
 



 
 
 
 
 
 
 

 

LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCIÓN PARA EL ESTADO DE TLAXCALA Y SUS MUNICIPIOS 

PRESENTACIÓN 

La gestión pública transparente es un elemento sustantivo que todo servidor público debe cumplir en el ejercicio de su empleo, 

cargo o comisión con apego a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, 
integridad, rendición de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio público. 

 
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 función o mandato exista una 

transición que de certidumbre legal a los servidores públicos salientes y entrantes.  
 

El presente documento coadyuva de una forma sencilla y ordenada para realizar la entrega recepción de una administración pública. 
En el Proceso de entrega recepción los servidores públicos salientes deben presentar un informe escrito sobre la situación que 

guarda la administración pública dando cuenta de la situación 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 públicos entrantes, dicho 

acto constituye el punto de partida sobre el cual habrán de iniciar el manejo de la nueva administración. 
 
Ha sido una constante el interés por formalizar la metodología y por consecuencia el Proceso de entrega-recepción, elevar la 
calidad del servicio público y establecer condiciones que garanticen la eficiencia en el quehacer de los entes fiscalizables y por ende 

de los servidores públicos, a fin de alcanzar metas y optimizar resultados en beneficio de la sociedad; de conformidad con la Ley de 

Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, así como de la Ley de Entrega Recepción para 
el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, corresponde al Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, entre 

otras atribuciones, vigilar que los entes fiscalizables cumplan oportunamente con el procedimiento de entrega recepción de las 
haciendas públicas respectivas, enviando representantes que auxilien a los servidores públicos, de conformidad con la legislación 

aplicable; expedir las disposiciones de carácter general que deberán regir la entrega recepción de los entes públicos. 
 
La formalización de un procedimiento de entrega recepción permitirá documentar el uso y aplicación de los recursos públicos de 

que disponen los titulares de los entes públicos en el desempeño 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 recepción de los recursos públicos que tuvieran asignados 

al separarse (cualquiera que sea el motivo) de sus empleos, cargos o comisiones, con el objeto de que los servidores públicos que 
los sustituyan en sus obligaciones, cuenten con los elementos necesarios que les permitan cumplir con las tareas y compromisos 

inherentes al desempeño de su función, y que además permitan constatar el resultado de los objetivos trazados y el correcto destino 
de los medios y recursos que dichos servidores públicos tenían bajo su administración o resguardo.



 
 
 
 
 

 
Llevar a cabo un procedimiento de entrega recepción, conlleva no sólo a cumplir con las disposiciones legales que correspondan, si 
no que su valor trasciende para influir de manera preventiva promoviendo el desarrollo de mejores prácticas en el ejercicio de los 
recursos públicos. 

 
La comunicación y cooperación entre servidores públicos salientes y entrantes, a efecto de formalizar un adecuado procedimiento 

de entrega recepción, implica anteponer los intereses de la ciudadanía a los propios, motivando madurez en la democracia política 
de nuestro estado. 

 
El Órgano de Fiscalización Superior, ha elaborado el presente documento para facilitar el procedimiento de entrega recepción como 

parte de sus obligaciones, considerando la importancia que merece el hecho de que los servidores públicos, a la conclusión, renuncia 
o separación del encargo o comisión, reporte el estado general que guarda su administración y en estas condiciones sea recibida por 

el servidor público entrante. 

 
También es claro, que de existir elementos que den lugar a responsabilidades para los servidores públicos salientes por la omision u 

observaciones en el procedimiento de entrega recepción, se promoverán ante las autoridades competentes para la sanción que 
corresponda.   

 
Lo anterior contribuye a fomentar una cultura de transparencia y rendición de cuentas clara, completa y oportuna, así como generar 

condiciones para que la sociedad tenga una percepción social de mayor confianza en la administración de los recursos públicos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C.P. María Isabel Delfina Maldonado Textle  

Auditora Superior del Órgano de Fiscalización Superior  
del Congreso del Estado de Tlaxcala 
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1. Introducción 

 
El presente documento se emite con el propósito de dar cumplimiento al artículo 4 de la Ley de Entrega –Recepción para el Estado de Tlaxcala 
y sus municipios, que faculta al Órgano de Fiscalización Superior para emitir disposiciones complementarias y formatos para el cumplimiento 

del procedimiento de entrega-recepción. 
 

El Órgano de Fiscalización Superior auxiliará a los servidores públicos sujetos de la Ley de Entrega-Recepción, dirimirá controversias y en su 
caso promoverá las responsabilidades que correspondan ante las autoridades competentes.  

 

Los servidores públicos que administren fondos, bienes y valores de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos autónomos y 
de los municipios, deberán entregar a quienes los sustituyan en su empleo, cargo o comisión, los asuntos de su competencia y todos los 
recursos bajo su responsabilidad; y en general toda la documentación e información que se haya generado durante su encargo en la 
administración pública, tanto en archivos documentales como electrónicos o digitales, debidamente ordenada y clasificada a través del 
Procedimiento de Entrega-Recepción. 

 
En este sentido, se presentan los formatos básicos, instructivos, términos y criterios que deberán de aplicarse durante el proceso a fin de 
dar cumplimiento a una entrega – recepción de una manera completa y transparente. 
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2. Objetivo. 

 
Documentar toda la información debidamente ordenada y clasificada que deberá ser entregada a quienes sustituyan en el empleo, cargo o 

comisión y pueda atender y dar seguimiento a los asuntos de competencia y responsabilidad. 
 

Brindar a los servidores públicos de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos públicos autónomos; municipios y todos 

aquellos que hayan administrado fondos, bienes y valores, los formatos que deberán utilizar en el proceso de Entrega-Recepción. 
 

 
 
 
 
 
 

3. Marco Normativo. 

 
Las disposiciones aplicables al Procedimiento de Entrega-Recepción por parte de los Servidores Públicos de los poderes Ejecutivo, 

Legislativo y Judicial; organismos públicos autónomos; de los municipios y demás sujetos públicos, se fundamentan en los siguientes 
ordenamientos jurídicos: 
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Ley General de Responsabilidades Administrativas 

 

Artículo 1. La presente Ley es de orden público y de observancia general en toda la República, y tiene por objeto distribuir competencias entre 
los órdenes de gobierno para establecer las responsabilidades administrativas de los Servidores Públicos, 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, 

así como los procedimientos para su aplicación. 
 

Artículo 4. Son sujetos de esta Ley: 
 

I. Los Servidores Públicos; 

 
II. Aquellas personas que habiendo fungido como Servidores Públicos se ubiquen en los supuestos a que se refiere la presente Ley, 

y 
… 

 
Artículo 6. Todos los entes públicos están obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado 

funcionamiento del Estado en su conjunto, y la actuación ética y responsable de cada servidor público. 

 
Artículo 7. Los Servidores Públicos observarán en el desempeño de su empleo, cargo o comisión, los principios de disciplina, legalidad, 

objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendición de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio público. 
Para la efectiva aplicación de dichos principios, los Servidores Públicos observarán las siguientes directrices: 

 

I. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demás disposiciones jurídicas les atribuyen a su empleo, cargo o comisión, por 
lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones; 

… 
 

VI. Administrar los recursos públicos que estén bajo su responsabilidad, sujetándose a los principios de austeridad, eficiencia, eficacia, 
economía, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados; 

 

Artículo 10. Las Secretarías y los Órganos internos de control, y sus homólogas en las entidades federativas tendrán a su cargo, en el ámbito 

de su competencia, la investigación, substanciación y calificación de las Faltas administrativas. 
 

Tratándose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no graves, las Secretarías y los Órganos internos de 
control serán competentes para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en 

esta Ley. 
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En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificación la existencia de Faltas administrativas, así como la presunta 

responsabilidad del infractor, deberán elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Autoridad substanciadora 
para que proceda en los términos previstos en esta Ley. 

… 
 

Artículo 11. La Auditoría Superior y las Entidades de fiscalización superior de las entidades federativas serán competentes para investigar y 
substanciar el procedimiento por las faltas administrativas graves. 

 

En caso de que la Auditoría Superior y las Entidades de fiscalización superior de las entidades federativas detecten posibles faltas administrativas 
no graves darán cuenta de ello a los Órganos internos de control, según corresponda, para que continúen la investigación respectiva y promuevan 

las acciones que procedan. 
 

En los casos en que, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta comisión de delitos, presentarán las denuncias correspondientes 

ante el Ministerio Público competente. 

 
Artículo 15. Para prevenir la comisión de faltas administrativas y hechos de corrupción, las Secretarías y los Órganos internos de control, 

considerando las funciones que a cada una de ellas les corresponden y previo diagnóstico que al efecto realicen, podrán implementar acciones 
para orientar el criterio que en situaciones específicas deberán observar los Servidores Públicos en el desempeño de sus empleos, cargos o 

comisiones, en coordinación con el Sistema Nacional Anticorrupción. 

 
Artículo 49. Incurrirá en Falta administrativa no grave el servidor público 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 desempeño disciplina y respeto, tanto a 

los demás Servidores Públicos como a los particulares con los que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el código 
de ética a que se refiere el artículo 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 artículo 93 de la presente Ley; 

… 

 

V. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, cargo o comisión, tenga bajo 
su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos; 

 

VII. Rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones, en términos de las normas aplicables; 

… 
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Artículo 50. También se considerará Falta administrativa no grave, los daños y perjuicios que, de manera culposa o negligente y sin incurrir en 
alguna de las faltas administrativas graves señaladas en el Capítulo siguiente, cause un servidor público a la Hacienda Pública o al patrimonio 

de un Ente público. 

 
Artículo 51. Las conductas previstas en el presente Capítulo constituyen Faltas administrativas graves de los Servidores Públicos, por lo que 

deberán abstenerse de realizarlas, mediante cualquier acto u omisión. 

 

Artículo 54. Será responsable de desvío de recursos públicos el servidor público que autorice, solicite o realice actos para la asignación o desvío 
de recursos públicos, sean materiales, humanos o financieros, sin fundamento jurídico o en contraposición a las normas aplicables. 

