas las percepciones.

12 Observaciones Se registrara notas y/o comentarios relevantes que precisen algin dato o aspecto relevante que las autoridades necesitan saber.
Nota 1 La informacion debe comprender a todo el personal que labord durante el period o ejercicio fiscal en curso (Ejemplo: Del 10 de enero al 31 de agosto)
Nota 2 Plantilla autorizada por Organo de Gobierno (Consejo, Junta Directiva, Comité, Cabildo, etc., segun corresponda al ente publico)
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LO(?O ENTE Il. Recursos Humanos -
PUBLICO 11.2 Plantillade personal con percepciones o P s
Ente Pablico: Periodo de Administracion:Dia___Mes_____Afio____
Dia__Mes____ Afo___
Unidad Administrativa: Fechade Baboracion: Dia__Mes _____ Afo___
O] @ ® ® ® ® @ ® ® ®
) Percepcién Mensual -
No. Tipo de Plaza Nombre P“z‘,’;g’ ° G’:;;'u‘:‘a RFC. A :;:p‘;:n FI‘:':‘:: Fecha de Baja Percepcit Obse
Fijas c ia fija Ext P Mensual
Funcionario
1
2
3
Confianza
4
5
6
Base
7
8
9
Honorarios asimilados
10
11
12
Interino o por tiempo determinado
13
14
15
Nota 1 : La informacién debe comprender a todo el personal que laboré durante el periodo o ejercicio fiscal en curso (Ejemplo: Del 1o de enero al 31 de agosto)
Nota 2 : Plantilla autorizada por Organo de Gobierno (Consejo, Junta Directiva, Comité, Cabildo, etc., segtin corresponda al ente publico)
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna
1 No.
2 Nombre Persona
Fisica o Moral
3 RFC
4  No. de Contrato
5  Periodo de
contratacion
6 Monto de Honorarios
sin deducciones
7  Conceptos de los
servicios contratados
8 Observaciones
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II. Recursos Humanos

I1. 3 Honorarios por Servicios Profesionales

Conocer la relacién de personas fisicas o0 morales contratados bajo el régimen de servicios profesionales, asi como las
funciones o actividades que desempeiia en el ente publico.

Instruccion
Orden progresivo de los servicios profesionales contratados

Se registrara el nombre de la Persona Fisica o Moral contratado bajo este régimen.

Se anotara el registro federal de contribuyente de la persona fisica o0 moral contratada por servicios profesionales.

Se registrara el nimero completo del contrato que le asigne el ente publico.
Se registrara el periodo de contratacion, especificando las fechas de inicio y termino del mismo (dd/mm/aaaa).

Se anotaran el monto de los honorarios por servicios profesionales sin deducciones que corresponda de acuerdo al contrato
celebrado.

Importe total por contrato firmado, sin deducciones.

Importe pagado de manera mensual, sin deducciones

Se describira el objeto de los servicios profesionales contratados por el ente publico.

Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.
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LOG,O ENTE II. Recursos Humanos B
PUBLICO 1.3 Honorarios por Servicios Profesionales
v e B s
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes, Afio
Dia___Mes Afio____
Unidad Administrativa: Fechade Haboracion: Dia___Mes Afio___
(©) @ ® @ ©) ® @
T (D Er Monto de Honorarios sin
No. Nombre Persona Fisica o Moral RFC No. de Contrato deducciones Concepto de los servicios contratados Observaciones
De A Contratado Pago Mensual
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado: II. Recursos Humanos

Nombre del Formato: I1. 4 Personal con licencia, permiso, incapacidad o comision

Objetivo: Conocer la relacion de personal que a la fecha de la entrega-recepcién cuenta con algln tipo de licencia, permiso,
incapacidad o comision de trabajo, debidamente justificada y requisitada ante el area correspondiente.

No. Columna Instructivo
1 No. Orden progresivo del persona con algun tipo de incidencia.
2 RFC Registro Federal de Contribuyentes de la persona otorgado por el SAT que corresponde a los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI)
3 Nombre Se anotaran el o los nombres de las personas con incidencia; el nombre debera ir escrito en formato:
Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s)
4  Puesto Se registrara el nombre del puesto que ocupa la persona con incidencia.
5 Tipo de Plaza Se especificara el nimero de plazas ocupadas y vacantes en el proyecto de acuerdo a la siguiente clasificacién:
Funcionario
Confianza
Base
Honorarios asimilados
Interino.
6 Tipo de incidencia  Se identificard el tipo de ausentismo que tiene asignado la persona como es: Licencia — Permiso — Incapacidad - Comision
7 Periodo Se anotara el plazo en que la persona se encuentra con el tipo de incidencia, especificando los siguientes datos en

las columnas correspondientes:
De: Fecha de inicio del tipo de incidencia
A: Fecha de término del tipo de incidencia

8 I?uracién Se registrara el tiempo en que durara el ausentismo del trabajador.
9 Area de Se registrara el nombre completo del area origen del trabajador a la cual pertenece.
Adscripcion

10 Area de Comision Se registrara el nombre completo del area en el que el personal se encuentra comisionado.

11 Motivo Se realizara una breve descripcion del motivo por el que fue otorgada la licencia.

12 Goce de sueldo Se especificara si la licencia otorgada es con goce de sueldo. Documentos adjuntos:
1. Oficio de solicitud.
2. Otorgamiento de licencia.

13 Observaciones Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacién.
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Apartado: II. Recursos Humanos

Nombre del Formato: I1. 5 Percepciones pendientes de cubrir al personal

Objetivo: Conocer los pasivos correspondientes a percepciones pendientes de cubrir al personal, asi como los motivos por los que se
originaron con el propdsito de dar seguimiento para su liquidaciéon. La administracion saliente debera etiquetar los recursos
financieros con los que pagaran los pasivos que correspondan a su administracion.

No. Columna Instructivo
1 No. Orden progresivo de los servidores publicos que tenga percepciones pendientes por pagar.
2 Nombre Se anotara el nombre completo de la persona con la que se tienen percepciones pendientes de cubrir iniciando con el
apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
3 RFC Se anotara el registro federal de contribuyente de la persona con el que se tienen percepciones pendientes de cubrir.
4 Tipo de plaza Se registrara el tipo de plaza que ocupa la persona con el que se tienen percepciones pendientes de cubrir de acuerdo a la

siguiente clasificacion:
Funcionario - Confianza - Base — Honorarios por servicios profesionales - Policia Industrial - Magisterio

5 Puesto o cargo Se registrara el nombre del puesto que ocupa la persona con el que se tienen percepciones pendientes de cubrir.
6 Periodo pendiente  Se anotara el periodo pendiente de pago a los servidores publicos, especificando:
de pago - Fecha a partir que inicia el adeudo. Ejemplo: 01-Agosto.

- Fecha en aue se concluve el adeudo. Eiemplo: 31-Agosto
7 Sueldos pendientes = Se anotara el importe de la percepcion por sueldos pendientes de cubrir al personal por el periodo del adeudo antes de

Importe ($) impuestos.

8 Vacaciones Se anotara el nimero de dias de vacaciones no disfrutadas de acuerdo al periodo vacacional que se trate, asi como el
pendientes de importe equivalente de acuerdo al sueldo que corresponda para dar cumplimiento a la prestacion laboral antes de
disfrutar impuestos.

9 Aguinaldo pendiente Se anotard el niUmero de dias o la parte proporcional de aguinaldo o gratificacién anual, asi como el importe equivalente de
de pago acuerdo al sueldo que corresponda para dar cumplimiento a la prestacién laboral antes de impuestos.

10 Total Se realizara la suma de las conceptos pendientes de pago con importe identificadas con las variables A+B+C antes de

impuestos.
11 Concepto Se realizara una breve descripcion del motivo por el que se adeuda la percepcion.

Documentos adjuntos:
1. Oficio de solicitud.
2. Autorizacion de percepcién pendiente de entregar.
12 Observaciones Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.
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Apartado: II. Recursos Humanos

Nombre del Formato: I1. 6 Relacion de expedientes de personal

Objetivo: Dar a conocer los expedientes de todo el personal del ente publico objeto de la entrega - recepcion.
No. Columna Instructivo
1 No. Orden progresivo de los expedientes del personal
2 Tipo de Plaza Se especificara el tipo de plazas de acuerdo a la siguiente clasificacién:
Funcionario
Confianza
Base
Honorarios asimilados
Interino.
3  Nombre Se anotara el nombre completo del servidor publico iniciando con el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
4  Area de adscripcidn  Se registrara el nombre completo del &rea donde se encuentra fisicamente al servidor publico.
5 RFC Se anotara el registro federal de contribuyente del servidor publico.
6  Puesto o cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que desempend u ocupa el servidor publico.
7  Expediente de Se registrara SI/NO/PARCIAL sobre el tipo de documentos que integran el expediente de personal, con la finalidad de
personal prevenir o atender demandas laborables, de acuerdo a la siguiente clasificacion enunciativa no limitativa:

- Documentos de identidad del servidor publico, como acta de nacimiento, identificacion oficial, comprobante de
domicilio, comprobante de estudios, solicitud de empleo, curriculum vitae, Carta de No inhabilitacién, Carta de
Antecedentes No Penales, etc.

- Contratos y/o Maodificaciones, Nombramientos, Cambios de puesto o cargo, etc.

- Incidencias, Actas o Procedimientos Administrativos, etc.

- Convenio de terminacion laboral, etc.

- Otros
8  Ubicacion Se anotara la ubicacion del expediente, es decir donde se encuentra archivado.
fisica
9  Observaciones Se anotara los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1. 1 Resumen de bienes muebles, inmuebles e intangibles

Objetivo: Mostrar un concentrado por categoria de los bienes muebles e, inmuebles asignados a los entes publicos a la fecha de la
entrega-recepcion.

No. Columna Instructivo
1 No. Prog Se anotara el nimero de manera progresiva de cada una de las categorias de los bienes que se entregan.
2 Tipo de Bien Se detallara el nombre correspondiente a la categoria del bien mueble, inmueble e intangibles:
MUEBLES INMUEBLES INTANGIBLES
Mobiliario y Equipo de Terrenos Software

Administracion

Mobiliario y Equipo Educacional y Viviendas Licencias informaticas

Recreativo

Equipo e instrumental Médico y de  Edificios No Habitacionales Licencias industriales, comerciales
Laboratorio y otras

Vehiculos y Equipo de Transporte  Infraestructura Otros activos intangibles

Equipo de defensa y seguridad Otros Bienes Inmuebles

Maquinaria, Otros Equipos y
Herramientas

Colecciones, Obras de Arte y
Objetos Valiosos

Activos Bioldgicos

3 Areao Se registrara la siguiente informacion:

Departamento La cantidad total de bienes del area que se entrega. Dicha cantidad se anotara en el recuadro correspondiente de los

bienes muebles e inmuebles que se relacionan, pudiéndose encontrar las siguientes situaciones:
Interno: Bienes muebles que se encuentren dentro del ente publico y area que se entrega.
En comodato: Bienes muebles que se encuentran fisicamente en otra area pero que pertenecen al ente publico o
area gque se entrega.
4  Estado fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M), debiendo coincidir con el
numero total de bienes por Area o Departamento.

5 Observaciones Se anotara los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
6 Medio Eletronico o Se anotara si la informacion se encuentra disponible en medio electronico.
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No. . Area 6 5 : Medio Electrénico
Tipo de Bien Area 0 Departamento Interno En Comodato RS =
Prog En o Digital
Interno Total B R M Total B R M Total
Comodato
MUEBLES
1 Mobiliario y Equipo de 0
- . 0 0
Administracién
2 Mobiliario y Equipo 0 o o
Educacional y Recreativo
3 Equipo e instrumental 0 o 0
Médico y de Laboratorio
4 Vehiculos y Equipo de 0
0 0
Transporte
5 Equipo de Defensa y 0
Seguridad 0 0
6 Maquinaria, Otros Equipos 0 o o
y Herramientas
7 Colecciones, Obras de Artey 0 o o
Objetos Valiosos
8 Activos Bioldgicos 0 0 0
INMUEBLES
9 Terrenos 0 0 0
10 Viviendas 0 0 0
11 Edificios No Habitacionales 0 o o
12 Infraestructura 0 0 0
13 Otros Bienes Inmuebles o] 0 0
INTANGIBLES
14 Software 0 0 0
15 Licencias informaticas 0 0 0
16 Licencias industriales, 0
comerciales y otras 0 0
17 Otros activos intangibles 0 0 0
Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

CONAC. NOR_01_13_004. ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de
los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos.
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Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Publica

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

Objetivo: Conocer los bienes por categoria de mobiliario y Equipo de Administracién asignados a los entes publicos a la fecha de la
entrega-recepcion.

No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.
Nombre del . . . . . . . L
2 Servidor PUblico Se anotara el nombre del servidor publico que tiene bajo su resguardo los bienes que son objeto de la entrega, iniciando
n el [li rn llido materno y nombre(s).
(Resguardante) con el apellido paterno, apellido materno y nombre(s)
3  Puesto o Cargo Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
4 NUm. de Inventario Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificando el bien.
Fecha de . , o . .
L Se anotara el dia, mes y ano en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura.
Adquisicion
Numero de factura i , L i
6  del proveedor Se anotara el numero de factura del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.
Fecha de . , o . . Ly . .
7 Asignacion Se anotara el dia, mes y ano en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepcion y/o al control de inventarios.
8 Descripcion del Se registrara el nombre y descripcion detallada del bien de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
Bien identificable de otros bienes similares.
9 Marca Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien.
10 Modelo Se registrara el nUmero, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien.
11 Serie Se registrara el nimero de serie que le asigna el fabricante del bien.
12 Ubicacién Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
13 Manual Técnico Se anotara si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo.
14 Estado Fisico Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Reqular (R) o Malo (M).
15 Observaciones Se anotara los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.

Medio Electroénico o . . . . . L
16  Digital Se anotara si la informacion se encuentra disponible en medio electronico.
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II1.

Recursos Materiales y Obra Publica

II1. 3 Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo

Conocer los bienes por categoria de mobiliario, equipo educacional y recreativo asignados a los entes publicos a la fecha de
la entrega-recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

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

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

Se anotara el nimero de inventario con el cual esta clasificando el bien.

Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura.
Se anotara el nimero de factura del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.

Se anotara el dia, mes y afo en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepcién y/o al control de inventarios.

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

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

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

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

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

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

Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Reqular (R) o Malo (M).

Se anotara los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.

Se anotara si la informacion se encuentra disponible en medio electronico.
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II1.

Recursos Materiales y Obra Publica

III1. 4 Equipo e Instrumental Médico y Laboratorio

Conocer los bienes muebles por categoria de Equipo e Instrumental Médico y Laboratorio asignados a los entes publicos a la
fecha de la entrega-recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

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

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
Se anotara el niUmero de inventario con el cual esta clasificando el bien.

Se anotara el dia, mes y afo en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura.
Se anotara el nimero de factura del proveedor que ampara la adquisicion de los bienes.

Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepcion y/o al control de inventarios.

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

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

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

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

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

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

Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Reqular (R) o Malo (M).

Se anotard los comentarios adicionales a la informacién que se presenta.

Se anotara si la informacion se encuentra disponible en medio electronico.
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II1. Recursos Materiales y Obra Publica

II1.5 Vehiculos y equipo de transporte
Dar a conocer los vehiculos y equipo de transporte asignado a los entes publicos a la fecha de la entrega-recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los equipos (vehiculo o maquinaria) que se entregan.

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

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los equipos (vehiculo o
maquinaria).
Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando el equipo.

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

Se anotara el nimero de factura del proveedor que ampara la adquisicion de los equipos (vehiculo o maquinaria).

Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepcion y/o al control de inventarios.

Se registrara el nombre y descripcién detallada del equipo (vehiculo o maquinaria) de que se trate, con las caracteristicas
necesarias que lo hagan identificable de otros equipos similares.

Se anotara la marca o nombre de la empresa que fabrico el equipo (vehiculo o maquinaria).

Se registrara el afio en que se fabrico el equipo (vehiculo o maquinaria).

Se anotara el color del equipo (vehiculo o maquinaria).

Se registrara el nimero de placas con el que esta registrado y en uso el vehiculo o0 maquinaria.

Se anotara el nimero econdmico que tiene asignado el vehiculo o maquinaria.

Se registrara el niUmero de serie del equipo (vehiculo o maquinaria).

Se identificara si se hace entrega o no del juego de llaves originales o en copia del equipo (vehiculo o maquinaria).

Se identificara si el equipo (vehiculo o maquinaria) cuenta o no con todos sus accesorios minimos que debe de tener, como
cuando este es liberado por parte de la agencia o empresa fabricante.

Se indicara si los equipos (vehiculo o maquinaria) se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M).
Se anotara los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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L0GO ORGANO DE FISCAI_.IZACIéN SUPFRI?R
I s s o il :
. Oncano nL;::Aunuon remion
Ente Publico: Periodo de Administracién:Dia___Mes_____Afio____
Dia__Mes_____Afo____
Unidad Administrativa: Fecha de Haboracién: Dia__Mes _____ Afo___
©) @) ® @ ©) ® @ ©) (@) ® ® ® (@)
Nombre del Servidor  Puesto - Nam. de o2 o Juego de esori Estado
P:‘:;_ (Rs;f:::::nte) c\;{;o In"\l::l.t::o Resguardo A?;:: :: n A::d“';i:: n Desc;qz‘?:: del Marca Modelo Color Placas Eo'::r(;en:om Serie s!I.lavesm) As": . ﬁs:o . Observaciones
Automoéviles y Equipo Terrestre
1
2
Carrocerias y Remolques
3
4
Otros equipos de transporte
5
6
Equipo ferroviario
7
8
Embarcaciones
9
10
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




Apartado:
Nombre del Formato:
Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
2 Nombre del
Servidor Publico
(Resguardante)

Puesto o Cargo

NUm. de Inventario
Fecha de
Adquisicion

Numero de factura
del proveedor
Fecha de Asignacion

Descripcién del
Equipo

Marca

Modelo

Calibre

Matricula

Folio SEDENA
Ubicacion fisica del

arma
Estado Fisico

Cantidad
Observaciones

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

II1I. Recursos Materiales y Obra Publica

II1.6 Equipo de Defensa y Seguridad

Conocer los bienes por categoria de Equipo de Defensa y Seguridad asignados a los entes publicos a la fecha de la entrega-
recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los equipos que se entregan.

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

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los equipos.
Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando el equipo.

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

Se anotara el nimero de factura del proveedor que ampara la adquisicion de los equipos.

Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepcion y/o al control de inventarios.
Se registrara el nombre y descripcion detallada del equipo de que se trate, con las caracteristicas necesarias que lo hagan
identificable de otros equipos similares.

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

Se registrara el afio en que se fabrico el equipo.

Se anotara el calibre correspondiente al equipo.
Se registrara el nUmero de matricula con el que esta registrado y en uso el equipo.

Se anotara la informacion representativa del folio que tiene asignado el equipo.
Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el equipo.

Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M).
Se indicara el nimero de equipos.
Se anotara los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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(Resguardante) Cargo arma B R M
Equipo de defensa y seguridad
1
2
Equipo antimotines
3
4
Cartuchos y Granadas
5
6
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRVA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FRMA DEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna

1 No. Prog.

2 Nombre del
Servidor Publico
(Resguardante)

3 Puesto o Cargo

4 NUm. de Inventario

5 Fecha de
Adquisicion

6 NuUmero de factura
del proveedor

7  Fecha de Asignacion

8 Descripcion del Bien

9 Marca

10 Modelo

11 Color

12 Placas

13 Ndmero Econoémico

14 Serie

15 Ubicacion

16 Manual Técnico

17 Serie

18 Juego de llaves

19 Accesorios

20 Estado Fisico

21 Observaciones

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

II1. Recursos Materiales y Obra Publica

II1.7 Maquinaria, otros equipos y herramientas

Dar a conocer la maquinaria, equipos y herramientas de transporte asignado a los entes publicos a la fecha de la entrega-
recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los equipos que se entregan.

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

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los equipos (vehiculo o
maquinaria).
Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando el equipo.

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

Se anotara el nimero de factura del proveedor que ampara la adquisicion de los equipos o herramientas.

Se anotara el dia, mes y afio en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepcion y/o al control de inventarios.

Se registrara el nombre y descripcion detallada del equipo o herramienta de que se trate, con las caracteristicas necesarias
que lo hagan identificable de otros equipos similares.

Se anotard la marca o nombre de la empresa que fabrico el equipo o herramienta.

Se registrara el afio en que se fabrico el equipo o herramienta.

Se anotara el color del equipo o herramienta.

Se registrara el nimero de placas con el que esta registrado y en uso el equipo o herramienta.

Se anotara el nimero econdmico que tiene asignado el equipo o herramienta.

Se registrara el nimero de serie del equipo.

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

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

Se registrara el nimero de serie del equipo.

Se identificara si se hace entrega o no del juego de llaves originales o en copia del equipo.

Se identificara si el equipo cuenta o no con todos sus accesorios minimos que debe de tener, como cuando este es
Se indicara si los equipos se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M).

Se anotara los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Pblico:

Unidad Administrativa:

@ @

Nombre del Servidor
Publico (Resguardante)

No.
Prog.

Maquinaria y equipo agropecuario
1

2

Maquinaria y equipo industrial

3

4

5
6

de aire

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
11l. Recursos Materiales y Obra Publica
1Il. 7 Maquinaria, otros equipos y herramientas

Maquinaria y equipo de construccién

® @ ® ® @ ® (@) ® ®
" - S Nimero
Pl:;ttgc;o amde pmda gechalds) A fechalda Desal;::n del Marca Modelo  Color Placas eoonoémic
ony

7
8

9
10

accesorios eléctricos
11
12

de refrigeracion, industrial y comercial

Equipo de comunicacion y telecomunicacion

Equipos de generacion eléctrica, aparatos y

13
14

Otros equipos
15
16

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Entrega Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA

®
Serie Ubicacié Manual
n Técnico

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Gronso e Pacuzce suvn
Periodo de Administracion: Dia__Mes Ao
Dia__Mes Afio
Fechade Haboracion: Dia__Mes Afo__
@ @0
Accesorio Estado
.. Juego de Llaves B q
Serie 79 s Fisico Observaciones
SI NO SI NO B R M
Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




Apartado:
Nombre del Formato:
Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
Nombre del
2 servidor  publico
(resguardante)
3  Puesto o Cargo
4  NUm. de Inventario
5 Nombre del Bien
Descripcion de las
6 Caracteristicas del
Bien
7 Tipo del bien
Artistico y Cultural
8 Estado fisico
9  Ubicacion
10 Observaciones

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

III. Recursos Materiales y Obra Publica

II1.7 Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos

Mostrar un concentrado de los bienes artisticos, culturales y cientificos en resguardo de los entes publicos a la fecha de
entrega-recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.

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

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

Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando el bien.
Se registrara el nombre completo del tipo de bien artistico, cultural y cientifico que se enlista.

Se describira de forma detallada las caracteristicas del tipo de bien artistico, cultural y cientifico que se tiene.

Se debera especificar el tipo de bien que se entrega de acuerdo a:
Pintura
Escultura
Cuadro
Se indicara si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M).
Se anotara el area o lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
Se anotara los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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Ente Publico:

Unidad Administrativa:

(©) @ ®
No. Nombre del Servidor Puesto o

Prog. Piblico (Resguardante) Cargo
Bienes Artisticos, Culturales y Cientificos
1
2
Objetos de valor
3
4
Entrega
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Dia__ Mes Afo___
Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio___
®@ ® ® @ ©)
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Apartado:
Nombre del Formato:
Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
2 NUm. de Inventario
Nombre del
3 Servidor Publico
(Resguardante)
4  Puesto o Cargo
5 Descripcion del
activo
6 Documento oficial
7  Color
8 Sexo
9 Edad
10 Raza
11 Especie
12 Vacunado
13 Observaciones

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

II1.

Recursos Materiales y Obra Publica

II1.9 Activos biologicos

Mostrar un concentrado de los activos bioldgicos en resguardo de los entes publicos a la fecha de entrega- recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los activos bioldgicos que se entregan.
Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando el activo.

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

Se registrara el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los bienes.
Se describira de forma detallada las caracteristicas del activo bioldgico que se tiene.

Se registrara el tipo y numero de documento que acredita la adquisicion del activo bioldgico.

Se registrara el color de cada uno de los activos bioldgicos.

Se identificara el sexo del activo bioldgico ya sea hembra o macho.

Se registrara la edad con que cuenta el activo bioldgico, sino se tiene se anotara un aproximado.
Se registrara a la familia que pertenece.

Se registrara la especie a la que corresponde el espécimen.

Se registrara si el activo cuenta o no con las vacunas necesarias.

Se registrara notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion en el formato.
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOGO Ill. Recursos Materialesy Obra Publica B
ENTE PUBLICO 111. 9 Activos biolégicos .. .
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes______Afo____
Dia__Mes_____Afo____
Unidad Administrativa: Fechade Blaboraciéon: Dia__ Mes__ Afio___
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% Nombre del L acunaco
P::;. Il:tl:l:t::h f::s'gld:arr:::::; Puc:s"tg%o Dest:gci::;n @ Dog;_:l_::to Color Hembra Macho Edad Raza Especie si N Observaciones
Bovinos
1
2
Porcinos
3
4
Aves
5
6
Ovinosy caprinos
7
8
Pecesy Acuicultura
9
10
Equinos
11
12
Especie menores del zoolégico
13
14
Arboles y Plantas
15
16
Otros Activos Bi6logicos
17
18
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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TLAXCALA

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.10 Bienes inmuebles

Objetivo: Mostrar los aspectos generales de los bienes inmuebles que estan asignados a los entes publicos.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el niUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se entregan.
2 Descripcion del Se registrara las caracteristicas del bien inmueble de que se trate.
bien
3  Avalio $ Se incluira el importe del bien, considerando su valor:

Catastral: se anotara el valor indicado como catastral por el registro de la propiedad.
Comercial: se anotara el valor de un avalué hecho con antelacion.

4  Documento que Se identificara el tipo de documento que avala la propiedad.
acredita Propiedad o
Posesion
5 Fecha de Se anotara la fecha en que el bien fue adquirido o en su caso reconocido dentro de la contabilidad del ente publico.
adquisicion
6 Medio de Se anotara la forma en que el bien inmuebles fue adquirido: Compra, donacidn, etc.
adquisicion
Clave Catastral Se identificara y anotara la clave catastral también conocida como cedula catastrar.

Datos de Inscripcién Se registrara el folio o clave de los formatos o documentos emitidos por el registro publico de la propiedad.
en el Registro

9 Tipo de Predio Se identificara el tipo de predio en el que pertenece y registralo.
10 Superficie Se notaran las dimisiones exactas de la superficie o terreno.
Se anotaran las dimisiones exactas de lo construido.
11 Ubicacion del Se anotara el lugar en el que fisicamente se encuentra el bien empezando por direccion, departamento vy .
12 Medidasy Se especificara las medidas exactas que tiene el bien inmueble y las colindancias.
colindancias
13 Uso o destino Se registrara una breve descripcion de la utilizacion que a la fecha de la entrega-recepcion se le da al inmueble.
actual
14 Observaciones Se anotara si la informacion se encuentra disponible en medio electrénico.
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Posesion de la Propiedad e et
Terrenos
1
2
3
Viviendas
4
5
6
Edificios no residenciales
7
8
9
Infraestructuras
10
1
12
Otros bienes inmuebles
13
14
15
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRVMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRVMA NOMBRE Y FRVMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FRMA DEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna

1 No. Prog.

2 Nombre del
servidor publico
(resguardante)

3 Puesto / Cargo

4  NUm. de inventario

5

Proveedor o]
Desarrollador

6 Funcion

7 Origen

8  Versidn

9  Licencia o cddigo
fuente

10 Manuales

11  Ubicacion

12 Tiempo de vigencia

13 Observaciones

II1.

Recursos Materiales y Obra Publica

II1.11 Activos intangibles (software, licencias y otros intangibles)

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Informar las caracteristicas de las aplicaciones tecnolégicas que han sido desarrolladas de manera interna o adquirida
comercialmente para la administracién, operacion y control en los entes publicos a la fecha de la entrega-recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada Software que se entregan.
Se registrara el nombre de la persona que tiene bajo su resguardo dicho Software.

Se registrara el nombre del puesto que ocupa la persona gue tiene bajo su resguardo los Software.
Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando los Software.
Se registraran los siguientes datos:

Proveedor: El nombre del distribuidor o empresa en caso de que el software sea adquirido.

Desarrollador: El nombre del area de agobierno estatal o municipal aue desarrolld el software.

Se describiran las funciones que cubre el software.

Se especificara la naturaleza del software, siendo las opciones a registrar las siguientes:
Adquirido, Desarrollado

Se anotara el nimero o tipo de version que pertenece el Software adquirido o desarrollado.

Se anotara los siguientes datos de acuerdo al tipo de software que se enlista:
Licencia: Registrar esta palabra cuando el software sea adquirido.
Codigo fuente: Anotar esta palabra cuando el software sea desarrollado.

Se sefialara los siguientes textos en caso de que los Manuales correspondientes sean entregados:
Usuario, Técnico

Se anotara las caracteristicas del equipo de computo en el que se instalo el software.

Se anotara la vigencia que tiene el software o licencia.

Se registraran notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion en el

formato.
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Desarrollador Nombre Usuario Técnico
Software
1
2
Licencias informéticas
3
4
Licencias industriales, comerciales
y otras
5
6
Otros activos intangibles
Patentes
7
Marcas
8
Derechos
9
Concesiones
10
Franquicias
11
Entrega Representante del OFS Recibe
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Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: II1.12 Inventario de almacén

Objetivo: Dar a conocer la existencia de bienes o articulos en el almacén que los entes publicos tienen a la fecha de la entrega-
recepcion.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los bienes o articulos que se entregan.
2  Clave del articulo Se anotara el coddigo o ID del bien o articulo correspondiente.
3  Nombre del Se registrara el nombre del articulo o producto.
articulo
4  Descripcién del Se registrara los datos de articulo, por:
articulo Marca modelo y tamaiio del bien o articulo.
(Marca, Modelo,
Tamafo)
5 Fecha de Se anotara el dia, mes y afo en que los bienes o articulos fueron adquiridos, de acuerdo a las facturas.
adquisiciéon
6 Numero Se anotara el nimero de bienes o articulos de la misma naturaleza al bien que se relaciona de acuerdo a la factura, por

ejemplo: despensas, papeleria, nimero de unidades: diez, quince, etc.
7 Unidad de Medida Se registrard dependiendo del concepto segulin corresponda pudiendo ser: pieza, paquete, caja, etc.

8 Existencia Se anotara el niUmero de bienes o articulos que se encuentren en las reservas o almacén de la unidad administrativa que se
entrega.
9 Observaciones Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.



OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
11l. Recursos Materiales
1ll. 12 Inventario de almacén D

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente PuUblico: Periodo de Administraciéon: Dia___Mes Afio

Dia___Mes Afio

Unidad Administrativa: Fechade Haboracion: Dia__Mes Afio___

©) ©) ® O] ® ® @ ©)

No. Clave del Descripcion del articulo Fecha de Unidad de

Prog. articulo LB CEN AL (Marca, Modelo, Tamaiio) Adquisicion WD Medida el

Materiales de Admén., Emisién de documentos y Articulos de
oficina

1
Alimentos y Utensilios
2
Materiales y Articulos de Construccion y de Reparacion
3
Productos Quimicos Farmacéuticos y de Laboratorio
4
Combustibles, Lubricantes y Aditivos

5
Vestuario, Blancos, Prendas de Proteccién y Articulos Deportivos

6
Materiales y Suministros de Seguridad

7
Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores para Consumo

8

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
RESPONSABLE RESPONSABLE




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: III. 13 Resumen de obras publicas terminadas durante la administracion

Objetivo: Dar a conocer las obras publicas terminadas durante los afios que conforman el periodo de la Administracién, asi como la
inversion de recursos destinados en cada programa.

No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada una de las obras terminadas que se tienen.
2  Ejercicio Se registraran cada uno de los anos de la administracion en la que hubo obras publicas terminadas
3 Numero de obra Se registrara el nimero de obra asignado al expediente Unico de obra terminadas durante la administracion.
4 Numero de Se registrara el nimero de contrato o convenio que se especifica en el respectivo documento.
Contrato

5 Nombre de la Obra Se anotara el nombre de la obra a la que se refiere el registro, de no tener nombre anotar su nimero de folio o su nimero
de seguimiento en el control del ente.

6 Modalidad de Se anotara o indicara segun los documentos del contrato o convenio la modalidad de inversion.
inversion
7  Ubicacién Se indicaran o registraran los siguientes datos del registro:

Municipio: Se indica el municipio que ejerce la obra.
Localidad: Se indica la localidad o colonia o rancheria donde se ejecuta la obra.
Costo Total: Se indica la cantidad o monto total de la obra, dicho dato se encuentra en el convenio o contrato.
8 Inversion Pagada  Se registrara de acuerdo con los estados financieros y facturas emitidas por la empresa ejecutora el monto de la inversion
pagada.

9 Pendiente de Pago Se anotara la cantidad que resta pagar a la empresa ejecutora, dicha cantidad es la diferencia de lo convenido en el contrato
0 convenio menos la inversiéon pagada.

10 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta



OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR ~
11l. Recursos Materialesy Obra Publica
11l. 13 Relacion de obras publicas terminadas durante la administracion Oncno e Fscnmacn Surmon

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio

Dia___Mes Afio

Unidad Administrativa: Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio___

@ @ ® @ ® ® @ ®
Ubicacion
... Nimero de Nimero de Nombre dela  Modalidad de Inversion  Pendiente de 0
ORI RESICCO Obra Contrato Obra inversion Municipio Localidad Costo total Pagada Pago RS DS

Edificacién habitacional
1
2

Edificacién no habitacional
3
4
Construcciéon de obras para el abastecimiento de
agua, petréleo, gas, electricidad y
telecomunicaciones

5

6
Division de terrenos y construccion de obras de
urbanizacion

7

8
Construccion de vias de comunicacion

9

10
Otras construcciones de ingenieria civl u obra
pesada

11

12

Instalaciones y equipamiento en construcciones

13

14
Trabajos de acabados en edificaciones y otros
trabajos especializados

15

16

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
RESPONSABLE RESPONSABLE




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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TLAXCALA

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: III. 14 Resumen de obras publicas en Proceso

Objetivo: Dar a conocer el resumen de la informacion de la obra publica que se encuentre en Proceso, asi como sus principales datos
de identificacién y avance financiero.

No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada una de las obras en Proceso que se tienen.
2 Ejercicio Se registrara el afio presupuestal al que pertenece la obra en Proceso a enlistar.
Fuente de

Se registrara el nombre completo de la fuente de financiamiento, fondo o programa al que pertenece la obra en la que

3 Financiamiento / existen anticipos de obras publicas.

Fondo o Programa

4 NUmero Obras Se registrara el nimero total de obras en Proceso pertenecientes al programa senalado.
5 ?g::?gt% de Se anotara el nimero del contrato de cada una de las obras que se encuentran en proceso.
6 Nombre de la obra Se anotara el nombre completo de la obra en la que existen anticipos de obras publicas.
Modalidad de . . L .
7 . " Se anotara la modalidad en ge se efectud la inversion.
inversion
Se registraran los datos de ubicacion de la obra
8 Ubicacion Municipio: Se especificara el nombre del municipio donde se ejecuta la obra o proyecto (cuando aplique).
Localidad: Se registrara el nombre de la localidad donde se ejecuta la obra o proyecto.
9 Costo total Se anotara el costo de la inversion que fue aprobada para ser utilizada en las obras que se encuentra en Proceso.
Se registraran los siguientes datos en porcentaje:
10 % Avance Fisico: Del avance logrado a la fecha de la entrega-recepcion en relacion con el avance total.
Financiero: De la inversion pagada a la fecha de la entrega-recepcion en relacién con la inversion autorizada.
11 Monto de la Se anotara el monto total de la inversidn realizada, especificando el importe que se encuentra pendiente de la pago de cada
inversion una de las obras que se encuentran en proceso.
12 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta
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TLAXCALA
ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOG,O 1Il. Recursos Materialesy Obra Publica B
ENTE PUBICO 11l. 14 Relacion de obras publicas en proceso e e
TLANCALA
Ente Publico: Periodo de Administracién: Dia__Mes_____Afio____
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Haboracion: Dia__Mes Afio___
® @ ® ® ® ® @ ©) (@) @
e Monto de la
L
s F_uel}te de Nimero de Namero de Nombre dela  Modalidad de LD . Inversion :
No. Prog. Ejercicio Financiamiento/Fond Obra Contrato Obra e Costo total Pendiente de Observaciones
o0 o Programa Municipio Localidad Fisico Financiero Pago
Edificacién habitacional
1
2
Edificacion no habitacional
3
4
Construcciéon de obras para el abastecimiento de agua, petréleo, gas,
electricidad y telecomunicaciones
5
6
Division de terrenos y construccion de obras de urbanizacion
7
8
Construccion de vias de comunicacion
9
10
Otras construcciones de ingenieria civil u obra pesada
11
12
Instalaciones y equipamiento en construcciones
13
14
Trabajos de acabados en edificaciones y otros trabajos especializados
15
16
Entrega Repr Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FRMA DEL TITULAR




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: III. 15 Anticipos y estimaciones de obras publicas
Objetivo: Relacionar el importe de los anticipos otorgados para obras publicas y proyectos de ingenieria y arquitectura, que en la

No.

1

10
11
12

fecha de la entrega recepcidn, estén pendientes de amortizacion.

Columna Instructivo
No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada una de los anticipos de obras y proyectos que se tienen.
Fuente de

Se registrara el nombre completo de la fuente de financiamiento, fondo o programa al que pertenece la obra en la que

Financiamiento / existen anticipos de obras publicas.

Fondo o Programa

NUmero de . . .
contrato Se anotara el numero del contrato de la obra en que hay anticipos

Nombre de la obra Se anotara el nombre completo de la obra en la que existen anticipos de obras publicas.
Importe del El monto total convenido registrado en el contrato

contrato

Se registraran los datos de ubicacion de la obra
Ubicacion Municipio: Se especificara el nombre del municipio donde se ejecuta la obra o proyecto (cuando aplique).
Localidad: Se registrara el nombre de la localidad donde se ejecuta la obra o proyecto.

Contratista Se anotara el nombre de la razdn social del contratista que ejecuta el proyecto, obra o accion.

Se registrara el nimero de estimacion, el importe estimado y el importe por estimar de cada una de las obras en las que

Estimaciones existen anticipos de obra publica.

Se registraran los siguientes datos

Anticipo otorgado Fecha: La fecha en que se pagd el anticipo
Importe: El importe en pesos con IVA incluido
% de anticipo Se registrara el porcentaje del anticipo realizado correspondiente a la obra
gigﬁtgg: El importe en pesos con IVA, de lo que esté pendiente de amortizar hasta la entrega-recepcion.
Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacién que se presenta
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LO‘?‘O 11l. Recursos Materialesy Obra Publica
ENTE PUBLICO 111. 15 Anticipos y Estimaciones de obras publicas
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes_____Afio____
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Hlaboracion: Dia__Mes Afio___
(©) @ ® ® ® ® @ ) ® ®
G " " Anticipo
No. Rusnteics Namero de Importe del * . Fstimadones Otorgado % de Saldo por
" Financiamiento/Fondo Nombre de la Obra P Contratista o ¢ p Observaciones
Prog. P Contrato Contrato .. ) . Importe anticipo Amortizar
o Programa Municipio Localidad Nimero esti Fecha Importe
imado
Edificacion habitacional
1
2
Edificacion no habitacional
3
4
Construccion de obras para el abastecimiento de agua, petrdleo, gas, electricidad y
telecomunicaciones
5
6
Division de terrenos y construccion de obras de urbanizacion
7
8
Construccién de vias de comunicacion
9
10
Otras construcciones de ingenieria civil u obra pesada
11
12
Instalaciones y equipamiento en construcciones
13
14
Trabajos de acabados en edificaciones y otros trabajos especializados
15
16
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRVA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRVA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Publica

Nombre del Formato: III. 16 Relacion de bienes en situacion de arrendamiento, comodato o usufructo

Objetivo: Informar los bienes que se encuentran en situacion de arrendamiento, comodato, o usufructo a la fecha de la entrega
recepcion.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los bienes que se tienen.
2  Referencia del Se anotaran las referencias del bien, bajo el siguiente formato:
Bien Propietario: Se registrara el nombre del propietario como persona fisica 0 moral segln
corresponda.

Tipo: Clasificacion con el cual se identifiqgue el inmueble (terreno, casa, edificio, etc.)
Ubicacidn: Se registrara calle, nimero, colonia, localidad o municipio donde se ubique el mismo.

3 Situacion Se identificara en cada columna si el bien es A) Arrendamiento, C) Comodato o U) Usufructo, de tal manera que quede
sefialada la condicion del inmueble.
4  Uso o Destino Se registrara de manera breve el empleo que se le da al inmueble (oficina, almacén, etc.).
5 Area Se anotara el nombre departamento u oficina bajo cuya responsabilidad este la de controlar, administrar o usar dicho
Administrativa inmueble.
Responsable de
su Uso
6 Documento Se registrara la referencia documental con la que se respalde la situacion que guarda dicho bien (contrato-convenio).
7  Vigencia Se identificara el lapso de tiempo sefialado en el documento fuente, durante el cual el inmueble referido en el documento
fuente guardara la situacion de arrendamiento, comodato o usufructo.
8  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones.
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'-OG,O 11l. Recursos Materialesy Obra Publica :
ENTE PUBLICO 111 16 Relacién de bienes en arrendamiento, comodato o usufructo G P s
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes, Afio
Dia___Mes Afo_____
Unidad Administrativa: Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio___
@ @ ® @ ® ® @
Referencia del Bien Situacion a . )
Aot ey GGl L C L Documento Vigencia  Observaciones
Prog. Propietario Tipo Ubicacion A C U Destino Responsable de su Uso 9
1
2
3
4
5
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 1 Comportamiento Presupuestario de Ingresos
Clasificador por Rubro de Ingresos (CRI)

Objetivo: Informar los ingresos que proyecta recibir los entes publicos al momento de la entrega recepcion.
No. Columna Instructivo
1 Rubro Corresponde a la Estructura de Codificacidn del Clasificador por Rubro de Ingreso (CRI), Rubro, Tipo, Clasificaciéon y
Concepto.
2 Tipo Se anotara el tipo al que corresponde el Rubro de acuerdo con el CLASIFICADOR POR RUBROS DE INGRESOS publicado por
CONAC Publicado en el Diario Oficial de la Federacién.
3  Concepto Se anotara el concepto al que pertenece del Rubro.
4  Estimado Corresponde al momento contable que se aprueba anualmente en la Ley de Ingresos.
5  Maodificado Corresponde al momento contable que refleja la asignacion presupuestaria en lo relativo a la Ley de Ingresos que resulta

de incorporar en su caso, las modificaciones al ingreso estimado

6  Devengado Corresponde al momento contable que se realiza cuando existe juridicamente el derecho de cobro de cualquier Ingreso por
parte de los entes publicos.

7  Recaudado Corresponde al momento contable que refleja el cobro en efectivo o cualquier otro medio de pago de los Ingresos.
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOC?O IV. Recursos Financieros &
ENTE PUBLICO IV. 1 Comportamiento Presupuestario de Ingresos
e Oncaxo pe Frscarzacion Suremion
Clasificador por Rubro de Ingresos (CRI) TENCALA
Ente Publico: Periodo de Administracion:Dia___Mes____ Afio____
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: » 3 5
Fechade Haboracién: Dia__ Mes Afo___
Rubro Tipo Concepto Estimado Modificado Devengado Recaudado
1 IMPUESTOS
2 CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
3 CONTRIBUCIONES DE MEJORAS
4 DERECHOS
5 PRODUCTOS
6 APROVECHAMIEENTOS
7 INGRESOS POR VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS
8 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
9 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AY U
0 INGRESOS DERNADOS DE FINANCIAMIENTOS
TOTAL INGRESOS POR MOMENTOS CONTABLES 0.00 0.00 0.00 0.00
Nota: Desagregar los ingresos de acuerdo al Clasificador por Rubro de Ingresos (CRI)
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 2 Relacion de rentas y productos de los bienes propios

Objetivo: Informar y relacionar los bienes que se encuentran rentados a la fecha de la entrega recepcién y de los cuales se esta
recibiendo recursos.

No. Columna Instructivo

1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se tienen.

2 Periodo Se registrara el periodo que comprende el contrato, en afios.

3 Bienes muebles e Se registrara el nombre completo del bien mueble e inmueble que se encuentra arrendado.
inmuebles

4 Importe mensual  Se registrara importe mensual que corresponde la renta antes de impuestos.
(Bruto)

5 Total Acumulado Se registrara el importe total a cobrar incluyendo los impuestos.
Anual

6 Vigencia Se registrara el plazo vigente del crédito contratado:

Inicio (Del): Indicar el dia, mes y afio de apertura.
Termino (Al): Indicar el dia mes y afio del cumplimiento del mismo.

7 Periodos 0 Se registrara el nUmero de meses o afos pendientes de cobrar las rentas de los bienes muebles e inmuebles.
ejercicios
pendientes

8 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOGO IV. Recursos Financieros L
ENTE PUBLICO IV. 2 Relacién de rentasy productos de los bienes propios . _
RGANO ns;‘l_s:;(Lg;AL!xN SurEmior
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Baboracién: Dia__ Mes Afo___
@ @ ® @ ® ® @
Total Vigencia Period .
eriodos o Fercicios
No. Prog. Periodo Bien Mueble e Inmueble Importe Mensual Acumulado . . Observaciones
Del Al Pendientes
Anual
TOTAL 0.00 0.00
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
RESPONSABLE RESPONSABLE
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Apartado: 1vV. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 3 Comportamiento Presupuestario de Egresos
por Fuente de Financiamiento

Objetivo: Presentar los informes presupuestarios por programa y proyecto de los entes publicos.
No. Columna Instructivo
1 Clave Corresponde al nimero de la clave del Programa conforme al Encuadre Programatico.