 
Artículo 55. Incurrirá en utilización indebida de información el servidor público que adquiera para sí o para las personas a que se refiere el 

artículo 52 de esta Ley, bienes inmuebles, muebles y valores que pudieren incrementar su valor o, en general, que mejoren sus condiciones, así 

como obtener cualquier ventaja o beneficio privado, como resultado de información privilegiada de la cual haya tenido conocimiento. 

 
Artículo 57. Incurrirá en abuso de funciones la persona servidora o servidor público 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 sí o para las personas a las que se refiere 
el artículo 52 de esta Ley o para causar perjuicio a alguna persona o al servicio público; así como cuando realiza por sí o a través de un tercero, 

alguna de las conductas descritas en el artículo 20 Ter, de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 
 

Artículo 62. Será responsable de encubrimiento el servidor público 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. 
 

Artículo 63. Cometerá desacato el servidor público que, tratándose 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 información falsa, 

así como no dé respuesta alguna, retrase deliberadamente y sin justificación la entrega de la información, a pesar de que le hayan sido impuestas 

medidas de apremio conforme a las disposiciones aplicables. 
 

Artículo 75. En los casos de responsabilidades administrativas distintas a las que son competencia del Tribunal, la Secretaría o los Órganos 

internos de control impondrán las sanciones administrativas siguientes: 
 

I. Amonestación pública o privada; 
 

II. Suspensión del empleo, cargo o comisión; 
 

III. Destitución de su empleo, cargo o comisión, y 
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IV. Inhabilitación temporal para desempeñar empleos, cargos o comisiones en el servicio público y para participar en adquisiciones, 
arrendamientos, servicios u obras públicas. 

 

Las Secretarías y los Órganos internos de control podrán imponer una o más de las sanciones administrativas señaladas en este artículo, siempre 
y cuando sean compatibles entre ellas y de acuerdo a la trascendencia de la Falta administrativa no grave. 

 
La suspensión del empleo, cargo o comisión que se imponga podrá ser de uno a treinta días naturales. 

 

En caso de que se imponga como sanción la inhabilitación temporal, ésta no será menor de tres meses ni podrá exceder de un año. 

 
Artículo 78. Las sanciones administrativas que imponga el Tribunal a los Servidores Públicos, derivado de los procedimientos por la comisión 

de faltas administrativas graves, consistirán en: 
 

I. Suspensión del empleo, cargo o comisión; 
 

II. Destitución del empleo, cargo o comisión; 

 
III. Sanción económica, y 

 
IV. Inhabilitación temporal para desempeñar empleos, cargos o comisiones en el servicio público y para participar en adquisiciones, 

arrendamientos, servicios u obras públicas. 

 
A juicio del Tribunal, podrán ser impuestas al infractor una o más de las sanciones señaladas, siempre y cuando sean compatibles entre ellas y 

de acuerdo a la gravedad de la Falta administrativa grave. 
 

La suspensión del empleo, cargo o comisión que se imponga podrá ser de treinta a noventa días naturales. 
 

En caso de que se determine la inhabilitación, ésta será de uno hasta diez años si el monto de la afectación de la Falta administrativa grave no 

excede de doscientas veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualización, y de diez a veinte años si dicho monto excede de dicho límite. 
Cuando no se cause daños o perjuicios, ni exista beneficio o lucro alguno, se podrán imponer de tres meses a un año de inhabilitación. 

 
Artículo 79. En el caso de que la Falta administrativa grave cometida por el servidor público le genere beneficios económicos, a sí mismo o a 

cualquiera de las personas a que se refiere el artículo 52 de esta Ley, se le impondrá sanción económica que podrá alcanzar hasta dos tantos 

de los beneficios obtenidos. En ningún caso la sanción económica que se imponga podrá ser menor o igual al monto de los beneficios económicos 
obtenidos. Lo anterior, sin perjuicio de la imposición de las sanciones a que se refiere el artículo anterior. 
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El Tribunal determinará el pago de una indemnización cuando, la Falta administrativa grave a que se refiere el párrafo anterior provocó daños y 

perjuicios a la Hacienda Pública Federal, local o municipal, o al patrimonio de los entes públicos. En dichos casos, el servidor público estará 
obligado a reparar la totalidad de los daños y perjuicios causados y las personas que, en su caso, también hayan obtenido un beneficio indebido, 

serán solidariamente responsables. 

 

 

 

Ley General de Contabilidad Gubernamental 
 

 
 

Artículo 2.- Los entes públicos aplicarán la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la fiscalización de los activos, pasivos, 
ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economía y eficiencia del gasto e ingresos públicos, la administración de la 

deuda pública, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado. 
 

Artículo 19.- Los entes públicos deberán asegurarse que el sistema: 

… 
 

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

 
V. Refleje un registro congruente y 

 ordenado de cada operación que genere derechos y obligaciones derivados de la gestión económico-financiera de los entes 
públicos; 

… 
 

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

 
Artículo 23.- Los entes públicos deberán registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes: 

 
I. Los inmuebles destinados a un servicio público conforme a la normativa aplicable; excepto los considerados como monumentos 

arqueológicos, artísticos o históricos conforme a la Ley de la materia; 
 

II.       Mobiliario y equipo, incluido el de cómputo, vehículos y demás bienes muebles al servicio de los entes públicos, y 
 

III.      Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban registrarse. 

 
 

15



 
 
 
 

 

Asimismo, en la cuenta pública incluirán la relación de los bienes que componen su patrimonio conforme a los formatos electrónicos que 

apruebe el consejo. 
 
Artículo 24.- Los registros contables de los bienes a que se refiere el artículo anterior se realizarán en cuentas específicas del activo. 

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

 
Artículo 27.- Los entes públicos deberán llevar a cabo el levantamiento físico del inventario de los bienes a que se refiere el artículo 23 de 
esta Ley. Dicho inventario deberá estar debidamente conciliado con el registro contable. En el caso de los bienes inmuebles, no podrá 

establecerse un valor inferior al catastral que le corresponda. 
 
Artículo 29.- Las obras en proceso deberán registrarse invariablemente, en una cuenta contable específica del activo. 

 
Artículo 31.- Cuando se realice la transición de una administración 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 administración, deberán ser entregados oficialmente a la 

administración entrante a través de un acta de entrega y recepción. La administración entrante realizará el registro e inventario a que se 

refiere esta Ley. 
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 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala 
 

 
 

Artículo 67.  Para el despacho de los asuntos del orden administrativo del Estado, la administración pública será centralizada y 

descentralizada conforme a la Ley Orgánica que distribuirá las facultades que serán competencia de las secretarías del Ejecutivo y definirá 
las bases generales de creación, operación, vigilancia y liquidación de los organismos descentralizados. 

… 
 
Cada titular de la administración pública centralizada y descentralizada, será responsable ante la ley del uso correcto del presupuesto que se 
ejerza en su área, así también, del resguardo y uso adecuado de los bienes materiales y patrimoniales que le sean asignados para el 

desarrollo de su función. 
 
 

Artículo 54. Son facultades del Congreso: 
… 

 
XLVII. Designar una comisión para la entrega y recepción de los bienes del Poder Legislativo a la Legislatura entrante; así como de los 
asuntos e iniciativas pendientes; 

 

 
Artículo 105. 

… 
 
“El Órgano de Fiscalización Superior participará en los Procesos de entrega-recepción de los Poderes del Estado, Municipios, Organismos 
Autónomos y demás entes públicos fiscalizables en los términos que disponga la Ley” 
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Ley de Entrega – Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios 
 

 
 

Artículo 1. La presente Ley es de interés general y tiene por objeto determinar la obligación de los servidores públicos que administren 

fondos, bienes y valores, de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos públicos autónomos; y de los municipios, de entregar a 
quienes los sustituyan en su empleo, cargo o comisión, los asuntos de su competencia y todos los recursos bajo su responsabilidad; y en 

general toda la documentación e información que se haya generado durante su encargo, tanto en archivos documentales como magnéticos, 
debidamente ordenada y clasificada. 

 
Artículo 4. La entrega-recepción que establece esta Ley, se realizará mediante el procedimiento administrativo que se asienta en el acta 

correspondiente, a la que se acompañará la documentación e información relativa al marco jurídico de actuación; los recursos humanos, 

materiales y financieros; obras públicas; derechos y obligaciones; archivos y otros aspectos relevantes, con base en las disposiciones 
complementarias y formatos que emita el Órgano de Fiscalización Superior. 

 
Artículo 5. El proceso de entrega-recepción debe entenderse como un acto de corresponsabilidad que debe contener, entre otros aspectos, 

las obligaciones de los servidores públicos para: 
 

I. Preparar con oportunidad la información que será objeto de la entrega-recepción, la cual se referirá a la función que desarrolló el servidor 
público saliente, así como al resguardo de los asuntos y recursos que estuvieron bajo su responsabilidad; 

 
II. Mantener actualizados los archivos documentales y magnéticos de la información que se generó 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 órganos de gobierno. 

 
Artículo 6. El funcionario, servidor público o sujeto solidario entrante, tendrá la obligación de recibir, la documentación antes mencionada, 
revisar su contenido y hacer del conocimiento de la autoridad que corresponda, de las anomalías que encuentre. 

 
Artículo 7. El proceso de entrega-recepción tiene como finalidad: 

 

I. Para los servidores públicos salientes, liberarlos de responsabilidad administrativa respecto de la entrega-recepción, más 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 públicos entrantes, constituir el punto de partida de su actuación al frente de su nueva responsabilidad. 

 
 
Artículo 8. El proceso de entrega-recepción de los asuntos y recursos que tuvieren a su cargo los sujetos a esta Ley, deberá realizarse: 
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I. 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 administración deban separarse de su cargo los servidores públicos y/o sujeto 

solidario de su cargo, empleo o comisión que podrán ser: 

 
a) En caso de licencia por tiempo indefinido del Gobernador del Estado, diputados, magistrados, titulares e integrantes de los  

organismos públicos autónomos, presidentes municipales, síndicos, regidores y autoridades auxiliares de los ayuntamientos; 

 
b)   Cuando se declare la desaparición o suspensión de algún Ayuntamiento; 

 

 

c)    Cuando se declare la suspensión o revocación del mandato de los miembros de los ayuntamientos; 
 

 

d)   Cuando se declare la destitución del cargo de todos aquellos servidores públicos sujetos a juicio político, e 
 

 

e)   En caso de que los titulares de las entidades y organismos públicos autónomos sean removidos, se separen del cargo o se haya  

       expedido un nombramiento en favor de otra persona. 