2 Nombre de Fuente Se registrara el nombre completo de cada uno de los Programas Presupuestarios que contempla el Ente Fiscalizable.
de Financiamiento /

3  Aprobado Corresponde al momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas en el Presupuesto de
Egresos.

4  Modificado Corresponde al momento contable que refleja la asignacion presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso,
las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

5 Comprometido Corresponde al momento contable que refleja la aprobacién por autoridad competente de un acto administrativo, u otro
instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicidén de bienes y servicios o ejecucion
de

6 Devengado Corresponde al momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor de terceros por
la recepcidn de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados.

7  Ejercido Corresponde al momento contable que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada o documento
equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

8 Pagado Corresponde al momento contable que refleja la cancelacién total o parcial de las obligaciones de pago, que se
concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.

9  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.

108



OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOGO IV. Recursos Financieros -
ENTE PUBLICO IV. 3 Comportamiento Presupuestario de Egresos .
; oo o e Pocaumicn Suszon
por Fuente de Financiamiento
Ente Publico: Periodo de Administracién:Dia___Mes_____ Afio____
Dia___Mes Afio
Unidad Administrative: Fechade Haboracion: Dia___Mes Afio____
) @ ® @ ® ® @ ®
Nombre de Fuente de L . . .
Clave ) L Aprobado Modificado Comprometido Devengado Ejercido Pagado Observaciones
Financiamiento / Fondo o Programa
TOTAL EGRESOS POR MOMENTOS
CONTABLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna

1 Capitulo

2 Nombre del

Capitulo del Gasto

3  Aprobado

4  Modificado

5 Comprometido

6 Devengado

7  Ejercido

8 Pagado

9  Observaciones
Nota 1:
Nota 2:

Gubernamental.

Nota 3:

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

IV. Recursos Financieros

IV. 4 Comportamiento Presupuestario de Egresos
por Capitulo del Gasto

Presentar los informes presupuestarios de Egresos por Capitulo del Gasto.

Instructivo
Se registrara el nimero de capitulo.

Se registrara el nombre completo de cada Capitulo de gasto.

Corresponde al momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas en el Presupuesto de
Egresos.

Corresponde al momento contable que refleja la asignaciéon presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso,

las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Corresponde al momento contable que refleja la aprobacion por autoridad competente de un acto administrativo, u otro
instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicidén de bienes y servicios o ejecucion
de

Corresponde al momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor de terceros por

la recepcidn de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados.

Corresponde al momento contable que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada o documento

equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

Corresponde al momento contable que refleja la cancelacién total o parcial de las obligaciones de pago, que se

concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.

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

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones.

Este formato se podra utilizar por cada fuente de financiamiento que tengan registros o movimientos en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental durante el ejercicio fiscal objeto de la entrega-recepcidn.
Debera Anezar reporte del gasto de cada fuente de financiamiento por Capitulo del Gasto que genere el Sistema de Contabilidad

Integrar como anexo el que se genera del Sistema de Contabilidad de Gubernamental.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOG,O IV. Recursos Financieros o i
ENTE PUBLICO IV. 4 Comportamiento Presupuestario de Egresos ,
p %0 2¢ Prcuzicate Sorame
por Capitulo del Gasto TLAXCALA
Ente PUblico: Periodo de Administraciéon: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Haboracion: Dia__Mes Afio___
@ @ ® @ ® ® @ ®
Capitulo [ Nombre del Capitulo del Gasto Aprobado Modificado Comprometido Devengado Ejercido Pagado Observaciones
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUM INISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES
4000 TRANSF.ASIG.SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
BIENES  MUEBLES, INMUEBLES  E
5000 INTANGIBLES
6000 INVERSION PUBLICA
7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROV.
8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
9000 DEUDA PUBLICA
TOTAL EGRESOS POR MOMENTOS
CONTABLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Nota 1: Este formato se podra utilizar por cada fuente de financiamiento que tenga registros o movimientos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental durante el ejercicio fiscal objeto de la entrega-recepcioy
Nota 2: Debera Anexar reporte del gasto de cada fuente de financiamiento por Capitulo del Gasto que genere el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Nota 3: Integrar como anexo el que se genera del Sistema de Contabilidad de Gubernamental.
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:

No. Columna
1 Numero de Partida

2 Nombre de la

Partida
3  Aprobado
4  Modificado

5 Comprometido

6 Devengado
7  Ejercido
8 Pagado

9  Observaciones

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

IV. Recursos Financieros

IV. 5 Comportamiento Presupuestario de Egresos
por Partida del Gasto

Presentar los informes presupuestarios de Egresos por Partida.

Instructivo
Corresponde al nimero de Partida del Gasto

Se registrara el nombre completo de cada uno de las partidas.

Corresponde al momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias anuales comprometidas en el Presupuesto de
Egresos.

Corresponde al momento contable que refleja la asignacién presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso,

las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Corresponde al momento contable que refleja la aprobacion por autoridad competente de un acto administrativo, u otro
instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicidén de bienes y servicios o ejecucion
de

Corresponde al momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor de terceros por

la recepcidn de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados.

Corresponde al momento contable que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada o documento

equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

Corresponde al momento contable que refleja la cancelacién total o parcial de las obligaciones de pago, que se

concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.

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

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones.

Nota 1: Debera agregar todas las partidas del gasto necesarias, conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA
ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOGO IV. Recursos Financieros Y B
ENTE PUBLICO IV.5 Comportamiento Presupuestario de Egresos
por Partida del Gasto i
Ente PUblico: Periodo de Administracién: Dia___Mes Afo
Dia__Mes Afio
Unidad Administrativa: » . ~
Fechade BHaboracién: Dia___Mes Afio____
@) @ ® O) ® ® @ ©)
Numero
de Nombre de la Partida Aprobado Modificado Comprometido Devengado Ejercido Pagado Observaciones
Partida
1.1.11 Dietas
1.1.3.1 Sueldos a Funcionarios
1.1.3.2 Sueldo al Personal
1.1.33 Sueldos a Trabajadores
( ) ...Agregar todas las partidas del gasto necesarias, conforme al
Clasificador por Objeto del Gasto aprobado
TOTAL SERVICIOS PERSONALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTALMATERIALES Y SUMINISTROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL TRANSF.ASIG.SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL INVERSION PUBLICA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROV. 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTALPARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL DEUDA PUBLICA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL EGRESOS POR MOMENTOS CONTABLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Nota 1: Debera agregar todas las partidas del gasto necesarias, conforme al Clasificador por Objeto del Gasto.
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna
1 No. Prog.
2 Nombre de Institucion
Bancaria

3 NUm de Institucion
Bancaria

4  Tipo de Cuenta

5  Cheques en transito
6  Fecha de Vencimiento
7 Ultimo cheque

8  Saldo de Conciliacién
Bancaria

9  Estatus

10  Firmas registradas

11  Estados de Cuenta
fecha de ultimo estado
de cuenta (anexar
estado y conc.)

12 Numeracién de
cheques en blanco

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

IV. Recursos Financieros

1V. 6 Relacion de cuentas bancarias (cheques)
Relacionar las cuentas bancarias que estén bajo el control del ente publico correspondiente y mostrar los recursos de los distintos
conceptos.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada una de las cuentas bancarias de los diferentes fondos y ejercicios que se entregan.
Se anotara el nombre de la Institucién bancaria donde se encuentra registrada la cuenta.

Se anotara el nimero de cuenta bancaria segln corresponda.

Se describira el tipo de cuenta al que corresponda.

Se anotara el nimero total de los cheques en transito.

Se identificara el dia, mes y afio de vencimiento de la cuenta bancaria.

Se registrara los siguientes datos del Ultimo cheque expedido correspondiente a la cuenta bancaria registrada:
Namero y Fecha (dd/mm/aaaa)

Se anotara el saldo Conciliacidn con el del estado de cuenta Bancaria

Importe y Fecha (dd/mm/aaaa)

Se identificara el estatus de la cuenta bancaria, si esta se encuentra:
Activa o Cancelada
Se debera citar los nombres de los funcionarios responsables del manejo de recursos con firmas autorizadas o mancomunadas para
manejar las cuentas bancarias.
Nombre y/o Puesto

Se identificara si se tienen los estados de cuenta bancarios incluido el ultimo estado de cuenta (Anexar estado de cuenta y Conciliacion)

Se identificara la numeracion de cheques en blanco.
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OrGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

LOGO
ENTE PUBLICO

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
V. 6 Relacién de cuentas bancarias (cheques)

[T ——
TUXGALA

Ente Publico: ‘ ‘

Periodo de Administracion: Dia___Mes, Afio

Fechade Haboracion: Dia__Mes Afo

Dia__Mes Afio

@) ®

Entrega

Representante del OFS

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
2  Institucion
bancaria

3  Numero de cuenta
4 Inversiones

5  Firmas registradas

6 Estados de cuenta
7  Conciliacion
bancaria

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

1v. Recursos Financieros

IV. 7 Relacion de cuentas bancarias
(Inversiones, valores, titulos)

Informar sobre las cuentas de inversiones financieras existentes en distintas instituciones que a la fecha de la entrega-
recepcion controla el ente publico en su respectiva responsabilidad.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada una de las cuentas bancarias que se entregan.
Se anotara el nombre de la Institucion bancaria donde se encuentra registrada la cuenta.

Se anotara el nimero de cuenta bancaria segun corresponda.

Se especificaran los siguientes datos de las cuentas de inversion financiera:
Tipo: Se citara el tipo de inversion, ejemplo: a plazo fijo, a plazo variable, etc.
Saldo: Se anotara el monto total correspondiente a la inversién a la fecha de la entrega-recepcion.
Fecha de contratacion: Se registrara la fecha del Gltimo periodo contratado de la inversion (dd/mm/aaaa).
Fecha de vencimiento: Se registrara la fecha de vencimiento del Gltimo periodo contratado (dd/mm/aaaa).
Tasa de Rendimiento (%0): Se registrara en porcentaje la tasa de los intereses generados por la inversion.

Se deberan citar los nombres y puestos de los funcionarios responsables del manejo de recursos con firmas autorizadas o
mancomunadas para manejar las cuentas bancarias.

Se debera citar los nombres de los funcionarios responsables del manejo de recursos con firmas autorizadas o mancomunadas para
manejar las cuentas bancarias.

Nombre y/o Puesto Cargo

Se identificara si se tienen los estados de cuenta bancarios.
Se identificara si la cuenta bancaria presenta conciliacion.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOGO IV. Recursos Financieros B
ENTE PUBLICO IV. 7 Relacién de cuentas bancarias
(Inversiones, valores, titulos) Geatuyox Pacal sackis Sormam
Ente Publico: Periodo de Administracién: Dia___Mes, Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Baboracién: Dia__ Mes Afo___
&) ©) ® ® ® ® @
Inversiones Frmas Registradas T,
No. o . . 9 Estados  Conciliacion
Instituciéon Bancaria NGm de Cuenta . Fecha de Fechade Tasade P
Prog. Tipo Saldo . . o Nombre Puesto de Cuenta Bancaria
Contratacion vencimiento Rendimiento (%)
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 8 Relacion de cheques expedidos pendientes de entregar

Objetivo: Informar la relacidon de cheques expedidos pendientes de entregar de las distintas instituciones que a la fecha de la
entrega-recepcion controla el ente publico en su respectiva responsabilidad.

No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los documentos.
2  Fecha de Expedicién Se anotara la fecha del documento en que fue elaborado (dd/mm/aaaa).
3 Nombre de Se anotara el nombre de la Institucion bancaria donde se encuentra registrada la cuenta.

Institucion Bancaria

4 Numerode cuenta  Se anotara el nUmero de cuenta bancaria y contable segtn corresponda.

5 No. de cheque Se anotara el niUmero de cheque que se encuentra expedido.

6 Importe Se anotara el importe de cada uno de los cheques.

7 Nombre del Se anotara el nombre completo de la persona beneficiaria que recibira el pago.
beneficiario

8 Concepto de gasto  Se registrara el concepto del gasto que ampara el cheque.

9  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacidn que se presenta.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA
L0GO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
> IV. Recursos Financieros B
ENTE PUBLICO IV. 8 Relacion de cheques expedidos pendientes de entregar
Ente Pablico: Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio

Unidad Administrativa: Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio____

&) @ ® O) ® ® @ ®

D, Fecha orm(bre €2 In§t|tuc1on (i Glo CUEmiE e No. de Cheque Importe Nombre del Beneficiario Concepto de Gasto Observaciones
Prog. Bancaria cheques

Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




TLAXCALA

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

o
1
2
3
4

5

Columna
Fecha
Mes
Banco
NUmero de
Cuenta
CLABE

1v. Recursos Financieros

1IV. 9 Conciliacion bancaria
Dar a conocer los saldos reales de las diferentes cuentas bancarias que manejan los entes publicos, a la fecha de la entrega
recepcion.

Instructivo
Se registrara el dia, mes y ano en que fue elaborada la conciliacion bancaria.
Se registrara el mes al que corresponde la conciliacion bancaria.
Se registrara el nombre completo de la institucion bancaria.
Se registrara el nimero de la cuenta bancaria que corresponde al contrato con cada institucion bancaria segln corresponda
(12 posiciones).
Se registrara el nimero de la CLABE INTERBANCARIA estandarizada a 18 posiciones.



OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
- IV. Recursos Financieros -,
ENTE PUBLICO IV.9 Conciliacién bancaria o
TLAXCALA
Ente Publico: Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Haboracion: Dia__Mes Afio___
@ @ ® @ ®
Fecha Mes Banco Numero de Cuenta CLABE
Saldo segun el estado de cuenta del banco: $
Mas: Depositos no registrados por el banco: $
Fecha: Concepto
Mas: |Cargos bancarios no contabilizados: $
Fecha: Concepto
Menos: | Cheques expedidos no cobrados (en transito): $
Fecha Num. Cheque Concepto Beneficiario
$
$
$ $
Saldo segun estados financieros $
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 10 Arqueo de caja

Objetivo: Informar y relacionar los recursos que se encuentran disponibles a la fecha de la entrega - recepcién y de los cuales se esta
recibiendo recursos.

No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se tienen.
2  Concepto Se especificara si corresponde a billetes o0 monedas.
3 Denominacion Se especificara el valor de las monedas y billetes
4  Cantidad Se registrara la cantidad de billetes o monedas que existen.
5  Subtotal Se registrara una operacion aritmética de la columna de denominacién por la columna de cantidad, dando como resultado
el subtotal.
6 Total Se registrara la suma del subtotal en la columna del total.
7  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacién que se presenta.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico:

Unidad
Administrativa:

©) ©) ®

No.

Prog. Concepto

1,0
5
2|

Billetes 1

B e I

Monedas

I S e s s

Documentos (vales de caja,
facturas, recibos,etc.)

Total
Saldo en la Balanza

Diferencia

Entrega

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Denominacién

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 10 Arqueo de caja

® ®

Cantidad Subtotal

00.00
00.00
00.00
00.00
50.00
20.00

A A A S

20.00
10.00
5.00
2.00
1.00
0.50
0.20
0.10

A A A B A A

Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

*

Onaaxo b Fiscarzacion Sursmion

TLAXCALA

Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio
Dia___ Mes Afio
Fechade Haboracién: Dia___Mes ___ Afio___
Total Observaciones

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR

TLAXCALA
TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros
Nombre del Formato: 1vV. 11. Relacion de documentos y cuentas por cobrar
Objetivo: Relacionar los documentos que a la fecha de la entrega-recepcion se adeuden a los entes publicos correspondientes.
No. Columna Instructivo
1 Ndmerode Se anotara el nimero del documento correspondiente.

documento

2 Nombre del deudor Se registrara el nombre completo del deudor, iniciando con el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

3  Concepto Se describira el motivo por el que se origind el adeudo.

Otorgado Se registrara el importe inicial de cada uno de los documentos por cobrar a favor del ente publico.