 
En caso de transferencia de área, cese, despido, destitución, suspensión o licencia, por más de quince días hábiles o tiempo indefinido, en 

los términos de sus leyes respectivas; el funcionario, servidor público o sujeto solidario saliente, no quedará relevado de las obligaciones 

establecidas por la presente ley, ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido con motivo del desempeño de su cargo. 

 
Artículo 12. La entrega-recepción se efectuará al momento de tomar posesión del cargo o comisión el servidor público entrante, debiendo 

ser a más tardar quince días naturales posteriores a la conclusión del cargo o comisión del servidor público saliente. 

 
Artículo 14.  La revisión del acta y sus anexos correspondientes deberá realizarse por el servidor público entrante, en un término no mayor 

de quince días hábiles, contados a partir de la fecha de entrega-recepción, durante dicho plazo el servidor público saliente deberá hacer 

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

 

En caso de existir observaciones, el servidor público entrante deberá hacerlo del conocimiento al Órgano de Fiscalización Superior, para que 

sean aclaradas por el servidor público saliente. 
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Cuando por el volumen de la información y de los bienes que se entregan al servidor público entrante éste requiera de mayor plazo para realizar 

una recepción ordenada y transparente, deberá solicitar al Órgano de Fiscalización Superior una prórroga sobre el plazo de quince días 

hábiles, señalando el nuevo plazo y los argumentos que justifiquen la petición. En caso de que el mencionado órgano lo considere procedente, 

por escrito, lo hará del conocimiento al servidor público saliente. 

 

Artículo 15. En el acto de entrega-recepción 

intervendrán: I. En el Poder Ejecutivo: 

a) El servidor público saliente; 

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

c) Un representante del Órgano de Fiscalización Superior, e 
d) En su caso, la Comisión de Enlace. 

 
II. En el Poder Judicial: 

 
a) El servidor público titular saliente; 
b) El servidor público titular entrante o al que se designe, e 
c) Un representante del Órgano de Fiscalización Superior. 

 
III. En el Poder Legislativo: 

 
a) El Diputado o servidor público saliente; 

b) El Diputado o servidor público entrante; 

c) Los diputados de la Comisión Instaladora, cuando concluya la Legislatura; 

d) Los diputados de la Mesa Directiva, cuando inicié la Legislatura, e 
e) Un representante del Órgano de Fiscalización Superior. 

 
IV. En las entidades y organismos públicos autónomos: 

 
a) El servidor público titular saliente; 
b) El servidor público titular entrante o el que se designe, e 
c) Un representante del Órgano de Fiscalización Superior. 
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V. En los municipios: 
 

a) El servidor público saliente; 

b) El servidor público entrante o al que se designe; 
c) Un representante del Órgano de Fiscalización Superior, e 
d) En su caso, la Comisión de Enlace. 

 
VI. En las autoridades auxiliares del ayuntamiento: 

 
a) El servidor público titular saliente; 

b) El servidor público titular entrante o el que se designe, e 
c) Un representante del Órgano de Fiscalización Superior. 

 
Artículo 19. Los servidores públicos entrantes tendrán la obligación de desarrollar las actividades previas al cambio administrativo 
relacionadas con el conocimiento básico de la entrega-recepción y su marco normativo, según corresponda, así como aquellas que tengan 
que ver con: 

 

I. Las que tengan por objeto conocer qué es, qué significa y cuál es el alcance del proceso de entrega-recepción;  
II. El conocimiento de lo que en términos de ley debe recibir al momento del cambio; 
III. El conocimiento de las obligaciones y funciones que debe cumplir con motivo del proceso de entrega-recepción; 
IV. El conocimiento de los rasgos fundamentales de la legislación federal, estatal y municipal, que incidan en el desempeño de la función 

pública a desarrollar; 
V. El conocimiento, en su caso, de las principales características de las áreas financieras que comprende la hacienda pública respectiva, y 
VI. Conocer los aspectos principales que implica el manejo de la actividad del servicio público a desarrollar. 

 
Artículo 20. Los servidores públicos salientes, deberán preparar la entrega de los asuntos y recursos, de acuerdo a la naturaleza de las 

actividades desarrolladas, mediante los documentos que a continuación se enlistan: 
 

I. Marco jurídico de actuación;  

II. Recursos humanos 

III. Recursos materiales 

IV. Recursos financieros 

V. Derechos y obligaciones 

VI. Archivos 

VII. Otros aspectos relevantes 
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Artículo 21. En los municipios, además de la documentación señalada en el artículo 20 de esta Ley, de acuerdo a la naturaleza de la 

actividad desarrollada, deberán entregar la siguiente: 
 
I. Libros de actas de Cabildo; 

 
II. Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir; 

 
III. Relación de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federación; 

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

V. Relación de donaciones, legados y herencias que recibieron; 
 
VI. Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales y estatales; 

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

VIII. Documentación normativa que regula la actividad municipal; 

IX. Arqueo de caja; 

X. Archivo catastral; 
 
XI. Expediente de trámites legales; 

 
XII. Expediente de trámites jurisdiccionales; 

 
XIII. Recurso material relacionado al armamento oficial, por unidad administrativa responsable, señalando tipo de arma, marca, calibre, 

matrícula; especificando número de inventario, nombre y cargo del servidor público a quién se le tiene asignado el armamento, referencia 
del resguardo y fecha de asignación. Además la descripción tanto del estado físico como de uso en que se encuentra el armamento; 

 
 

XIV. Pronóstico de ingresos; 
 
XV. Relación de ingresos pendientes de depósito que contenga: folio, concepto, fecha y monto del mismo, y 

 
 

XVI. Obras públicas en relación a la documentación correspondiente a los procesos relativos a licitaciones públicas, invitaciones a cuando 
menos tres personas o adjudicaciones directas, considerando: 
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Relación de expedientes técnicos de las obras terminadas y en proceso, que contenga: modalidad de inversión con su correspondiente 

soporte presupuestal y autorización, contrato señalando tipo de proceso respectivo, programa de obra y ejecución, nombre de la obra, 
ubicación especificando municipio y localidad, metas, costo total, nombre del responsable de su ejecución por parte del Órgano de 

Gobierno, así como del representante legal de la empresa contratada, informe del avance físico-financiero de las obras en proceso, anticipos y 
estimaciones correspondientes. En el caso de obras terminadas, finiquitos, actas de entrega-recepción y cuando así corresponda los finiquitos 

pendientes. 
 
Artículo 31. El proceso de entrega-recepción podrá iniciarse a partir de que el servidor público 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-recepción deberá nombrar una Comisión de Enlace. 

 
Artículo 38. El servidor público saliente que no entregue los asuntos y recursos a su cargo en los términos de esta Ley, será requerido de 
forma inmediata por el Órgano de Fiscalización Superior para que en un lapso no mayor de quince días hábiles, contados a partir de la fecha 

de separación del empleo, cargo o comisión, cumpla con esta obligación. 
 
En este caso, el servidor público entrante al tomar posesión, o el encargado del despacho, levantará acta circunstanciada, con asistencia de 
dos testigos, dejando constancia del estado en que se encuentren los asuntos, haciéndolo del conocimiento del superior jerárquico y del 

Órgano de Fiscalización Superior para efectos del requerimiento a que se refiere este artículo y, en su caso, para que se promuevan las 
acciones que correspondan, en aplicación de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala. 

 
Si no obstante el requerimiento realizado, el servidor público saliente dejare de cumplir esta disposición, incurrirá en responsabilidad 

administrativa por lo que se le sancionará en términos de lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado 
de Tlaxcala1, independientemente de las posibles responsabilidades de tipo penal o civil en las que, en su caso, hubiere incurrido con motivo 
del desempeño de su función. 

 

Artículo 39. La vigilancia del exacto cumplimiento de las presentes disposiciones, queda a cargo del Órgano de Fiscalización Superior. 
 
Artículo 40. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Ley será sancionado, en lo que corresponda, por la autoridad 
competente de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala2, sin perjuicio 

de lo que señalen otros ordenamientos jurídicos. 

 
Artículo 41. La entrega de los asuntos y recursos encomendados al servidor público saliente, no lo exime de las responsabilidades en que 
hubiere incurrido en los términos de las leyes correspondientes. 
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1 Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el artículo TERCERO TRANSITORIO del ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA ÉPOCA 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 artículo TERCERO TRANSITORIO del ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA ÉPOCA el 12 de abril de 2018. 

 



 
 
 
 

 

Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus Municipios 
 

 
 

Artículo 11. Los entes fiscalizables conservarán en su poder la documentación original comprobatoria y justificativa de sus cuentas públicas, 
los libros y registros presupuestarios y de contabilidad, así como la información financiera por fuente de financiamiento, fondo y/o programa, 

misma que deberá ser digitalizada permitiendo su uso informático y facilitando su procesamiento. Su conservación o destrucción se realizará 
en los términos de la Ley General de Archivos.  

 

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

 
La sustracción, destrucción, ocultamiento, alteración, utilización indebida e inutilización de la documentación comprobatoria original de los 

entes fiscalizables, por parte de cualquier servidor público y/o persona ajena que tenga acceso a la misma, será denunciada por dichos entes, 

en los términos que señala la Ley General de Archivos, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala 
y el Código Penal del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y demás ordenamientos jurídicos. 

 
En el ámbito municipal, el Tesorero Municipal será el responsable de la custodia, salvaguarda y conservación de la documentación 

comprobatoria original del gasto público en el archivo municipal. 
 
Artículo 23. Para la revisión y fiscalización superior de la Cuenta Pública, el OFS tendrá las atribuciones siguientes: 

 
… 

 
 

XXXV. Expedir las disposiciones de carácter general, disposiciones complementarias y formatos que deberán regir la entrega recepción de los 

servidores públicos sujetos a la Ley y participar en ella con la finalidad de que se dé cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Entrega 

Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios; 
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Ley del Patrimonio Público del Estado de Tlaxcala 
 

 
 

Artículo 1. Las disposiciones de esta ley tienen por objeto regular la administración, control y actualización del registro del patrimonio 

público del Estado de Tlaxcala y sus municipios. 
 
Artículo 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 orgánicas; 
 
II.   Los organismos públicos autónomos de los gobiernos estatal y municipales, que con ese carácter prevé la Constitución y las demás 
leyes del Estado; 

 
III.  Los gobiernos municipales, considerándose como tales a los ayuntamientos, sus dependencias, entidades y sus autoridades auxiliares 

en su respectivo ámbito territorial, y 
 
IV.  Las instituciones públicas y privadas que ejerzan o apliquen recursos públicos, cualquiera que sea la forma de su constitución. 

 
Artículo 3. El patrimonio público está constituido por los bienes muebles e inmuebles, derechos patrimoniales e inversiones financieras 

susceptibles de valoración pecuniaria, sobre los cuales los entes públicos ostenten la propiedad o posesión, o así lo determinen las leyes. El 
producto de la enajenación o explotación de estos bienes forma parte de la Hacienda Pública. 

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

 
Artículo 4. El patrimonio público es inalienable e imprescriptible y no podrá imponérsele ningún tipo de servidumbre, emplearse ninguna 
vía de apremio, dictarse mandamiento de ejecución ni hacerse efectivas por ejecución forzosa mediante sentencias dictadas en contra de los 

bienes que lo constituyen. 
 
Ningún particular podrá adquirir los bienes que conforman el patrimonio público, por el hecho de tenerlos en su posesión por un tiempo 
determinado, salvo lo que disponga esta ley. 

 

 
Artículo 9. El patrimonio público, se divide en: 
I.    Bienes de dominio público, y 

 
II.   Bienes de dominio privado. 

 
Artículo 11. Los bienes del dominio público son todos aquellos que le pertenecen al Estado y al Municipio destinados al uso común, a la 

prestación de un servicio público o al ejercicio y cumplimiento de una función pública. 
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Artículo 20. Los bienes de dominio privado son todos aquellos que pertenecen al Estado o al Municipio y no están agregados al dominio 
público o han sido desincorporados de éstos. Dichos bienes serán utilizados exclusivamente por los entes públicos para cumplir con sus fines y 

objetivos. 
 
Artículo 55. Son responsables del control, registro, actualización y regulación de los bienes que conforman el patrimonio del Estado, los 
siguientes: 

 
I.    En el caso del Poder Ejecutivo. La Contraloría del Ejecutivo, en coordinación con la Dirección Jurídica de la Secretaría de Gobierno, el 

       Registro Público de la Propiedad y del Comercio del Estado; 

 
II.   En el caso de los poderes Legislativo, Judicial y organismos públicos autónomos. El órgano de control interno que haga las veces de 

       Contraloría, y 
 
III.  En el caso de los ayuntamientos. El Síndico Municipal, el Secretario en coordinación con la Comisión de Protección y Control del 

       Patrimonio Municipal, que previene su ley en la materia. 

 
Artículo 56. Los entes públicos establecerán e implementarán, el registro patrimonial de sus bienes, en el que se inscribirán de manera 
enunciativa los actos jurídicos siguientes: 

 
I.    Los títulos y contratos por los que se adquiera, transmita, modifique, grave o extinga el dominio, posesión y demás derechos reales  
       sobre los bienes inmuebles públicos; 

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 títulos de concesión relativos a los bienes del dominio público del Estado y del Municipio; 

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

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

 
 

Artículo 1. Las disposiciones de esta Ley son de orden público e interés social, tienen por objeto: 
I.    Establecer los criterios generales en materia de coordinación, administración y conservación archivística de toda la documentación en  
poder de los sujetos obligados por la Ley de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala, y 

 
II.   Implementar los instrumentos de sistematización de los archivos de gestión e histórico en los términos que marca la Ley. 

 
Artículo 2. Los particulares podrán solicitar al Archivo Histórico del Estado, la inclusión de aquellos documentos o colecciones documentales 
que tengan relevancia para la historia y la cultura del Estado, a efecto de que sean declarados como históricos y se inscriban en el registro 

del patrimonio documental del Estado, sin afectar la legítima propiedad privada de los mismos o la situación jurídica que detenten sus 

propietarios o legítimos poseedores. 
 
Artículo 9. Los documentos integrantes del patrimonio documental se conservarán debidamente organizados y podrán estar a disposición 
de las entidades públicas encargadas de la aplicación 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. 
 
Artículo 10. El registro del inventario del patrimonio documental del Estado estará a cargo del Consejo y del Archivo Histórico del Estado 

con la información que le remitan las entidades públicas. 
 
Artículo 15. Los documentos generados con motivo de una función pública son patrimonio del Estado o del Municipio donde se generen, 
por lo que bajo ningún concepto se consideran propiedad de quien personalmente los produjo. 

 

Artículo 16. Los documentos que los servidores públicos generen o reciban en el desempeño de su función, cargo o comisión, deben 

registrarse en las unidades de archivo correspondiente, a efecto de garantizar el control, la propiedad y la utilidad pública de dichos 
documentos. 

 
Artículo 17. Durante el Proceso de entrega-recepción, ante la presencia del representante del Órgano de Fiscalización de Fiscalización 

Superior designado para participar en ella, y de algún integrante del Consejo, este último, cuando así haya sido requerido por personal de la 
entidad pública, en razón de la importancia del acervo documental contenido en su archivo; aquel servidor público que concluya su empleo, 

cargo o comisión, entregará a quien corresponda, toda la documentación que obre en su poder, conforme a lo establecido en la presente 

Ley y demás disposiciones aplicables. 
 
Artículo 18. Todos los servidores públicos son responsables de la conservación, buen estado y custodia de los documentos que se encuentran 
bajo su responsabilidad, por tanto, procurarán que éstos se conserven en lugares y condiciones idóneas y evitarán actos que impliquen daño 
o destrucción. 
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Artículo 64. Las violaciones a lo establecido en esta Ley y demás disposiciones que de ella emanen, serán sancionadas conforme a lo 
establecido en la normatividad aplicable en materia de responsabilidad administrativa a los servidores públicos en el Estado. 

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

 
II.   Sustraer sin autorización de quien pueda concederla, los documentos que obren en los archivos de las entidades públicas; 

III.  Extraviar o deteriorar por negligencia los documentos de archivo; 

IV.  Deteriorar dolosamente los documentos de archivo; 
 
V.   Alterar, adaptar o modificar dolosamente la información de los documentos de archivo; 

VI.  Poseer ilegítimamente algún documento una vez separado del empleo, cargo o comisión; 

VII. Toda vulneración 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. 

 

Artículo 66. Incurrirán en infracción a la presente Ley, los particulares que lleven a cabo alguna de las conductas señaladas en el artículo 
anterior, por lo cual se harán acreedores a una multa que va desde los cinco hasta los trescientos días de   salario mínimo general vigente 

en la zona económica a la que pertenece el Estado, al momento de cometer la falta, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que 
pudieran incurrir. 

 
Artículo 67. A los servidores públicos que incurran en las infracciones a que se refiere el artículo 65 de esta Ley, se les impondrán las 

sanciones siguientes: 

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

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

III.  Destitución para los casos de las fracciones I, IV y V. 
 
Artículo 68. Las sanciones previstas en el artículo anterior se aplicarán de acuerdo con el proceso establecido en la Ley de Responsabilidades 

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

públicos.                                                                                                                                                                                                                                                            28                                                                                         

 
3 Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el artículo TERCERO TRANSITORIO del ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de 

Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA ÉPOCA el 12 de abril de 2018. 

 

 



 
 
 
 

 
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala 

 
 

Artículo 23. El Ayuntamiento, sus dependencias, entidades y presidencias de comunidad salientes, entregarán a los entrantes un informe 

escrito sobre la situación que guarda la administración pública, mismo que contendrá, entre otros, su situación financiera, la obra pública 

ejecutada, su erogación, las obras y proyectos en proceso, archivo administrativo e histórico, así como el patrimonio, mobiliario, inmobiliario 
y cultural. Los informes de referencia se entregarán debidamente acreditados con la documentación comprobatoria correspondiente. 

 
La entrega-recepción de la administración municipal se hará conforme a los ordenamientos que el Congreso del Estado o el Órgano de 

Fiscalización de Fiscalización Superior, señalen para el efecto, y en todo caso a los lineamientos siguiente: 
 
I.    Se iniciará treinta días naturales anteriores a la toma de protesta del nuevo Ayuntamiento, a fin de que permita la elaboración, 

revisión y verificación de información y bienes; no podrá prolongarse por más de diez días después de que el Ayuntamiento se haya 
instalado; 

 
II.   Intervendrá en todo el proceso, el Órgano de Fiscalización de Fiscalización Superior; y 

 
III.  Las actas finales de entrega-recepción se harán por triplicado, y se entregarán, una al Órgano de Fiscalización de Fiscalización Superior, 
al servidor público saliente y otra más para el servidor público entrante. Y 

 
IV.  Lo no previsto en este capítulo se estará a lo dispuesto en la Ley de Entrega-Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

 

Artículo 34. Los Ayuntamientos y sus servidores públicos no podrán en ningún caso: 

I.    Ejercer actos de dominio sobre los bienes inmuebles propiedad del municipio, sin autorización 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. 