Comprobado o Se registrara el importe de cada uno de los pagos recibidos de cada documento por cobrar a cargo del ente a la fecha
4 amortizado de la entrega recepcion.

Saldo Se registrara la cantidad que se tiene pendiente de cobro a la fecha de la entrega recepcion.
5 Fecha de Se registrara la fecha limite para realizar el pago del importe por cobrar.

vencimiento

6 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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OrGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 11 Relacién de documentos y cuentas por cobrar

LOGO
ENTE PUBLICO

OrGano pr FiscaLizacion Surrmion.
TLAXCALA

Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio

Dia__ Mes Afio

Unidad Administrativa: Fechade Haboraciéon: Dia__ Mes Afio

©) ©) ® O] ® ®

Total 0 0 0

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: 1vV. 12. Relacién de pasivos (a corto, mediano y largo plazo)

Objetivo: Relacionar los documentos que a la fecha de la entrega-recepcion adeuda el ente publico.
No. Columna Instructivo
1 Numerode Se anotara el nimero del documento correspondiente.
documento
2 Nombre del Se registrara el nombre completo del acreedor, iniciando con el apellido paterno, apellido materno y nombre(s).
acreedor
3  Concepto de la Se describird el motivo por el que se origind el adeudo (a la fecha de la entrega recepcion).
deuda
4 Importe total Se registrara el importe por pagar (a la fecha de la entrega recepcion).
5 Saldo a la fecha Se registrara la cantidad que se tiene pendiente de pago a la fecha de la entrega recepcion.
6 Fechade Se registrara la fecha limite para realizar el pago.
vencimiento
7 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOGO IV. Recursos Financieros ™
ENTE PUBLICO IV. 12 Relacién de Pasivos (a corto, mediano y largo plazo)
Orcano DETF;f:m“m:N SUPERIOR
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: y ) .
Fechade Haboracion: Dia__ Mes Afio___
Numero de Nombre del Saldo a la Fecha de .
Concepto de la deuda Importe total . Observaciones
documento acreedor fecha vencimiento
Total 0 0
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
RESPONSABLE RESPONSABLE
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TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
2 Numero de
documento
3 Institucién Publica,
Persona Fisica o
Moral
4  Concepto
5 Importe total
6 Saldo
7 Fecha de
vencimiento
8  Ubicacion del
expediente
9  Observaciones

1v. Recursos Financieros

1v. 13. Relacion de pasivos contingentes

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Relacionar los documentos contingentes que a la fecha de la entrega-recepcion adeude el ente publico correspondiente.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los pasivos contingentes que se tienen.

Se anotara el nimero de documento que tenga asignado de acuerdo a su control interno.

Se registrara el nombre completo de la Institucion publica, persona fisica o moral, a quién se tiene la obligacién de pago.

Se describira el motivo por el que se origind el adeudo.
Se registrara el monto total de origen.
Se registrara el monto del pasivo a la fecha actual.

Se anotara el dia, mes y afio en que vence la deuda.
Se anotara la ubicacion de los expedientes que corresponden al acreedor enlistado.

Se anotaran los comentarios adicionales a la informacién que se presenta.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

LOGO
ENTE PUBLICO

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros

IV. 13 Relacion de pasivos contingentes

B
Onano DE FISCALIZACION SUPERIOR.
TLAXCALA
Ente Publico: Periodo de Administraciéon: Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa:

Dia__Mes__ Afio____
@ @ ®

Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio___
No.Prog.  Namero de Documento ~mSHtUCION Publ'lvclzz,raPlersona Fisicao 5 ncepto avalado Importe Total Saldo REhREE UbiroEEliEm @el

. X Observaciones
Vencimiento Expediente

Entrega

Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR




TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:

No. Columna

1 No. Prog.

2 Nombre de la

institucion con la
que se contrata el
crédito

Tipo de crédito
Importe del crédito
Fecha de
contratacion

Fecha de
vencimiento

Uso o destino
Monto de los pagos

Saldo

Observaciones

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

1v. Recursos Financieros

1V. 14 Relacion de Deudas o Financiamientos

Relacionar los documentos de deuda publica que a la fecha de la entrega-recepcidn adeude el ente publico
correspondiente.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los empréstitos que se tienen.

Se registrara el nombre completo del acreedor (persona moral-banca de desarrollo), que otorgo el crédito.

Se anotara si el crédito fue contratado en cuenta corriente, cuenta simple, crédito hipotecario, crédito quirografario, etc.
Se registrara el capital y el interés del crédito contratado.
Se registrara el dia, mes y afno en que se adquirio el crédito.

Se registrara el plazo vigente del crédito contratado, indicando el dia, mes y afio de inicio, asi como el dia, mes y afio del
cumplimiento del mismo.

Se registrara la finalidad del crédito contratado.

Se registrara el importe total a pagar.

Se registrara el monto pendiente para la administracion entrante.

Se anotaran los comentarios adicionales a la informacidn que se presenta.
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LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico:

Unidad
Administrativa:

@

No. Prog.

@

Nombre de la Institucién con laque se
Contrata el Crédito

Entrega

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

®

Tipo de Crédito

Importe del Crédito

NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR

Capital

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR

IV. Recursos Financieros
IV. 14 Relaciéon de Deudas o Financiamientos

®

Fechade
vencimiento

®

Fechade
Contratacion

@

Intereses

Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMA

Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___ Mes Afio
Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio___

@

Uso o
Destino

Monto de los
pagos

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

®

Saldo

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Oraavo pe FiscaLizacio Sursion
TLAXCALA

Observaciones
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Apartado: VI. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 15 Cuentas Publicas entregadas al Congreso del Estado

Objetivo: Presentar la documentacidon comprobatoria, justificativa, de los egresos durante la administracion de acuerdo a la fuente de
financiamiento.

No. Columna Instructivo
1 Ejercicio Fiscal Se registrara el afo del Ejercicio Fiscal actual.
2  Trimestre Se registrara el trimestre al que se hace referencia.
3 Mes Corresponde al mes en el que se ejercio el recurso
4 Nombre de Fuente Se registrara el Nombre de Fuente de Financiamiento, Fondo o Programa.

de Financiamiento,
Fondo o Programa

5 Cantidad de Se registrara la cantidad de Nimero de carpetas, Legajos y CD/USB donde esté almacenada la informacidn.
Informacion de
Cuenta Publica

6  No de folios Corresponde al nimero hojas foliadas que contiene la informacion de la fuente de financiamiento.
7  Firmado, selladoy Se registrara si se encuentra firmado y sellado por las autoridades competentes (presidente, sindico y tesorero)
validado por las
autoridades
8  Presentacion de Se registrara el nimero de oficio y la fecha en la que se presento el acuse.
Cuenta Publica al
Congreso del
Estado

9 Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacidn que se presenta.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Pdblico:

Unidad Administrativa:

Entrega

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

@ @ ® @
Hercicio . Nombre de Fuente de Financiamiento,
Trimestre Mes
Fiscal Fondo o Programa
Afio Primero Enero Nombre de Fuente 1
Nombre de Fuente 2
Nombre de Fuente 3
Nombre de Fuente 4
Febrero
Marzo
Ao Segundo Abril
(-.2)
(...)
(-.2)
Afio Tercero (--r)
Ao Cuarto (--2)
(--) () (--)
TOTAL:

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros

IV. 15 Cuentas publicas presentadas al Congreso del Estado

®

Cantidad de Informacién de Cuenta Pablica

Nimero de
Carpetas

Legajos CD/USB
1 1
1 1

Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMA

®

No de folios

Del Al
" o001 " 1000

Oncaso bt Fscauizacon Surenion
TLAXCALA

Periodo de Administracion: Dia___Mes Afo____
Dia___Mes_____ Afio
Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio
@ ® ©]

Firmado, sellado y validado

. S Presentacion de Cuenta Pablica
por servidores publicos

al Congreso del Estado

facultados Observaciones
si NO  PARCIAL Nimerode Oficio conadel
Acuse
Sl OEP/001/2017 30-abr-17
Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 16 Cuenta Publica del periodo (Informacion Contable)

Objetivo: Conocer la situacion financiera del Ente Publico.
No. Columna Instructivo
1 Inciso) Se anotara el inciso al que pertenece el reporte.

2  Reportes Contables Se registrara el nombre del reporte que genera el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).
que se entregan

3 Periodo o fecha de  Se registrara la fecha de término en que fue capturada la documentacion.
corte a la que
corresponde la

informacion
4  Fecha en que se Se registrara la fecha en la cudl fue generado el reporte por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG) que utilice el
generaron los ente publico.
reportes del
sistema contable
5 Nombre de Se registraran los nombres de las personas que validaron el reporte contable (Titular, Administrativo, Obras, Otro).

Servidores publicos
que firman los
Reportes contables
6  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacién que se presenta.
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LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
S IV. Recursos Financieros L
ENTE PUBLICO IV. 16 Cuenta Publica del periodo (Informacién Contable)
Oncmanﬁ:ﬁ;::;l:nsusmn
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Elaboracién: Dia__Mes Afo___
©) ©) ® @ ® ®
Periodo o fecha de Nombre de Servidores publicos que firman los Reportes
eal Fechaen que se tabl
inciso) Reportes Contables que se entregan: ERoe agusls generaron los reportes Admini ICT agies Observaciones
corresponde a del sistema contable Titular MiniStrativ Obras Otro
informacién [¢]
Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el
sistema que tenga implementado el ente publico
conforme alaLGCG)
8
sl) (NO) ( NO APLICA
a) Estado de actividades
b) Estado de situacién financiera
c) Estado de Variacion en la Hacienda Publica
d) Estado de cambios en la situacion financiera
e) Estado de flujos de efectivo
f) Informes sobre pasivos contingentes
[¢)] Notas a los estados financieros
h) Estado Analitico del Activo
) Estado analitico de la deuda, del cual se derivaran las
siguientes clasificaciones:
1). Corto y largo plazo
2). Fuentes de financiamiento
) Endeudamiento neto, financiamiento
) menos amortizacion
k) Intereses de la deuda
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 17 Cuenta Publica del periodo (Informacion Presupuestaria)

Objetivo: Conocer la situacion financiera del Ente Publico.
No. Columna Instructivo
1 Inciso) Se anotara el inciso al que pertenece el reporte.

2  Reportes Contables Se registrara el nombre del reporte que genera el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).
que se entregan

3 Periodo o fechade Se registrara la fecha de término en que fue capturada la documentacion.
corte a la que
corresponde la
informacion

4  Fecha en que se Se registrara la fecha en la cual fue generado el reporte por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).
generaron los
reportes del
sistema contable

5 Nombre de Se registraran los nombres de las personas que validaron el reporte contable (Titular, Administrativo, Obras, Otro).
Servidores publicos
que firman los
Reportes contables

6  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacién que se presenta.
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TLAXCALA
LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
p IV. Recursos Financieros By
ENTE PUBLICO IV. 17 CuentaPublica del periodo (Informacién Presupuestaria) ...
e
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes, Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio___
@ @ ® (©) ® ®
Peno:ito o flecha de Fecha en que se Nombre de Servidores put:]ltlcsls que firman los Reportes
inciso) Reportes Contables que se entregan: RLIES a(;:]utla- generaron los reportes Admini tc% apes! Observaciones
corresponde fa del sistema contable Titular MINSrAtV = opras Otro
informacién o
Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el
sistema que tenga implementado el ente publico
conforme alaLGCG)
8
sl) (NO) ( NO APLICA
Estado analitico de ingresos, del que se derivara la
a) presentacion en clasificacién econémica por fuente de
financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos
excedentes generados
b Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del
) que se derivaran las clasificaciones siguientes:
1. Administrativa
2. Econémica
3. Por objeto del gasto
4. Funcional
H estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos
deberd identificar los montos y adecuaciones
presupuestarias y subejercicios por ramo y programa
Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion, del
c) que derivara la clasificacién por su origen en interno y
externo
d) Intereses de la deuda
Flujo de fondos que resuma todas las
e) operaciones
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 18 Cuenta Publica del periodo (Informacion Programatica)

Objetivo: Conocer la situacion financiera del Ente Publico.
No. Columna Instructivo
1 Inciso) Se anotara el inciso al que pertenece el reporte.

2  Reportes Contables Se registrara el nombre del reporte que genera el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).
que se entregan

3 Periodo o fechade Se registrara la fecha de término en que fue capturada la documentacion.
corte a la que
corresponde la
informacion

4  Fecha en que se Se registrara la fecha en la cual fue generado el reporte por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).
generaron los
reportes del
sistema contable

5 Nombre de Se registraran los nombres de las personas que validaron el reporte contable (Titular, Administrativo, Obras, Otro).
Servidores publicos
que firman los
Reportes contables

6  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
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TLAXCALA

LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
p IV. Recursos Financieros 2
ENTE PUBLICO IV. 18 CuentaPublica del periodo (Informacién Programatica) ...
e
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio___
@ @ ® @ ® ®
Periodo o fecha de Nombre de Servidores pulblicos que firman los Reportes
el Fecha en que se tabl
inciso) Reportes Contables que se entregan: corte alaque generaron los reportes — co.n ales Observaciones
corresponde la . . Administrativ
X X del sistema contable Titular Obras Otro
informacién o
Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el
sistema que tenga implementado el ente publico
conforme alaLGCG)
8
sl) (NO) ( NO APLICA
a) Gasto por categoria programatica
b) Programas y proyectos de inversion
c) Indicadores de resultados
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: 1V. 19 Cuenta Publica del periodo (Disciplina Financiera)

Objetivo: Mostrar el estado general que guardan los proyectos que forman el presupuesto de egresos e ingresos autorizados.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno.

2  Reportes contables Se enlistan los reportes contables necesarios para este apartado, todos generados por el SCG 1V.
que se entregan

3  Periodo o fecha de Se registrara la fecha en la que corresponde la informacion.
corte a la que
corresponde la
informacién

4  Fecha en que se Se registrara la fecha en la que corresponden los reportes del sistema contable.
generaron los
reportes del
sistema contable
5 Nombre de Indica las figuras que firmaron los reportes financieros en caso de que no aplique podra ponerse (si), (no) o (no aplica).
Servidores publicos
que firman los
Reportes contables

6 Observaciones Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros B
V. 19 CuentaPublica del periodo (Disciplina Financiera)

LOGO
ENTE PUBLICO

Onaano b Fiscauizacion Sursmion
TLAXCALA

Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio

Ente Publico:

Dia___Mes Afio

Unidad Administrativa: Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio

@ @ ® ® ® ®

Periodo o fecha de Fecha en que se Nombre de Servidores publicos que firman los Reportes

r I ntabl
X ponc . del sistema contable Titular Obras Otro
informacion o

No. Prog. Reportes Contables que se entregan: Observaciones

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el
sistema que tenga implementado el ente publico
conforme alaLGCG)

sI) (NO) ( NO APLICA

Formato 1  Estado de Situacién Financiera Detallado - LDF

Formato 2 | Informe Analitico de la Deuda Publica y Otros Pasivos - LDF

Infforme  Analitico de Obligaciones Diferentes de

Formato 3 Financiamiento - LDF

Formato 4  Balance Presupuestario - LDF

Formato 5 | Estado Analitico de Ingresos Detallado - LDF

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Detallado:

Formato 6a 1. Objeto del Gasto

Formato 6b 2. Administrativa

Formato 6¢ 3. Funcional

Formato 6d 4. Servicios Personales por Categoria
Proyecciones y Resultados de Ingresos y Egresos - LDF

Formato 7a ' Proyecciones de Ingresos - LDF

Formato 7b ' Proyecciones de Egresos - LDF

Formato 7c |Resultados de Ingresos - LDF

Formato 7d 'Resultados de Egresos - LDF

Formato 8 | Informe sobre Estudios Actuariales — LDF

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna
1 Inciso
2 Reportes Contables
que se entregan:

3  Periodo o fecha de
corte a la que
corresponde la
informacion

4  Fecha en que se
generaron los
reportes del
sistema contable

5 Nombre de
Servidores publicos
que firman los
Reportes contables

6 Observaciones

OrGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TL.