… 

 

Artículo 41. Son facultades y obligaciones del Presidente Municipal: 

… 
 

IX. Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento; 

 

… 
 

29



 
 
 
 
 
XIX. Hacer cumplir las leyes federales y estatales en el ámbito municipal;  

… 

 

XXI. Presentar por escrito, a más tardar el tercer sábado del mes de diciembre de cada año, al Ayuntamiento, a las comisiones de munícipes,  

       un informe sobre la situación que guardan los diversos ramos de la administración pública municipal; 

 

Artículo 42. Las obligaciones y facultades del Síndico son: 

… 

 

VII.  Participar en la Comisión de Protección y Control del Patrimonio Municipal;  

VIII. Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia, adquisición, conservación y control de los  

        bienes municipales; 

… 

 

Artículo 45. Son obligaciones de los regidores: 

… 

 

II. Representar los intereses de la población; 

… 

 

IV. Vigilar y controlar los ramos de la administración que les encomiende el Ayuntamiento e informar a éste de sus gestiones. 

… 

 

Artículo 73. El Tesorero Municipal contará con conocimientos profesionales en el área de las ciencias económico-administrativas para 

atender los asuntos relativos a la hacienda pública y tendrá las facultades y obligaciones siguientes: 
 

… 
 
XIII.  Presentar por escrito al Ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestión, cuando se retire del cargo o concluya la administración;  

          en este último caso participará en el acto de entrega-recepción a que se refiere el artículo 23 de esta ley; 
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Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tlaxcala 
 

 
 

Artículo 1. La presente Ley es de orden público e interés social, tiene por objeto establecer los principios que regulan la organización, 
funcionamiento y coordinación de la administración pública del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. 

 
La Administración Pública será Centralizada y Descentralizada. 

 
Integran la administración pública centralizada: el Despacho del Gobernador del Estado de Tlaxcala, las unidades y departamentos 
administrativos que dependan directamente de éste, las Secretarías, las Coordinaciones, la Oficialía Mayor, la Procuraduría General de 

Justicia, así como los organismos públicos desconcentrados, creados por el Ejecutivo mediante Decreto. 

 
Constituyen la administración pública descentralizada, los organismos públicos descentralizados, las empresas de participación estatal 
mayoritaria y los fideicomisos públicos, creados por el Ejecutivo mediante Decreto. 

 
 
Artículo 9o.- Los titulares de las dependencias y entidades de la Administración Pública, los servidores públicos de mandos medios, los 
servidores públicos de mandos medios y los demás servidores públicos que por la naturaleza e importancia de las funciones que realicen, 

determine la Contraloría del Ejecutivo, cuando sean relevados de su cargo, deberán hacer entrega del despacho, al servidor público que los 

releve, mediante acta de entrega-recepción con intervención de un representante de la Contraloría del Ejecutivo y un representante del 
Órgano de Control Interno correspondiente, dicha acta de entrega-recepción deberá levantarse y firmarse en ese acto, de conformidad con 

los términos establecidos en las disposiciones legales aplicables. 
 
Con el propósito de cumplimentar debidamente las disposiciones contenidas en el párrafo precedente, los servidores públicos deberán 
mantener actualizados los inventarios y registros relativos al despacho a su cargo. 

 
Los Titulares de las Dependencias que integran la Administración Pública Centralizada y Paraestatal, realizarán la custodia de los 

documentos esenciales, que son aquellos que a juicio de la misma autoridad contengan información básica.  Los documentos no 
considerados esenciales, podrán trasladarse a archivos efímeros y podrán desecharse de forma periódica. 

 

El servidor público saliente entregará el despacho a su cargo, se firmará el acta de entrega recepción en ese acto, ante dos testigos señalados 
por la Secretaría de la Función Pública. 

 
La verificación del contenido del acta de entrega correspondiente, deberá realizarse por el servidor público entrante o por la persona 

designada por el superior jerárquico para recibir el despacho, en un término no mayor de treinta días hábiles, contados a partir de la fecha 
de la entrega-recepción del mismo; para tal efecto y durante el mismo plazo, el servidor público saliente podrá ser requerido para que 

realice las aclaraciones o proporcione la información adicional que se le solicite. 
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En caso de que el servidor público entrante detecte irregularidades durante la verificación del contenido del acta, deberá hacerlo del 
conocimiento de la Contraloría del Ejecutivo y del Órgano de Control Interno correspondiente, para que sean aclaradas por el servidor 

público saliente o, en su caso, se proceda en términos de los ordenamientos aplicables. 
 
Con independencia de la causa o motivo que origine la separación del empleo, cargo o comisión; el servidor público saliente, no quedará 

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. 

 
 
Artículo 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 podrán ser nombrados por los titulares respectivos. 

 
 
ARTICULO 10 BIS.- Las y los titulares de los órganos internos de control de la Administración Pública Estatal y de sus áreas de auditoría, 
quejas y responsabilidades, serán responsables de mantener el control interno de las dependencias o entidades a las que se encuentren 
adscritos. Asimismo, tendrán como función apoyar la política de control interno y la toma de decisiones relativas al cumplimiento de los 
objetivos y políticas institucionales, así como el óptimo desempeño de servidores públicos y órganos, a la modernización continua y desarrollo 
eficiente de la gestión administrativa y al correcto manejo de los recursos públicos. Los órganos internos de control de las entidades que 
cuenten con un régimen específico de control interno, se sujetarán a las funciones y organización establecidas en las disposiciones mediante 
las que se crea la respectiva entidad. 
… 

 
Artículo 14.- Los titulares de las dependencias de la Administración Pública formularán, respecto de los asuntos de su competencia, 

reglamentos, decretos y acuerdos remitiéndolos al Gobernador del Estado de Tlaxcala, por conducto de la Secretaría de Gobierno, para su 

aprobación y publicación correspondiente en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado. 
 
… 

 
Los titulares de las secretarías y organismos descentralizados serán responsables del manejo y aplicación del presupuesto asignado y del 
cuidado del patrimonio, debiendo informar del ejercicio y situación de los mismos al Gobernador del Estado de Tlaxcala. 
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Ley Orgánica del Poder Legislativo del Estado de Tlaxcala 
 

 
 

Artículo 1. Esta Ley es de orden público y tiene por objeto establecer las disposiciones para la organización y funcionamiento del Poder 

Legislativo del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. 

 
Artículo 2. El Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, es depositario de la soberanía 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 Constitución Política del Estado y el Código de Instituciones y Procesos Electorales del Estado. 
 
El Congreso del Estado expedirá los reglamentos y disposiciones complementarias para el debido cumplimiento de esta Ley, los que serán 

publicados en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado. Además validará a través de las prácticas parlamentarias las sesiones, orden del 
día, debates, votaciones y protocolo. 

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

 

La Legislatura se renovará en su totalidad cada tres años conforme lo dispone la Constitución Política del Estado.  
 

Cada Legislatura comenzará el ejercicio de su mandato a partir de la fecha en que celebre la sesión de instalación y concluirá con la celebración 
de la sesión de clausura. Esta sesión de clausura se celebrará el último día de funciones de la Legislatura. 

… 

 
Artículo 15. La comisión instaladora de la legislatura, tendrá a su cargo: 

 
… 

 
VI. Fungir como Órgano de enlace para la entrega y recepción de los bienes del Poder Legislativo. 
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Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala 
 

 
 

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

I. El Tribunal Superior de Justicia funcionando en Pleno y Salas;  
II. 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 Ejecución de Sanciones Penales;  
IX. Los Juzgados de Jurisdicción Mixta;  
X. Los Juzgados de Garantías de Adolescentes;  
XI. Los Juzgados de Administración de Justicia para adolescentes;  
XII. Los Juzgados de Ejecución de Medidas aplicables a adolescents;  
XIII. El Centro Estatal de Justicia Alternativa;  
XIV. Los Juzgados Mercantiles y de Oralidad Mercantil;  
XV. Juzgados especializados en extinción de dominio;   
XVI. La Unidad de Igualdad de Género, y   
XVII. El Tribunal de Justicia Administrativa. 

 

 

Artículo 117. Los servidores públicos 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 Constitución local, la presente Ley, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos 
para el Estado de Tlaxcala y demás Leyes aplicables, independientemente de la responsabilidad penal o patrimonial que les pudiera resultar. 

 
 

Artículo 120. Las faltas a que se refiere el presente Capítulo y que se cometan por los servidores públicos del Poder Judicial, incluyendo al 

personal adscrito a la Presidencia, al Pleno y a las Salas del Tribunal Superior de Justicia, serán investigadas y sancionadas en términos de la 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos para el Estado de Tlaxcala4, por el Consejo de la Judicatura. Tratándose de los Magistrados, 

sus faltas serán sancionadas por el Congreso del Estado. 
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4 Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el artículo TERCERO TRANSITORIO del 

ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periódico Oficial del Gobierno del 

Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA ÉPOCA el 12 de abril de 2018. 

 

 



 

 
 
 
 
 
 

Reglamento Interior del Órgano de Fiscalización de Fiscalización Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala 
 

 
 

Artículo 11. Corresponde a los Titulares de las Unidades Administrativas, sin perjuicio de lo dispuesto en otros artículos 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 recepción de los 
Servidores Públicos de conformidad con el artículo 105 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala y la Ley de Entrega 

Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, en el ámbito de su competencia; 
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4. Generalidades. 

 
Se entenderá por Entrega-Recepción, al procedimiento administrativo de cumplimiento obligatorio y formal para todo servidor público que 

concluya su función, cargo o comisión, mediante el cual hace entrega al servidor público que se designe para sustituirlo en sus funciones, 

del despacho a su cargo. La entrega-recepción se realizará mediante el procedimiento administrativo que la legislación señala mismo que 

deberá asentarse en el acta correspondiente, misma que se acompañará de la documentación e información relativa al marco jurídico de 

actuación; los recursos humanos, materiales y financieros; obras públicas; derechos y obligaciones; archivos y otros aspectos relevantes, 

con base en las disposiciones complementarias y formatos que emita el OFS. 
 

La entrega-recepción se efectuará al momento de tomar posesión del cargo o comisión el servidor público entrante, debiendo ser a más 

tardar quince días naturales posteriores a la conclusión del cargo o comisión del servidor público saliente. 

 

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

 
I. Preparar con oportunidad la información que será objeto de la entrega-recepción, la cual se referirá a la función que desarrolló 

el servidor público saliente, así como al resguardo de los asuntos y recursos que estuvieron bajo su responsabilidad; 
II. Mantener actualizados los archivos documentales y magnéticos de la información que se generó 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 órganos de gobierno. 

 
El proceso de entrega-recepción tiene como finalidad: 

 
I. Para los servidores públicos salientes, liberarlos de responsabilidad administrativa respecto de la entrega-recepción, más 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 públicos entrantes, constituir el punto de partida de su actuación al frente de su nueva responsabilidad. 
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De los Servidores públicos representantes del OFS: 
 
El artículo 15 de la Ley de Entrega-Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios establece la intervención del Órgano de Fiscalización 

Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala a través de un servidor público actuando como representante del mismo en el acto de entrega-

recepción de los siguientes sujetos obligados: 
 

I.         Poder Ejecutivo 

II.        Poder Judicial 

III.      Poder Legislativo 

IV.       Las entidades y organismos públicos autónomos 

V.        Los Municipios 

VI.       Las autoridades auxiliares del ayuntamiento 
 
El artículo 16 del mismo ordenamiento legal establece: 

 
El Órgano de Fiscalización Superior, tendrá las obligaciones siguientes: 

 
I.         Auxiliar a los servidores públicos sujetos a esta Ley en el proceso de entrega-recepción; 

II.        Dirimir las controversias que llegarán a suscitarse en el proceso de entrega-recepción, y 

III.      Fincar de acuerdo a lo que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala5 las 

responsabilidades que correspondan y hacer del conocimiento de las mismas a las autoridades competentes. 
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5 Aplica la Ley General de Responsabilidades Administrativas vigente a partir del 19 de julio de 2017, de conformidad con el artículo TERCERO TRANSITORIO del 

ordanamiento citado y ante las reformas a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tlaxcala publicadas en el Periódico Oficial del Gobierno del 

Estado de Tlaxcala No.2 Extraordinario TOMO XCVII SEGUNDA ÉPOCA el 12 de abril de 2018. 

 



 

 
 
 
 

5.         Términos. 
 

 

El artículo 8 de la Ley de Entrega-Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios establece que el proceso de entrega-recepción de 

los asuntos y recursos que tuvieren a su cargo los sujetos a esta Ley, deberá realizarse: 
 

I. 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 administración deban separarse de su cargo los servidores públicos 
y/o sujeto solidario de su cargo, empleo o comisión que podrán ser: 

 
a)  En caso de licencia por tiempo indefinido del Gobernador del Estado, diputados, magistrados, titulares e integrantes 

de los organismos públicos autónomos, presidentes municipales, síndicos, regidores y autoridades auxiliares de los 
ayuntamientos; 

b)  Cuando se declare la desaparición o suspensión de algún Ayuntamiento; 

c)   Cuando se declare la suspensión o revocación del mandato de los miembros de los ayuntamientos; 

d)  Cuando se declare la destitución del cargo de todos aquellos servidores públicos sujetos a juicio político, e 

e)  En caso de que los titulares de las entidades y organismos públicos autónomos sean removidos, se separen del cargo o 

se haya expedido un nombramiento en favor de otra persona. 
 

En caso de transferencia de área, cese, despido, destitución, suspensión o licencia, por más de quince días hábiles o tiempo 

indefinido, en los términos de sus leyes respectivas; el funcionario, servidor público o sujeto solidario saliente, no quedará 
relevado de las obligaciones establecidas por la presente ley, ni de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido con 

motivo del desempeño de su cargo. 
 

 
6.         Del Acta 

 
La  Ley de  Entrega-Recepción para el  Estado de  Tlaxcala y  sus Municipios, establece que dicho  proceso se  realizará mediante el 

procedimiento administrativo que se asienta en el acta correspondiente, a la que se acompañará la documentación e información relativa al 
marco jurídico de actuación; los recursos humanos, materiales y financieros; obras públicas; derechos y obligaciones; archivos y otros 

aspectos relevantes, con base en las disposiciones complementarias y formatos que emita el Órgano de Fiscalización Superior. 
 
El Acta Administrativa de Entrega-Recepción es el documento en el que se hace constar el acto de la entrega-recepción, señalando 

las personas que intervienen y la relación 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-Recepción deberá remitirse con tres días hábiles de anticipación al Órgano de Fiscalización 

Superior, para su revisión y hacer las observaciones que en su caso procedan y una vez solventadas se lleve a cabo el proceso de entrega- 

recepción. 
 

Para que el Acta Administrativa de Entrega-Recepción cumpla con su finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que dé 

lugar, deberá reunir, señalar y especificar como mínimo los siguientes requisitos: 
 
I.         Especificar el objeto principal del procedimiento administrativo “Acta Administrativa de Entrega-Recepción”; 

II.        Lugar, fecha y hora en que da inicio el evento; 

III.      Nombres y cargo de los servidores públicos que intervienen, quienes se identificarán plenamente; 

IV.       Debe ser circunstanciada, es decir, debe relacionar por escrito y a detalle, el conjunto de hechos que el proceso de entrega- recepción 
comprende, así como las situaciones que acontecen durante su desarrollo, situación que deberá manifestarse bajo protesta de 

decir verdad; 

V.        Las cantidades deben ser asentadas en número y letra; 
VI.       Debe realizarse en presencia de dos personas que funjan como testigos, con independencia de los que deben intervenir conforme al 

artículo 15 de la presente Ley; 
VII.      Debe especificar el número, 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-recepción, así como de los 

anexos, deben ser foliadas, y firmadas por todos los que intervienen en el mencionado proceso; 
XI.       Se redactará en papel oficial del Órgano de Gobierno (Ente Público) correspondiente; 

XII.      Debe formularse en cuatro tantos; 

XIII.     La manifestación 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-recepción, de conformidad con lo dispuesto en el Código Penal para el Estado de 

Tlaxcala; 
XV. La mención protocolaria respecto de que la entrega del despacho y de los asuntos no eximen de la responsabilidad en que hubiera 

incurrido el funcionario, servidor público o sujeto solidario saliente, y 
XVI.     Lugar, fecha y hora en que concluye el evento. 

 
El Acta Administrativa de Entrega-Recepción y sus anexos, deberá reproducirse en cuatro tantos, se presentarán integrados en carpetas y 

en medios de almacenamiento electrónicos (CD, USB), para distribuirse entre cada uno de los participantes a que se refiere el artículo 15 
de la Ley de Entrega-Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, y uno debe ser asignado para el archivo de la oficina del servidor 

público saliente. 
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7.         Documentación objeto de entrega recepción 
 
El Artículo 20 de la Ley de Entrega-Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios señala que los servidores públicos salientes, 
deberán preparar la entrega de los asuntos y recursos, de acuerdo a la naturaleza de las actividades desarrolladas, mediante los 

documentos que a continuación se enlistan: 
 

I. Marco jurídico de actuación: que regule su estructura y funcionamiento; señalando nombre o título del o los ordenamientos 

jurídicos. En su caso, deberán incluirse los manuales de organización y procedimientos; 
 

II. Recursos humanos: considerando las estructuras orgánica y ocupacional de la dependencia o entidad sujeta al proceso de 
entrega-recepción, la documentación relativa a: 

 
a)  Plantilla actualizada del personal en donde se señale nombre, categoría, Registro Federal de Contribuyentes; si es de 

base, confianza, interino o por tiempo determinado; su adscripción y percepción mensual indicando: sueldo base, 

prestaciones y el total de sus percepciones; 

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

c)   Relación del personal con licencia, permiso, incapacidad o comisión, señalando tipo, periodo y duración según corresponda, 
así como el área de adscripción. En caso de comisión, el motivo y área a la que está comisionado, e 

d)  Relación de sueldos no entregados; relación de vacaciones de personal pendientes de disfrutar; relación de expedientes 
del personal, y relación de programas y avances de capacitación del personal. 

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

 
a)  Relación por unidad administrativa resguardante, de mobiliario, equipo de oficina, equipo de cómputo y, en su caso, sus 

sistemas informáticos; así como artículos de decoración, obras de arte, publicaciones, libros y demás similares, considerando 

la descripción de las características del artículo, marca, modelo, serie, ubicación; especificando número de inventario, nombre 
y cargo del servidor público a quien se le tiene asignado el bien, referencia del resguardo y fecha de asignación. Además la 

descripción tanto del estado físico como de uso en que se encuentra el bien; 

b)  Relación de equipo de transporte y maquinaria, por unidad administrativa responsable, con información clara del tipo, 
marca, modelo, color, placas, número económico, serie, juego de llaves, accesorios; especificando número de inventario, 

nombre y cargo del servidor público a quien se le tiene asignado el equipo, referencia del resguardo y fecha de asignación. 