1v. Recursos Financieros

IV. 20 Cuenta Publica del Periodo (Informacion Complementaria)
Mostrar los reportes e informes que forman parte de la Informacién Complementaria.

Instructivo
Se anotara en cada inciso cada una de las letras del abecedario.
Se enlistan los reportes contables necesarios para este apartado, todos derivados por la LGCG.

Se anotara la fecha a la que corresponde la informacion.

Se anotara la fecha a la que corresponden los reportes del sistema contable.

Indica las figuras que firmaron los reportes financieros en caso de que no aplique podra ponerse (si), (no) o (no aplica).

Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.
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LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
, IV. Recursos Financieros L
ENTE PUBLICO IV. 20 CuentaPublica del periodo (Informacién Complementaria) oo -
o Pz Sumos
Ente Publico: Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unld?q . Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio
Administrativa: — -
@ @ ® ® ® ®
Periodo o fecha de Fecha en que se Nombre de Servidores publicos que firman los Reportes
. . corte a la que contables .
inciso) Reportes Contables que se entregan: o nde | generaron los reportes Administrati Observaciones
cc_: €spo) .,e a del sistema contable Titular inistrativ Obras Otro
informacion o
Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el
sistema que tenga implementado el ente publico
conforme alaLGCQG)
8
Sl) (NO) ( NO APLICA
a) Balanza de comprobacién
b) Aucxiliares contables
o Contratos de cuenta bancaria, estados de cuenta bancaria y
conciliaciones bancarias
d) Archivos XML de todas las operaciones fiscales (compras,
néminas, gastos, etc.)
e) Concentrado de néminas de acuerdo a lo que determine el
Organo de Fiscalizacién Superior
f) Reportes trimestrales de obra y Reporte del Portal Aplicativo
de la Secretaria de Hacienda
9) Reporte de avance fisico-financiero del Programas
n) Reportes de cobro por derechos de agua potable, predial y
registro civil
Reporte de ingresos propios por concepto especifico que
son recaudados por los entes fiscalizables y que son
i) transferidos a la Secretaria de Planeacién y Finanzas que
les son devueltos como participaciones de acuerdo a los
convenios celebrados
Reporte  especifico de Fideicomisos, Fondos de
. Contingencia, Mandatos y Contratos Analogos que incluyan
b ingresos, rendimientos financieros, egresos y estados de
cuenta bancarios
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 21 Avance de metas Programa Operativo Anual

Objetivo: Informar del cumplimiento de los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucidon de un programa, proyecto o meta.
No. Columna
1 Metas de la MIR (verbos en  Se registraran las metas en infinitivo (los verbos no iran conjugados).
infinitivo)
2 Unidad de Medida Se refiere a la unidad y magnitud que se refiere al avance de la obra.

3 Meta programada Anual (A). Se registrara la meta programada para el afio al que se refiere le proyecto.

4  Avances Se registrara el avance anual en formato mensual, para cada mes corresponde un avance:
Enero (ENE)
Febrero (FEB)
Marzo (MAR)
Abril (ABR)

Mayo (MAY)
Junio (JUN)

Julio (JUL)
Agosto (AGO)
Septiembre (SEP)
Octubre (OCT)
Noviembre (NOV)
Diciembre (DIC)

5 Suma de Se registrara la suma del avance anual que anteriormente se indico por meses.
Avances (B)
6 % Cumplimiento Se registrara en porcentaje el cumplimiento del proyecto; Suma de avances entre Meta Programada Anual y el resultado en

Nota: Este formato se podra utilizar por cada programa o Proyecto presupuestarioque integre el Presupuesto Basado en Resultados.
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LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
“ IV. Recursos Financieros [
ENTE PUBLICO IV. 21 Avance de metas Programa Operativo Anual .
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia__Mes_____Afo____
Dia___Mes Afio,
Unidad Administrativa: Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio___
. Meta Programada AVANEES Suma o
Nivel Metas de la MIR (Verbos en Infinitivo) Sniadide Anual Avances geCnEl et
Medida ) ENE FEB  MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP OoCT NOV DIC ) C=B/A
Fin 0
Proposito 0
0
0
Componentes
0
0
0
0
0
0
Actividades
0
0
0
Total anual 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Nota 1: Este formato se podra utilizar por cada programa o proyecto presupuestario que integre el Presupuesto Basado en Resultados.
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: IV. 22 Listado de indicadores de resultados (MIR)

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Objetivo: Informar del cumplimiento de los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucidon de un programa, proyecto o meta.
No. Columna Instructivo

1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los indicadores.

2 NUm. de nivel Se registrara el cddigo alfanumérico que tiene asignado el indicador de acuerdo al nivel que corresponde.

3 Tipo de Indicador = Se registrara si el indicador es:

Estratégico.

De gestion.
Nombre del Se registrara la denominacion completa del indicador.
indicador
Férmula del Se registraran las variables que integran la ecuacién matematica que se aplica para evaluar el indicador.
indicador

Tipo de indicador ~ Se registrara si el indicador es:
Estratégico.
De gestion.

Meta del Indicador Se registrara la meta de los indicadores programados a alcanzar de acuerdo a:
N= Numerador. - En esta columna se registra la cantidad real alcanzado durante el periodo.

D= Denominador. - En esta columna durante el ejercicio la cantidad no se mueve ya que es la planeacion que se realizo.

RE (A)= Resultado Esperado. — Limite o nivel maximo del logro esperado.

Avance del Se registrara la situacion que guardan los indicadores durante su ejecucion de acuerdo a:
Indicador N= Numerador. - En esta columna se registra la cantidad real alcanzado durante el periodo.

D= Denominador. - En esta columna durante el ejercicio la cantidad no se mueve ya que es la planeacion que se realizo.

RA (B)= Resultado Alcanzado. - Es el resultado de la operacion aritmética que se realiza.

Diferencia (C) Se registrara el resultado de Is siguientes operacion:
(A/B)x100
Observacion Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 22 Listado de indicadores de resultados (MIR) [ e —

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico: Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio

Dia___Mes Afio

Unidad Administrativa: )
Fechade Haboracién: Dia__Mes Afio

©) @ ® @ ©) ® @ ® ©)

F1

ClA1

CIlA."n"

C2A1

C2A.n"

C3A1

C3A.""

CAAL

A

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna

1 No. Prog.

2 Nombre
padrén

3 No.
contribuyentes

4  Medio de
Control

5  Equipo de Computo
que contiene
Archivos o Sistema

6  Nombre del
Archivo o
Sistema

7  Respaldo del
Archivo o Base
de Datos del
Sistema

8 Clave de
acceso

9  Responsable
del Archivo o
Sistema

10  Observaciones

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

1v. Recursos Financieros

1IV. 23 Padrones de contribuyentes
Relacionar los padrones de contribuyentes activos que tiene el ente publico a la fecha de la entrega recepcion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se tienen.
Se registrara el nombre del padrén o registro seguin corresponda.
Se registrara el nimero de contribuyentes registrados en el padron.

Se registrara si el control se realizé por un medio electrdénico, Exel o similar o por un sistema propio.

Se registrara el nombre completo del area, como también su No. de Serie (Se registrara el nimero de serie que le asigna el
fabricante del bien), asi como también se registrara NUum. de Inventario (se anotara el niumero de inventario con el cual esta
clasificando el bien).

Se registrara el nombre completo del archivo o sistema.

Se realizara un respaldo de los datos de padrones de contribuyentes activos que tiene el ente publico.

Se indicaran las credenciales de acceso, usuario y contrasefia y en otro caso firma electrdnica.

Se registrara el nombre de la persona responsable del archivo o sistema.

Se registraran comentarios o aspectos a destacar relacionados con la informacion.
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ENTE PUBLICO

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
V. 23 Padrones de contribuyentes

LR e —
TLAXCALA

‘ Ente Publico:

‘ Unidad Administrativa:

@ @

Periodo de Administracién: Dia___Mes, Afio
Dia___Mes Afio

Fechade Haboracion: Dia___Mes Afo___

®

Entrega

Representante del OFS

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: 1V. 24 Relacion de contribuyentes en situacion de rezago

Objetivo: Relacionar los contribuyentes que se encuentran registrados y estan en situaciones de rezago a la fecha de la entrega
recepcion.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se tienen.
Nombre del Se registrara el nombre del padrdn o registro seguin corresponda.
padrén
3  No. de Se registrara el nUmero de contribuyentes en situacion de rezago (en nimeros absolutos).
Contribuyentes
4  Contribuyentes en Se registrara el porcentaje de contribuyentes en situacion de rezago en relacion al total de ellos registrados en el padréon
situacién de correspondiente.
rezago %
5 Importe Se describira de forma especifica el motivo de cada importe registrado en situaciones de rezago a la fecha de la entrega
recepcion.
6  Responsable del Se registrara el nombre completo, cargo y adscripcién del personal que esta capacitado y es el responsable de operar el
Sistema sistema.
7  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacién que se presenta.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR

TLAXCALA

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico:

Unidad Administrativa:

O) ©)

No. Prog. Nombre del Padrén

Entrega

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 24 Relacién de contribuyentes en situacién de rezago

® @ ®

Contribuyentes en

Situaciéon de Rezago
%

No. de Contribuyentes Importe

Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Orcano DB FiscALZACION SUrERIOR
TLAXCALA

Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio___

Responsable del Sistema Observaciones

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: 1v. Recursos Financieros

Nombre del Formato: 1V. 25 Relacion de cajas fuertes

Objetivo: Mostrar una relacion de cajas fuertes que tienen asignados los entes publicos a fecha de la entrega-recepcion.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nUmero de manera progresiva de cada uno de los bienes.
2 Numero de Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando el bien.
3 Nombre del servidor Se registrara el nombre de la persona que tiene bajo su resguardo dicho bien.
publico
(responsable)
4 Combinacion Se registrara el codigo con la que se abre la caja fuerte.
5 Descripcion Se registrara el nombre y detalle del bien o equipo de que se trate.
6 Estado fisico Se indicara si el equipo se encuentra en estado de uso (bueno, regular o malo).
7 Ubicacion Se anotara el lugar en el que fisicamente se encuentra el bien.
8 Observaciones Se registrara notas o comentarios relevantes que precisen alguin dato o situacion relevante de la informacion en el formato.
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR

TLAXCALA

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico:

Unidad Administrativa:

@

No. Prog.

@ ®

Nimero de Nombre del Servidor Publico
Inventario (Responsable)

Entrega

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 25 Relacién de cajas fuertes

@

Combinacién

®

Descripcion

Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

B
Onaaxo be FiscaLIZaCiON Surgrior
‘TLAXCALA
Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Fechade Haboracion: Dia___Mes Afio___
® @
Estado Fisico
Ubicacion Observaciones
R M
Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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TLAXCALA

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Apartado: V. Derechos y Obligaciones

Nombre del Formato: V. 1 Relacion de contratos y convenios

Objetivo: Relacionar las obligaciones vigentes de los entes publicos con los diferentes prestadores de servicio, asi como instituciones
publicas, sociales o privadas.

No. Columna
1 No. Prog.
2  Numero de Contrato y/o Convenio
3 Tipode
Contrato y/o
Convenio

4  Nombre de la Institucion, Persona Fisica o
Moral con quien se celebro el contrato o el
convenio

5  Fecha de Inicio

6  Descripcidn del Contrato o Convenio

7  Objetivo
8 Fecha
9  Vigencia

10 Observaciones

Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los contratos o convenios.
Se registrara el nimero que identifica al contrato o convenio que se encuentra signado.
Se registrara el tipo de contrato o convenio que se encuentra signado.

Se anotara el nombre completo del proveedor o institucion con quien se contratd el servicio

Se registrara la fecha inicial de las relaciones y obligaciones vigentes de los entes publicos con los
diferentes prestadores de servicio, asi como las instituciones publicas, sociales o privadas.

Se registrara de forma breve y clara el servicio que se tiene contratado con las instituciones publicas,
sociales o privadas.

Se registrara el motivo por el que se origind el contrato o convenio.

Se registrara el dia, mes y anos en que se signd el contrato o convenio.

Se registrara los siguientes datos:

Del: Anotar la fecha de inicio del contrato o convenio.

Al: Anotar la fecha en que expira el contrato o convenio.
Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que
forman parte del anexo. Sefialar en la columna de observaciones.
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OrGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
V. Derechosy Obligaciones

ENTE PUBLICO V. 1 Relacién de contratos y convenios Oroo e o sormon
‘ Ente Plblico: ‘ ‘ ‘ Periodo de Administracién: Dia___Mes, Afio
Dia___Mes Afio
‘ Unidad Administrativa: ‘ ‘ ‘ Fechade Haboracién: Dia__ Mes Afio___

(@) @ ® ® ® ® @ ®

Nota: La relacion de contratos y convenios, se consideraran entre otros los siguientes: Consultorias, Arrendamientos, Compraventa, Poderes otorgados, Servicios, Asesorias o de cualquier otra indole.

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: V. Derechos y Obligaciones

Nombre del Formato: V. 2 Relacion de convenios y acuerdos de coordinacion

Objetivo: Relacionar los convenios y acuerdos vigentes de los entes publicos con los diferentes niveles de gobierno o instituciones
sociales o privadas.

No. Columna Instructivo

1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los convenios y acuerdos.
Convenio o Se identificard de manera breve el asunto de que se trata.
acuerdo

3  Nombre del Se anotara el nombre completo del acuerdo o convenio que signan las partes.
documento

4  Organo de Se anotara el nombre de con quien se establece el acuerdo o convenio pudiendo ser la Federacion, el Estado, Municipios
gobierno y/o Particulares.
participante

5 Inversion Se anotara el monto autorizado del importe estipulado en el acuerdo o convenio.
autorizada El registro de la informacion sera ordenado de manera: Federal, Estatal, Otros y la suma de los anteriores se registrara en
convenida Total.