Además la descripción tanto del estado físico como de uso en que se encuentra; así como la situación de posesión del mismo; 
c)   Relación de equipos de comunicación, por unidad administrativa responsable, que contenga, tipo, marca, serie, ubicación, 

especificando número de inventario, nombre y cargo del servidor público a quien se le tiene asignado el equipo, referencia 
del resguardo y fecha de asignación. Además la descripción tanto del estado físico como de uso en que se encuentra el equipo; 
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d)  Relación de inventario de almacén, por unidad administrativa responsable, con la descripción, número y nombre del artículo, 

unidad de medida y existencia, e 
e)  Relación de los bienes inmuebles que señale la descripción del bien, tipo de predio, superficie, medidas y colindancias, 
ubicación; 

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

 
IV.       Recursos financieros: información que en lo general deberá contener lo siguiente: 

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

b)  Los estados financieros, a los que deberán anexarse el balance general, el estado de resultados, la balanza de comprobación, 
el estado de origen y aplicación de fondos, así como los libros y registros de contabilidad; 

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

informe de la situación que guarda su ejercicio al momento de la entrega-recepción; 

d)  Relación de cuentas bancarias que en su caso se manejen: de cheques, inversiones, valores, títulos o cualquier otro contrato 

con instituciones de crédito o similares de éstas, que contenga el número de cuenta, nombre de la institución bancaria, fecha 
de vencimiento, saldo, firmas registradas y los estados de cuenta correspondientes expedidos por la institución de que se 

trate, debidamente conciliados; 

e)  Relación de cheques expedidos pendientes de entregar, que deberá contener fecha, el nombre de la institución bancaria, cuenta 
de cheques, número e importe, nombre del beneficiario y concepto del gasto por el cual fue expedido; 

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

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

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

i)   Relación de pasivos contingentes, que describa el concepto, número de documento, institución u órgano de gobierno, 
según j)   corresponda, importe total, saldo y fecha de vencimiento; 
k)  Relación de empréstitos que se encuentren pendientes de cubrir por el órgano de gobierno correspondiente, en caso de 
que 

existan; 
l)   Relación de formas oficiales, especificando el último folio utilizado y los folios por 
utilizar, e m) Según corresponda, relación de cajas fuertes detallando ubicación y 
combinación. 
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V.        Derechos y obligaciones: información relativa a: 
 
a)  Relación de contratos y convenios, con la especificación detallada de los mismos, de consultorías, arrendamientos, compraventas, poderes 

otorgados, servicios, asesoría o de cualquier otra índole. Así también los actos o hechos jurídicos no señalados con anterioridad y de los 
cuales se deriven o puedan derivarse derechos u obligaciones. Lo anterior deberá contener: tipo de asignación, 

número de contrato o convenio, el nombre de la persona física o moral con quien se haya celebrado, el objeto, la fecha de 

celebración y su duración. 
b)  Estado actual de todos y cada uno de los asuntos jurídicos y contenciosos administrativos, especificando la etapa procesal en la que 

se encuentran, señalando si existe termino por vencerse para la realización de alguna diligencia; 

c)   Relación de convenios y acuerdos de coordinación, y anexo que especifique: nombre del documento, órganos de gobierno 
participantes, el total de los recursos comprometidos en el acuerdo y la inversión convenida, ya sea federal, estatal u otros, e 

d)  Relación de contratos de fideicomisos con la información clara de número de fideicomiso, nombre del programa, fideicomitente, 
fiduciario, fideicomisario, fecha de contrato, objeto, patrimonio inicial y situación actual. 

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

 
a)  Relación de archivos por unidad administrativa responsable, que especifique los expedientes que contiene, así como la ubicación y 

el número correspondiente de inventario del archivo; 
b)  La Dirección del Registro Público de la Propiedad y del Comercio, deberá además informar: secciones, periodos y número de 

inscripciones; (Poder Ejecutivo) 
c)   Todos aquellos que considere la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala. 

 
VII.     Otros aspectos relevantes: información relativa a: 

 
a)  Relación de asuntos administrativos en trámite, pendientes de resolver, con la descripción clara de número de expediente, asunto, 

fecha de inicio, situación actual del trámite y fecha probable de terminación; 
b)  Relación de formas oficiales valoradas, con nombre de la forma, cantidad total, número de folios útiles y cancelados, precio unitario, 

y nombre del responsable de su resguardo y manejo, e 

c)   Relación de sellos oficiales y nombre de la persona que los resguarda. En general los aspectos relacionados con la situación 
administrativa, desarrollo, cumplimiento o, en su caso, modificación de programas, información y documentación relativa que señale 
la presente Ley. La información a que se refiere este artículo deberá 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, así como para determinar la 
situación y estado en que se encuentre. 

 
El articulo artículo 21 del mismo ordenamiento legal señala que en los municipios, además de la documentación señalada en el artículo 20 
de esta Ley, de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada, deberán entregar la siguiente: 
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I.         Libros de actas de Cabildo; 

II.        Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplir; 
III.      Relación de convenios celebrados con otros municipios, con el Estado o la Federación; 
IV.       Relación de capitales y créditos a favor del municipio; 

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

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

VII.      Relación de las rentas y productos de todos los bienes municipales; 
VIII.     Documentación normativa que regula la actividad municipal; 
IX.       Arqueo de caja; 
X.        Archivo catastral; 

XI.       Expediente de trámites legales; 

XII.      Expediente de trámites jurisdiccionales; 

XIII. Recurso material relacionado al armamento oficial, por unidad administrativa responsable, señalando tipo de arma, marca, 

calibre, matrícula; especificando número de inventario, nombre y cargo del servidor público a quien se le tiene asignado el 
armamento, referencia del resguardo y fecha de asignación. Además la descripción tanto del estado físico como de uso en que 

se encuentra el armamento; 

XIV.     Pronóstico de ingresos; 

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

XVI.     Obras públicas en relación a la documentación correspondiente a los procesos relativos a licitaciones públicas, invitaciones a 
cuando menos tres personas o adjudicaciones directas, considerando: Relación de expedientes técnicos de las obras terminadas y 

en proceso, que contenga: modalidad de inversión con su correspondiente soporte presupuestal y autorización, contrato 
señalando tipo de procedimiento respectivo, programa de obra y ejecución, nombre de la obra, ubicación especificando 

municipio y localidad, metas, costo total, nombre del responsable de su ejecución por parte del Órgano de Gobierno, así como 

el del representante legal de la empresa contratada, informe del avance físico-financiero de las obras en proceso, anticipos y 
estimaciones correspondientes. En el caso de obras terminadas, finiquitos, actas de entrega-recepción y cuando así corresponda 

los finiquitos pendientes. 
 
En caso del Poder Ejecutivo el artículo 22 de la referida Ley señala que además de la documentación señalada en el  artículo 20 de la misma 

Ley, de acuerdo a la naturaleza de la actividad desarrollada, deberán entregar la siguiente: 
I. Relación de convenios celebrados con municipios o la Federación;  
II. Relación de capitales y créditos a favor del Estado; 
III.      Relación de donaciones, legados y herencias que recibieron; 
IV.       Participaciones que perciban de acuerdo con las leyes federales;  
V.        Relación de las rentas y productos de todos los bienes estatales; 
VI.       Documentación normativa que regula la actividad estatal; 
VII.      Arqueo de caja; 

VIII.     Archivo catastral; 

IX.       Expediente de trámites legales; 
X.        Expediente de trámites jurisdiccionales; 
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XI. Recurso material relacionado al armamento oficial, por unidad administrativa responsable, señalando tipo de arma, marca, 

calibre, matrícula; especificando número de inventario, nombre y cargo del servidor público a quien se le tiene asignado el 

armamento, referencia del resguardo y fecha de asignación. Además la descripción tanto del estado físico como de uso en que 
se encuentra el armamento; 

XII.      Pronóstico de ingresos; 

XIII.     Relación de ingresos pendientes de depósito que contenga: folio, concepto, fecha y monto del mismo; 
XIV.     Obras públicas en relación a la documentación correspondiente a los procesos relativos a licitaciones públicas, invitaciones a 

cuando menos tres personas o adjudicaciones directas, considerando: Relación de expedientes técnicos de las obras terminadas y  
en proceso, que contenga: modalidad de inversión con su correspondiente soporte presupuestal y autorización, contrato 
señalando tipo de procedimiento respectivo, programa de obra y ejecución, nombre de la obra, ubicación especificando 

municipio y localidad, metas, costo total, nombre del responsable de su ejecución por parte del Órgano de Gobierno, así como 
el del representante legal de la empresa contratada, informe del avance físico financiero de las obras en proceso, anticipos y 

estimaciones correspondientes. En el caso de obras terminadas, finiquitos, actas de entrega-recepción y cuando así corresponda 

los finiquitos pendientes, y 
XV. La Dirección de Notarías y Registro Público, deberá además informar: número de Notaría, titular, número de volúmenes y 

periodo. En el caso de la relación de protocolos deberá anexarse la fecha de autorización del primer y último juego de libros. 

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

 

 
 
 

8.         El Proceso de Entrega Recepción 

 
Es el conjunto de actividades que realiza de forma obligatoria todo servidor público que concluye su función, cargo o comisión, mediante el 
cual hace entrega al servidor público que lo sustituirá en sus funciones, del despacho a su cargo mediante la elaboración del Acta 

Administrativa de Entrega-Recepción, de acuerdo a la Ley de Entrega-Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 
 
El Proceso de Entrega - Recepción se puede llevar a cabo en dos modalidades: el Proceso de Entrega-Recepción Final y el Proceso de 

Entrega-Recepción 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 administración deban separarse de su cargo los servidores públicos y/o 
sujeto solidario de su cargo, empleo o comisión. 
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A continuación, se desarrollan una serie de actividades por ejecutar en la realización del Proceso de Entrega-Recepción en cada una de sus 

modalidades. 
 
 

 
A.        Proceso de Entrega-Recepción. 

 

 
 

De conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega Recepción para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y los Lineamientos del 

Proceso de Entrega Recepción de las Administraciones Municipal y Estatal, el proceso de entrega-recepción da inicio con la implementación 

de las siguientes etapas: 
 

 
A)     Acta de instalación, presentación del Proceso de Entrega – Recepción y definición de roles y responsabilidades: 

 
En la presente etapa el representante del Órgano de Fiscalización Superior, deberá apersonarse debidamente acreditado al domicilio legal 
del ente fiscalizable mediante oficio de comisión expedido por el referido Órgano, con el objeto de documentar mediante el acta de instalación, 

la constitución de las comisiones de enlace entrante y saliente, previo a esto los servidores públicos en funciones y los electos o designados 
serán notificados por parte del Órgano de Fiscalización del día y la hora para llevarse a cabo tal acto y estos tendrán las siguientes 

responsabilidades: 
 

1.   El servidor público electo o designado en su calidad de representante de la comisión entrante del proceso de entrega-recepción 

deberá nombrar la comisión de enlace entrante, misma que deberán estar conformada por el mismo y tres integrantes más, y 
2.   El titular de la administración en su calidad de representante de la comisión saliente del proceso de entrega-recepción deberá 

nombrar la comisión de enlace saliente, misma que deberá estar conformada por el mismo y tres integrantes más. 
 
Estos deberán designar, de entre los integrantes de las comisiones de enlace, un representante en el proceso de entrega-recepción, que sea 

el responsable de llevar a cabo la planeación, organización, supervisión de la captura e integración de la información y documentación, con 
el apoyo de los servidores públicos obligados a entregar, el cual formará parte del grupo de trabajo. 