6 Inversion Aportada Se registrara el monto aportado a la fecha de la entrega recepcion, de acuerdo a lo estipulado en el acuerdo o convenio y
a la calendarizacion de las aportaciones.
El registro de la informacion sera ordenado de manera: Federal, Estatal, Otros y la suma de los anteriores se registrara en

Total.
7  Inversion Se registrara el monto pendiente de aportar a la fecha de la entrega recepcion, de acuerdo a lo estipulado en el acuerdo o
pendiente de convenioy a la calendarizacion de las aportaciones.
aportar El registro de la informacion sera ordenado de manera: Federal, Estatal, Otros y la suma de los anteriores se registrara en
Total.
8  Vigencia Registro de los siguientes datos:

Del: Anotar la fecha de inicio del acuerdo o convenio.
Al: Anotar la fecha en que expira el acuerdo o convenio.
9  Observaciones Se registrara notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la informacién en el formato.
Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA
LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
" V. Derechosy Obligaciones
ENTE PUBLICO ;. . P,
V. 2 Relaciéonde conveniosy acuerdos de coordinacién o Pt s
Ente Publico: Periodo de Administraciéon: Dia___Mes, Afio,
Dia___Mes Afio,
Unidad Administrativa:
Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio___
©) @ ® ® ® ® @ ®
Organo de Inversién Autorizada Convenida Inversién Aportada Inversién Pendiente de Aportar Vigencia
. Total de recursos .
No. Prog. Nombre del Documento Gobierno ; Observaciones
E - comprometidos  Federal Estatal Otros Total Federal Estatal Otros Total Federal Estatal Otros Total Del Al
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: V. Derechos y Obligaciones

Nombre del Formato: V. 3 Relacion de contratos de fideicomiso

Objetivo: Informar de los contratos vigentes que tienen los entes publicos, la finalidad de su creacién y su situacion financiera.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los Fideicomisos, que se tienen.
2 Numero de Se registrara el niUmero o identificador del fideicomiso.
fideicomiso
3  Nombre del Se anotara el nombre completo del Fideicomiso.
fideicomiso
4  Fideicomitente Se anotara la entidad que aporto los recursos para la creacion del Fideicomiso.
5  Fiduciario Se anotara la institucion bancaria que es responsable del Fideicomiso.
6 Fideicomisario Se anotara el nombre de la persona o institucion que es beneficiario del objeto del Fideicomiso.
7 Fechade contrato  Se registrara el dia, mes y afio en que se suscribid el fideicomiso
8 Objeto Se registrara el motivo por el que se origind el fideicomiso.
9  Patrimonio Se registrara el monto del importe estipulado en el contrato del fideicomiso, asi como el importe final al momento de llevar
a cabo la entrega recepcion.
10 Situacion Se identificara y registrara la situacion de cada fideicomiso.
11  Observaciones Se registrara notas o comentarios relevantes que precisen algin dato o situacion relevante de la informacion en el formato.
12 Documentos I. Contrato vigente del Fideicomiso.
adjuntos: I Estados financieros emitidos por el Fiduciario con corte al ultimo dia del mes inmediato anterior.

I1I. Ultima conciliacién bancaria y resumen de movimientos del periodo desde el corte de los estados financieros hasta
el dia de la entrega-recepcion.
IV.  Acta de acuerdos de la ultima sesion.
Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones
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OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA
ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOG,O V. Derechosy Obligaciones -
ENTE PUBLICO V. 3 Relacién de contratos de fideicomiso T o
Periodo de Administracién: Dia___Mes. Afio____
Ente Publico:
Dia___Mes. Afio____
Unidad Administrativa: Fechade Elaboracién: Dia___Mes Afio___
(©) ©) ® @ ® ® @ ® (@)
Nimero de Patrimonio
No. Prog. . . Nombre del Programa Fideicomitente Fiduciario Fideicomisario Fecha de Contrato Objeto Situacién Observaciones
Fideicomiso Inicial Actual
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: V. Derechos y Obligaciones

Nombre del Formato: V. 4 Expedientes jurisdiccionales y tramites legales
(Estado que guardan Asuntos Juridicos y contenciosos administrativos)

Objetivo: Informar y relacionar expedientes jurisdiccionales y tramites legales que se encuentran disponibles a la fecha de la entrega
recepcion.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se tienen.
2 Numero de Se registrara el nimero y/o letra con el cual esta clasificado el expediente.
expediente
3  Autoridad que Se anotara el nombre y cargo de la autoridad que llevo el caso
lleva el caso
4  Tipo de juicio y/o = De acuerdo a lo indicado se anotara el tipo de juicio y/o procedimiento administrativo, dicho tipo debera ser identificado por
procedimiento personal con conocimiento del tema.
5  Caracter con el Se sefalara y anotara el caracter que lleva el caso actlo respecto al presente expediente.
gue se actla
6  Fecha de inicio Se registrara el dia, mes y afo en que inicia el Proceso.
7 Ultimafecha Se registrara el dia, mes y ano de la Ultima actualizacion o diligencia.
d e actuacion
0
diligencia
8  Estado actual Se registrara la situacion actual de los expedientes jurisdiccionales.
9  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacidn que se presenta.

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones.
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TLAXCALA

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR

V. Derechosy Obligaciones

V. 4 Expedientes jurisdiccionales y tramites legales ...
(Estado que guardan Asuntos Juridicos y contenciosos administrativos) TLAXCALA

LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Haboracion: Dia___Mes Afo___

Entrega Representante del OFS Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR




TLAXCALA

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
2  Clasificacion
3 Nombre del
expediente
4 Descripcion
5 Expediente que
contiene
6  Ubicacion
7  Ejercicio o periodo
8  Observaciones
9  Medio electrdnico o

digital

VI. Archivos

VI. 1 Relacion de archivos por unidad administrativa
Mostrar la ubicacion e identificacion de los archivos documentales relacionados con los asuntos vigentes del ente publico.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de la relacion de archivos.
Se registrara el nimero de inventario, clasificacion o identificacién del archivero o mueble, en donde se encuentre la
documentacion de referencia.
Se registrara el nombre completo del expediente que se va a relacionar.

Se describira el tipo de informacion del archivo identificando preferentemente su contenido (serie documental, tema, asunto
o0 area de conocimiento) y haciendo referencia especifica de su naturaleza.
Se identificara los expedientes por tipo de contenido, por
ejemplo:
Del: DRM005/2016
Al: DRM060/2016

Se anotara el lugar fisico en donde se encuentra el archivero o mueble.

Se registrara el ano, ejercicio, periodo o fecha al que corresponde la informacion contenida en los expedientes listados.

Se registrara notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la informacion en el formato.
Se registrara el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la informacion.

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones
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LOGO
ENTE PUBLICO

Ente Publico:

Unidad Administrativa:

(@) @

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
VI. Archivos

VI. 1 Relacién de achivos por unidad administrativa

® @ ® ®

Expediente que contiene
No. Prog. Clasificacion Nombre del Expediente

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Descripcion Folios Ubicacién
Del Al

Entrega Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio,
Dia___Mes Afio
Fechade Baboracién: Dia___Mes Afio,

@

Hercicio o Periodo Observaciones

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

R e —
TUKGALA

®

Medio Blectrénico
o Digital




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: VI. Archivos

Nombre del Formato: VI. 2 Archivo de concentracion

Objetivo: Mostrar la ubicacion e identificacion de los documentos que se encuentren en el archivo general del ente publico y cuya
consulta es esporadica por parte de las diferentes areas que la conforman o cualquier otra persona.

No. Columna Instructivo

1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de la relacién de Archivos.

2  Nombre Se anotara el nombre completo del archivo o carpeta o expediente donde se encuentre el archivo citado.

3  Seccidn Se anotara el nombre completo de la seccién que comprende el archivo enlistado.

4  Codigo Se anotara el nombre completo del codigo que corresponde al archivo mencionado.

5  Serie Se anotara el nimero y nombre completo de la serie que forma parte de la seccion enlistada.

6  No. cajas Se registrara el nimero de cajas que comprenden el archivo de concentracion enlistado.

7  No. expediente Se registrara el nimero de expedientes que contiene el archivo de concentracién enlistado.

8  Localizacion Se registrara la ubicacion en que se encuentra el archivo de concentracion enlistado dentro del archivo general.
9  Ejercicio o periodo Se registrara el afo, ejercicio, periodo o fecha al que corresponde la informacion contenida en los expedientes listados.
10  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.

11 Medio Electrénico o Se registrara el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la informacion.

Digital

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones
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ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
LOG,O VI. Archivos .
ENTE PUBLICO VI. 2 Archivo de concentracién O P S
TUAKCALA
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes_____ Afio____
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Blaboracién: Dia__Mes Afio___
(@) @ ® @ ©) ® @ ® @
No. Medio Bectroni
No. Prog. Nombre Seccion Codigo Serie No. Cajas . Localizacion Eercicio o Periodo Observaciones edio ec ronico
Expediente o Digital
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

TLAXCALA

Apartado: VI. Archivos

Nombre del Formato: VI. 3 Archivo histoérico

Objetivo: Mostrar la clasificacidn, ubicacion e identificacién de los documentos correspondientes al acervo histdrico del ente publico
(Municipio o Estado).

No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de la relacion de Archivos.
2  Acervo / Se anotaran los siguientes datos:
biblioteca Nombre: La denominacion completa del Acervo/Biblioteca a enlistar en el formato.

Seccion: Se anotara el nimero y nombre completo de la seccién que comprende el Acervo/Biblioteca.
Serie: Se anotara el nimero y nombre completo de la serie que forma parte de la seccion enlistada.

3 Cajas Se registrara el nimero de cajas correspondiente a la informacion que se enlista.
4  Expediente Se anotara el nimero de expedientes que se encuentran dentro de las cajas que se registran.
5  Localizacion Se especificara el nivel en el que se encuentran las cajas que corresponden al Acervo/Biblioteca referido.
6  Ejercicio o periodo Se registrara el afio, ejercicio, periodo o fecha al que corresponde la informacion contenida en los expedientes listados.
7  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
8  Medio Electrénico o Se registrara el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la informacion.
Digital

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones
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TLAXCALA

LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
ENTE PUBLICO VI Archivos ;
VL. 3 Archivo historico Oncio o Pz Sormion
TLAXCALA
- Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio,
Ente Publico:
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: . . N
Fechade Elaboracién: Dia___Mes Afio___
@ @ ® O] ® ® @
Acervo / Biblioteca . " o . . . Medio Electrénico o
No. Prog. Cajas Expediente Localizacién Ejercicio o Periodo Observaciones Digital
Nombre Seccién Serie
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado: VI. Archivos

Nombre del Formato: VI. 4 Archivo catastral

Objetivo: Informar y relacionar los archivos que se encuentran disponibles a la fecha de la entrega recepcion.
No. Columna Instructivo
1 No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se tienen.
2 Nombre de la Se registrara por comunidad, colonia, barrio o rancheria el nimero de predios registrados en el Padron Catastral
Comunidad, verificando contra el niUmero de viviendas.
Colonia o Barrio
3 Ndmero de Se registrara el nUmero de predios registrados ante el ente publico por:
predios Urbano
registrados Rustico
ante el Ente Total
Publico
4 Numero de Se registrara el nimero de predios registrados ante el catastro del Estado por:
Predios Urbano
Registrados Rustico
ante Catastro Total
del Estado
5  Tasa o Cuota Se anotara la tasa aplicable que corresponde al impuesto predial por:
aplicable al Urbano
Impuesto Rustico
Predial
6  Recaudacion Se anotara la recaudacion acumulada de enero (mes que inicia el ejercicio) al mes de entrega por:
acumulada de Urbano
enero al mes Rustico
de entrega Total
7  Numero de Se registrara el nUmero de viviendas con base en el Gltimo Censo de INEGI.
viviendas
8  Entrega de Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
Reportes
Mensuales ante
Catastro
9  Observaciones Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
10  Medio Electrénico o Se registrara el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la informacidn.
Digital

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones
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Ente Publico:

Unidad Administrativa:

(O] @)

Nombre de la Comunidad,
Colonia, Barrio o
Rancheria

No. Prog.
Urbano

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Namero de Predios o Cuentas
Registrados ante el Ente Publico

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR

VL. Archivos
V1.4 Archivo catastral

® @
Nimero de Predios Registrados

ante Catastro del Estado
Urbano Rastico Total

Rastico Total

Entrega

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

®

Tasao Cuotaaplicable Recaudacién acumuladade enero

al Impuesto Predial

Urbano

Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMA

Rustico

Grcano o Pocamscon Srecn
TLAXCALA

Periodo de Administracién: Dia___Mes, Afio,

Dia__ Mes Afio

Fechade Haboracién: Dia___Mes Afo___

®

Entregade Reportes
Mensuales ante
Catastro

® @

Num. de Medio Bectrénico o Digital

Viviendas

al mes de entrega Observaciones

Urbano Rastico Total

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




TLAXCALA

Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
2  Descripcion
3 No. expediente
que contiene
4  Ubicacion
5 Distrito
6  Seccidn
7  Volumen
8  Fojas
9 Partida
10 Numero de
inscripciones
11  Observaciones
12 Medio Electronico o

Digital

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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VI. Archivos

VI. 5 Registro publico de la propiedad

Mostrar la documentacion oficial de los bienes inmuebles propiedad del ente publico que se encuentran dados de alta en el
Registro Publico de la Propiedad.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de la relacién de archivos.
Se describira de forma detallada los documentos oficiales que se encuentran registrados
Se registrara el nimero de expedientes que contiene el archivo de concentracion enlistado.

Se anotara el lugar fisico en donde se encuentra el bien inmueble.

Se registrara el distrito judicial en donde llevd a cabo el registro del inmueble y que se encuentra en los documentos
oficiales.

Se registrara el nombre del objeto que implica el acto registral que se pretende realizar (compra- venta, cesién de
derechos, donacidn, etcétera).

Se identificara el nimero que asigno el registro publico de la propiedad, de acuerdo a sus libros de registro de bienes.

Se registrara el nimero de la foja (hoja) que corresponde al volumen (libro).

Se registrara el nimero de partida (acto registral) que asignoé en el volumen (libro) el Registro Publico de la Propiedad.

Se registrara el nimero de inscripciones que ha tenido los bienes inmuebles.

Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
Se registrara el dispositivo o0 medio en donde se encuentre disponible la informacién.

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefalando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones
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LoGo VI. Archivos g
ENTE PUBLICO VI. 5 Registro publico de la propiedad T
ARG
Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Ente Publico:
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Elaboraciéon: Dia__ Mes Afo___
©) ©) ® ® ® ® @ ® (@) ®
f Namero de f f
. No de Expediente que . o . . . . Medio Electrénico
No. Prog. Descripcion ; Ubicacién Distrito Seccion Volumen Fojas Partida ipci Observaciones L
9 p CamitEne f Inscripciones o Digital
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna
1 No. Prog.
2  Nombre del
Sistema
3  Descripcién y
Finalidad del
Sistema

4  Lenguaje de
Programacién para
su desarrollo

5  Caracteristicas

6  Tipo de Dispositivo
de almacenamiento

7  Tipo de
Alojamiento

8  Ubicacidn fisica

9  Responsable

10 Observaciones

11 Medio Electrénico o
Digital

12 Documentos
adjuntos:

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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VI. Archivos

VI.6 Respaldos electronicos y bases de datos

Informar sobre los respaldos de archivos electronicos mas importantes y las bases de datos que son responsabilidad del
ente publico correspondiente.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de la relacion de respaldos electronicos y bases de datos
Se anotara el nombre o identificador del sistema.

Se registrara una breve descripcion de la informacion contenida en el respaldo electrénico o en su caso, de la base de datos
correspondiente, ejemplo: respaldo de las bases datos de los sistemas de contabilidad, presupuesto etc., asi como, base de
datos de contribuyentes 2013-2016.

Se anotara el lenguaje, plataforma, motor de visualizacién, framework o gestor de contenido en el que se encuentra escrito
o grabado el registro.

Se registrara las particularidades del respaldo electronico o base de datos, considerando:
Version: Ultimo ndimero de versidn que se ejecuta o que se encuentra en fases finales de pruebas.
Tamaiio: Medida del respaldo o de la base de datos especificada en kilobytes (kb), megabytes (mb), gigabytes
(gb), etc.
Archivos: En el caso de los respaldos electrénicos, se registrara el nimero total de archivos.
Registros: En el caso de las bases de datos, se anotara el nimero total de registros de que consta.

Se registrara el tipo de dispositivo en el que se encuentra almacenado el respaldo electronico y/o base de datos, ejemplos:
disco duro, cd, dvd, cinta magnética, etc.
Se indicara el tipo de alejamiento donde esta montado el sistema:
Servidor Fisico: Cuando el sistema o componente se encuentre funcionando en un equipo dentro de las
instalaciones y que no tenga conexion con la nube.
Servidor Virtual: Cuando el sistema o componente se encuentre funcionando en la nube.

Se anotara el lugar fisico en donde se encuentran los dispositivos electrénicos que contienen los archivos o bases de datos.
Se registrara el nombre completo de la persona responsable de la administracion de los archivos y/o bases de datos.

Se registrara notas o comentarios relevantes que precisen algun dato o situacion relevante de la informacién en el formato.
Se registrara el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la informacion.

En su caso, en sobre cerrado las claves de acceso a los distintos archivos, bases de datos o equipos de computo.

Se relaciona de forma detallada el soporte del formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo.
Sefialar en la columna de observaciones
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ENTE PUBLICO VI. Archivos
V1.6 Respaldos electrénicos y bases de datos O P S
Ente Pablico: Periodo de Administracién: Dia__Mes____Afio
Dia__Mes___Afio
Unidad Administrativa:
Fechade Baboracion: Dia__Mes Afo__
(©) @ ® @ ® ® @ ® (@]
) ) Tipo de Dispositivo de o
S . Lenguaje de Caracteristicas ; Alojamiento . .
De: Finalidad almacenamiento Medio Becti
No.Prog. ~ Nombre del Sistema el St Programacién parasu = = Ubicacin Fisica. Responsable Observaciones edio uegcn;l""'”” °
desarrollo Version  Tamafo  Archivos  Registros Sistema. Respaldos S‘;;’i'c:' 5\'}:{"!'”;’
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
NUmero de
2 )
expediente
3  Asunto
4  Fecha
5  Situacion actual
6  Ubicacion
7  Observaciones
8 Medio electronico o

digital

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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VII. Otros Aspectos Relevantes

VII. 1 Relacion de asuntos administrativos en tramite pendientes de resolver

Conocer de forma oportuna los asuntos administrativos que se encuentran en tramite y que estan pendientes de resolver,
con el propdsito de dar seguimiento para su conclusién.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de la relacién de pendientes.

Se registrara el nimero de cada uno de los expedientes que contiene la documentacion pendiente de tramite.

Se registrara de forma concreta el asunto administrativo de que se trate.

Se registrara los siguientes datos:
Inicio: Anotar la fecha en que se inici6 el tramite o se recibié el documento para tramite.
Probable determinacion: Anotar la fecha en que debe quedar concluido el tramite.

Se describira el grado de avance de los asuntos administrativos pendientes de resolver.
Se identificara el lugar fisico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, escritorio, caja fuerte, etc.).

Se anotaran los comentarios adicionales de la informacidn que se presenta. (Se relaciona de forma detallada el soporte del
formato sefialando el nimero total de hojas que forman parte del anexo).

Se especificara si la entrega del expediente se realiza en medio electrénica o digital.
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LOGO ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
X VII Otros Aspectos Relevantes -
ENTE PUBLICO .o . . P .
VII. 1 Relacion de asuntos administrativos en tramite pendientes de resolver g
TLAXCALA
Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio
Ente Publico:
Dia__ Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Haboracion: Dia___Mes Afio___
@) ® ® @ ® ® @
Fecha Ve & -
edio Hectrdnico o
No. Prog. Nimero de Expediente Asunto Situaciéon Actual Ubicacion Observaciones ! L !
.. Probable de Digital
Inicio A o
terminacion
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMADEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
2 Nombre de la forma
3 Cantidad total
4 Precio unitario
5 Numero de folios
6 Folio pendiente de
utilizar
7 Responsable del
resguardo
8 Observaciones
9 Medio Elecgtronico o

Digital

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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VII. Otros Aspectos Relevantes

VII. 2 Relacion de formas oficiales valoradas

Relacionar el inventario de las formas oficiales valoradas que se encuentren bajo el control y resguardo de los entes
publicos a fin de establecer la delimitacidn de la responsabilidad en su utilizacion.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada Una De las formas oficiales valoradas.

Se anotara el nombre completo de la forma oficial valorada.

Se anotara la cantidad total de forma oficial valorada que se tienen en existencia.
Se registrara el costo unitario de cada forma oficial valorada (pieza o paquete).
Se registrara lo siguiente:
Utiles: Registrar el nimero total de formatos que son (tiles.
Cancelados: Registrar el nimero total de formatos que se encuentran en esta situacion.
Se registrara los siguientes datos:
Del: Anotar el niUmero del primer folio en blanco (sin utilizar) que se entrega.
Al: Anotar el nimero del Ultimo folio en blanco (sin utilizar) que se entrega.

Se registrara el nombre completo, cargo y area de adscripcion de la persona que tiene bajo su responsabilidad el resguardo
de las formas oficiales valoradas que se mencionan.

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

Se especificara si la entrega del expediente se realiza en medio electrénica o digital.
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LOGO
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Ente Publico:

Unidad Administrativa:

O] @

No. Prog. Nombre de laForma

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
VIl Otros Aspectos Relevantes
VII. 2 Relacion de formas oficiales valoradas

@ ® ® @
Folios Pendientes de

) Nimero de Folios .
Cantidad Utilizar

Total Precio Unitario

Utiles Cancelados Del Al

Entrega Representante del OFS

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA

Oncavo bs Fscavizacon Surssion
TLAXCALA

Periodo de Administracién: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio,
Fechade Haboracién: Dia___Mes Afio___

®

Responsable del Resguardo

Fuestollo Observaciones

Nombre cargo

Adscripcion

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Medio Hectrénico
o Digital

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:

Objetivo:
No. Columna
1 No. Prog.
2 NUm. de inventario
3 Leyenda del sello
4 No. de sellos
. Area a la que
corresponde
Nombre del
6
resguardante
7 Observaciones
8 Medio Electrdnico o

Digital

Impresién de sellos

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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VII. Otros Aspectos Relevantes

VII. 3 Relacion de sellos oficiales

Relacionar los sellos oficiales que existen en los entes publicos, a fin de establecer la delimitacion de la responsabilidad en
su utilizacién.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva.

Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando el sello oficial.

Se registrara de forma textual o descriptiva la leyenda del sello.
Se registrara la cantidad de sellos que existen en el ente publico.

Se identificara la oficina, area o despacho al que corresponde el sello
Se registrara el nombre completo y cargo de la persona que tiene bajo su responsabilidad el resguardo de los sellos.

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

Se especificara si la entrega del expediente se realiza en medio electrénica o digital.

Se debera plasmar todos y cada uno de los sellos que se entregan.
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LOG,O VII Otros Aspectos Relevantes B
ENTE PUBLICO VII. 3 Relacion de sellos oficiales i
TLAXCALA
o Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Ente Pablico:
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa: Fechade Haboracion: Dia__Mes Afio___
@ @ ® @ ® ® @
No. Prog. DI dg Leyenda del Sello No de Sellos Areaalaque corresponde Nombre del resguardante Observaciones iedte El'e(.:tromco °
Inventario Digital
Impresion de Sellos
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna
1 No. Prog.
2 NUmero de libro

3 Folio

4 Actas contenidas

Periodo

Responsable
Ubicacion
Observaciones
Medio magnético

O 00 N O U

VIII. Informacion Adicional

VIII. 1 Libros de actas de 6rgano de gobierno (cabildo, concejo, comité, junta, etc.)

Relacionar los libros de actas de érgano de gobierno al momento de la entrega recepcion.

Instruccion
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los objetos.
Se anotara el nimero y/o letra o clave que identifique el libro que se relaciona.

Se anotara el nimero de paginas que conforman el libro:
Del: Anotar el nimero de la primera pagina del libro de actas.
Al: Anotar el nimero de la Ultima pagina que conforma el libro.

Se anotara el nimero de actas que conforman el libro:
De la No.: Anotar el nimero de la primera acta del libro.
A la No.: Anotar el nimero de la Ultima acta que conforma el libro.

Se registrara el dia, mes y afo (xx/xx/xxxx) de la primera y Ultima acta contenida en el libro.
Se registrara el nombre completo de la persona responsable del registro, control y resguardo de los libros.

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

Se registrara el nombre del area (oficina o departamento), donde se encuentran fisicamente los libros que se relacionan.

Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta.
Se especificara si la entrega de las actas se realiza en medio electrénica o digital.
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ENTE PUBLICO VIIl. 1 Libro de actas de 6rgano de gobierno (cabildo, consejo, comité, junta, etc) e e
TLAXCALA
Ente Publico: Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
Dia___Mes Afio
Unidad Administrativa Fechade Haboraciéon: Dia___Mes _____ Afo
©) @ ® @ ® ® @ ®
Namero Folio Actas Contenidas Periodo Medio
No. Prog. 6 Lo Responsable Ubicacion Observaciones Electrénico o
Del Al De la No. A la No. De la Fecha A la Fecha Digital
Entrega Representante del OFS Recibe
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna
No. Prog.
Numero de libro
Numero de acta
Fecha

Acuerdo
Responsable
Ubicacion

Observaciones

O 0 N OO uUTh~h WN

Medio Magnético

OroANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
TLAXCALA

VIII. Informacion Adicional

VIII. 2 Acuerdos de 6rgano de gobierno pendientes de cumplir

Informar de los acuerdos de cabildo que se tienen pendiente de cumplir, al momento de la entrega recepcion, a fin de dar
el seguimiento oportuno.

Instructivo
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los acuerdos.

Se anotara el nimero y/o letra o clave que identifique el libro que se relaciona.

Se registrara el nimero de acta de érgano de gobierno donde se encuentra el acuerdo.

Se indicara el dia, mes y ano del acta de cabildo.

Se describira la actividad o acuerdo pendiente.

Se registrara el nombre completo de la persona responsable del registro, control y resguardo de los libros.

Se registrara el nombre del area (oficina o departamento), donde se encuentran fisicamente los libros que se relacionan.

Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta, como el motivo por el cual se encuentra
pendiente.

Se especificara si la entrega de las actas de drgano de gobierno se realiza en medio electrénica o digital.
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Apartado:

Nombre del Formato:
Objetivo:

No. Columna

No. Prog.

Fecha

Numero de
inventario

Bienes o derechos
Numero de
documento

g A W N

6 Tipo de documento

v Forma de
adquisicion
8 Importe

9 Estado fisico

10 Uso o destino

11 Observaciones

Medio electronico o

12 jigital

OrGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
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VIII. Informacion Adicional

VIII. 3 Relacion de donaciones, legados y herencias

Informar y relacionar los bienes que el ente publico recibié como donacion, legado y/o herencia a la fecha de la entrega-
recepcion.

Instruccion
Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se tienen.
Se registrara la fecha en que fue adquirido dicho bien de pendiendo de su forma de adquisicion.

Se anotara el nimero de inventario con el cual se esta clasificando el bien u objeto.
Se registrara el nombre completo del bien adquirido independiente de su forma de adquisicion.
Se registrara el nimero de documento oficial que ampara la adquisicion de dicho bien.

Se registrara el tipo de documento con el que se formalizo la adquisicién del bien mueble (factura, convenio, escritura,
etc.).

Se marcara con una X si el bien fuer donacion, legado o Herencia

Se registrara el importe de acuerdo:
Inicial: Se identificara el costo historico original.
Actual: Se registrara el costo actualizado del bien.

Se indicara con una X si el equipo se encuentra en estado de uso (bueno, regular o malo)

Se registrara una breve descripcion de la utilizacién que a la fecha de la entrega-recepcion se le da al bien.

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

Se especificara si la entrega de la informacion se realiza en medio electrdnica o digital.
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Unidad Administrativa:
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No. Fecha Ndmero fie
Prog. Inventario
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®
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Entrega
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®
Estado Fisico
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Periodo de Administracion: Dia___Mes Afio
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Observaciones Digital

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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Informacion Adicional

Apartado: VIII.

Nombre del Formato: VIII. 4 Relacion de auditorias

Objetivo: Informar y relacionar las auditorias que tiene el ente publico a la fecha de la entrega recepcion.
No. Columna Instructivo
No. Prog. Se anotara el nimero de manera progresiva de cada uno de los conceptos que se tienen.

Tipo de auditoria

Ente auditor

Fecha de
notificacion
Periodo auditado

y alcance de la
auditoria

Estado

Responsable
Observaciones

Se registrara el tipo de auditoria practicada a la entidad: financiera, de obra, de desempefio, etc., especificando si fue
interna o externa.

Se registrara el nombre de la dependencia que audita pudiendo ser: la contraloria interna, despacho privado, el 6rgano de
fiscalizacion u otra dependencia gubernamental.

Se registrara el dia, mes y aiio que el ente publico recibe la notificacién de que va a ser auditada (citar documento fuente:
como el nimero de oficio).

Se registrara el periodo de tiempo que abarcara la revision, asi como el alcance que representa aquellos rubros o aspectos
a auditarse.

Se registrara si la auditoria se encuentra en proceso o concluida, si les notificaron observaciones, si es que presentaron propuesta de
solventacion y los resultados de la propuesta, al momento de la entrega — recepcion.

Se registrara el nombre completo, cargo y adscripcion del servidor publico responsable de atender la auditoria.
Se anotaran los comentarios adicionales a la informacion que se presenta
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LOGO
ENTE PUBLICO

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR
VIII. Informacién Adicional
VIII. 4 Relacién de auditorias

LTS m——C—
TLAXCALA

Ente Publico: ‘ ‘

Unidad Administrativa: ‘ ‘

©) @ ®

Periodo de Administracion: Dia___Mes, Afo
Dia___Mes Afio,
Fechade Haboracion: Dia__Mes Afo___

Entrega

Representante del OFS

Recibe

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
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11. Glosario de Términos.

Acta Administrativa de Entrega- Documento en el que se hace constar el acto de entrega-recepcion sefialando

Recepcion: las personas que intervienen y la relacidon de los asuntos y recursos que se
entregan y reciben, misma a la que se integrardn los anexos
correspondientes.

Anexos: Los formatos donde consta la relacion de los conceptos sujetos a entrega.

Comision de enlace: A las personas que tratandose del procedimiento de entrega-recepcion por
término e inicio del Poder Ejecutivo y ayuntamientos, son nombrados
conforme a lo siguiente:

a) Saliente. Para entregar los asuntos y recursos, y
b) Entrante. Para recibir los asuntos y recursos.

Entes Publicos: Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos publicos
autbnomos; municipios y las entidades de la administracion publica
paraestatal estatal o municipal.

Entrega-Recepcién: El procedimiento administrativo de cumplimiento obligatorio y formal para
todo el servidor publico que concluya su funcién, cargo o comision,
mediante el cual hace entrega al servidor publico que se designe para
sustituirlo en sus funciones, del despacho a su cargo mediante la
elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

Lineamientos: Las reglas, instrucciones y formatos que con base en las disposiciones
reglamentarias emite el OFS, que tienen por objeto ordenar, orientar, dar
transparencia y uniformidad al Procedimiento de Entrega-Recepcion para el
Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

OFS: El Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala;

Procedimiento: Conjunto de acciones por medio de las cuales se realizar4 la Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica.
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Servidores Publicos: Los representantes de eleccion popular; los funcionarios y empleados de los
tres poderes, de los municipios y de los organismos publicos autonomos; de
confianza e interinos o por tiempo determinado, hasta el nivel de jefes de
departamento, y todos aquellos que por sus actividades tengan bajo su
responsabilidad el manejo de fondos y valores, asi como a los particulares
gue se les transfiera el manejo o administracion de recursos publicos.

Servidor Publico Saliente: A los servidores publicos que tienen que hacer entrega de los asuntos y
recursos por razén de término de mandato constitucional o legal o bien deban
separarse por causas distintas de su empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracién Publica Estatal o Municipal.

Servidor Publico Entrante: A los servidores publicos que reciben los asuntos y recursos por razén de
inicio de mandato constitucional o legal o bien del empleo, cargo o comisién
de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Estatal o Municipal.

Unidad Administrativa: Es una direccion o equivalente del ente publico a la que se le confieren
atribuciones especificas de acuerdo a su organizacion interna.
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