 
Una vez constituidas las comisiones enlaces el servidor público representante del Órgano de Fiscalización Superior da a conocer el cronograma 
de actividades y el procedimiento mediante el cual se llevará a cabo el proceso de entrega recepción, dando a conocer los formatos mediantes 

los cuales se dará cuenta de lo actuado, dando inicio con ello a los trabajos, ejecutándose así la primera etapa, acto de deberá quedar 
debidamente documentado en el formato de acta de instalación. 
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En ésta etapa se deberá cumplir con las siguientes actividades: 

 
  Presentar por parte del representante del OFS a los titulares y servidores públicos electos o designados el cronograma del proceso 

de entrega-recepción y asignación del representante que coordinará la integración de los formatos de entrega-recepción. 
     Definir los formatos a aplicar por unidad administrativa de la institución. 
     Elaborar la lista de los servidores públicos responsables de cada unidad administrativa en el llenado de sus respectivos formatos. 

 

 
 

Se hace del conocimiento al titular saliente y al Servidores Público entrante del inicio de las actividades formales de entrega-recepción, lo 

anterior con el objeto de que se realice la convocatoria a los integrantes de las comisiones enlaces y a titulares en funciones de área o 
equipo correspondiente a participar en la reunión. 

 
Además de lo antes referido, el titular del ente fiscalizable deberá: 

 
a)  Elaborar una lista de quienes participarán en el proceso de entrega-recepción, misma que permitirá: 

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

 
La lista deberá entregarse al representante del Órgano de Fiscalización Superior, misma que será adjuntada a los formatos que contienen 

las actuaciones del proceso de entrega-recepción. 
 

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

c)   Difundir estos lineamientos, así como promover su uso, e 

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

 

 
 
 

B.        Actas circunstanciadas del proceso de entrega-recepción 
 
La presente etapa tendrá por objeto: 

 
     Realizar la recopilación y registro de la información; 
     Ejecutar los actos protocolarios de la Entrega-Recepción, y 
     Realizar la revisión de la información recabada. 
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En esta etapa los servidores públicos en funciones y los electos o designados tendrán las siguientes responsabilidades: 
 

1.   Dar cumplimiento al Cronograma de trabajo que regirá el proceso de Entrega-Recepción que para tal efecto el Órgano de 

Fiscalización le presente. 

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

3.   Velar para que el Procedimiento de Entrega-Recepción se desarrolle de acuerdo a las disposiciones jurídicas y normativas vigentes 
aplicables. 

4.   Revisar y autorizar los informes de avance que se le presenten, así como la evaluación final del Procedimiento previo al acta de 
cierre; de los cuales informará al Órgano de Fiscalización Superior. 

5.   Supervisar la debida participación de todos los involucrados en el proceso de entrega-recepción 

6.   Instrumentar las acciones preventivas y correctivas emitidas por el Órgano de Fiscalización Superior, respecto a las desviaciones que 

presente el cronograma de trabajo 
7.   Las demás señaladas en la ley y el presente lineamiento. 

 
El representante de las comisiones enlace deberá coordinar con el representante del Órgano de Fiscalización Superior la aplicación de los 
formatos a utilizar, para esto deberá vincular las funciones, responsabilidades y registros que cada funcionario designado tiene por motivo 

del cargo que desempeña. 

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

 

 
I.      Marco jurídico de actuación. 

II.      Recursos humanos. 

III. Recursos materiales y obra pública. 

IV. Recursos financieros. 

V.      Derechos y obligaciones. 
 

VI.      Archivos. 
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VII.      Otros aspectos relevantes. 

VIII.      Información adicional. 

IX.      Actas del Procedimiento de entrega - recepción 
 

 
 

I.      Recopilación y registro de la información. 

 
El personal asignado a participar en el proceso de entrega-recepción, Titulares, Directores Generales y personal con mando señalado para 
entregar información, deberán revisar los formatos que les fueron designados por su representante de la comisión enlace, para proceder a 

requisitarlos. 
 

En caso de identificar un formato cuyos requerimientos de información no se encuentre dentro del área de su competencia, deberá notificar 

inmediatamente al representante de la comisión enlace, quien validará si efectivamente dicho formato no le aplica; justificando en el cuerpo 
del propio formato, las razones que aclaren dicha situación. En ningún caso podrá omitirse el llenado de algún formato sin el visto bueno del 

Órgano de Fiscalización Superior. 
 

Para la identificación adecuada de la información que se requiere en cada formato, consúltese el Instructivo de llenado contenido en el 
presente lineamiento, y en su caso, deberá contactarse al representante del Órgano de Fiscalización Superior. 

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

 
Una vez aprobado el formato por ambas comisiones, los registros del mismo son definitivos, de modo tal que ya no es posible añadir, corregir 
o eliminar sus registros. En caso de requerir correcciones, deberán contactar con el representante de la comisión de enlace y el representante 

del Órgano de Fiscalización Superior, para solicitar su autorización y así poder modificar el formato. 

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

 
En cada uno de los formatos deberá indicarse el número de fojas que lo integra y las mismas iniciaran con un número de folio nuevo. 
Todos los formatos electrónicos requisitados que forman parte del procedimiento de entrega recepción, así como la información que se 

genera de manera electronica de cada formato según corresponda, formará parte del Acta de Entrega Recepción.  
 

II.      Actos protocolarios de Entrega-Recepción. 

 
En términos generales, inicia con la instalación de las comisiones de enlace entrante y saliente. Incluye los actos en los cuales se lleve a 
cabo la revisión de los avances en el llenado de los formatos, y concluye con el acto de Entrega-Recepción. 
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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 

duración para cada administración. 
 
El procedimiento general de Entrega-Recepción tiene dos momentos: 

 
  Cierres parciales.- Tienen lugar de acuerdo al cronograma de entrega-recepción previamente establecido; en ellos se revisan y 

aprueban los avances en el llenado de los formatos, levantándose 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 revisión 
final, levantándose el acta de cierre, en la que se hará constar el acto, señalando las personas que intervinieron y la relación de los 
asuntos y recursos que se entregaron y recibieron, acta a la que se integrarán los anexos correspondientes. 

 
III.      Revisión de la información. 

 
Esta etapa se desarrolla en el tiempo que la normatividad establece para la revisión más a detalle de la información recibida. 

Los elementos clave de esta etapa son: 

  Validación durante el Procedimiento.- El responsable de la comisión de enlace saliente deberá poner a disposición del responsable 
de la comisión de enlace entrante, toda la información y libre acceso, para que se verifique de forma inmediata la validez de la 
información asentada en los formatos. 

 
  Revisión final (Acta final). El Titular entrante cuenta con quince días hábiles siguientes a la fecha del acto de Entrega- 

Recepción, para verificar la información contenida en el acta de Entrega-Recepción y sus anexos, tiempo en el cual podrá hacer la 

solicitud, al servidor público saliente, de las aclaraciones que considere pertinentes y proporcionar la información adicional que le 
sea requerida. En caso de existir observaciones, el servidor público entrante deberá hacerlo del conocimiento al Órgano de 

Fiscalización Superior, para que sean aclaradas por el servidor público saliente. 
 
 

 
C.        Procedimiento de Entrega-Recepción Intermedia. 

 
La obligatoriedad que de acuerdo con la Ley tienen los servidores públicos de entregar a quienes los sustituyan en el cargo, los recursos 
patrimoniales que hayan tenido a su disposición, convierte al Procedimiento de Entrega-Recepción intermedia en una herramienta de vital 

importancia en la actividad del día a día de los diferentes entes que conforman la Administración Pública de los poderes Ejecutivo, 
Legislativo y Judicial; organismos públicos autónomos; y de los municipios. 
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Para los efectos de cumplir con esta obligación en el momento en que un servidor público deba separarse de su cargo, deberán 

considerarse los siguientes aspectos: 
 

 
 
 

a)  Emitir oficio al Órgano de Fiscalización Superior, en el que se especifique que se solicita la intervención de un representante de la 

Institución para cubrir el acto de Entrega-Recepción intermedia, indicando nombre del funcionario, lugar, hora y fecha del evento. 

Dicho oficio deberá ser remitido con 5 días hábiles de anticipación a la fecha programada, debiendo acompañar los formatos 

debidamente requisitados y el proyecto de acta administrativa de entrega-recepción; 

b)  Preparar la información a entregar, en cuatro tantos; 

c)   Designar sus testigos y 

d)  Elaborar el acta correspondiente. 
 

 
 
 

9.         Instructivo de Formatos de Entrega - Recepción 
 

 
A.  Características Generales de los Formatos 

 
Los formatos que conforman los apartados que acompañan al acta de entrega-recepción cuentan con características comunes, las cuales 
son: 

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

 
1.   En la parte superior del formato colocar del lado izquierdo el logotipo del ente público que se entrega de los poderes Ejecutivo, 

Legislativo y Judicial; organismos públicos autónomos; y de los municipios. 
2.   En la parte de en medio el nombre del Órgano de Fiscalización Superior; el nombre del apartado al que pertenece el formato y 

el nombre del formato. 
3.   Del lado derecho el logotipo del Órgano de Fiscalización Superior. 

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

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

6.   Se debe de anotar el periodo de administración, de inicio y termino empezando por dd/mm/aa. 
7.   Fecha de elaboración 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 títulos 

2.   En las filas se registrará información 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: 

1.   El Servidor Público responsable que entrega 

2.   El Servidor Público titular que entrega 

3.   Representante del Órgano de Fiscalización Superior 

4.   El Servidor Público responsable que recibe 

5.   El Servidor Público titular que recibe 
 
D.  Al pie de página se debe registrar lo siguiente: 

         Del lado izquierdo la fecha iniciando por dd/mm/aa y la hora, estas características 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 número de formato en que se imprime el documento, el cual ya se tiene predeterminado en el formato. 

 
E.  Instrucciones de llenado: Además se cuenta con un instructivo de llenado en el que se detalla la información que se integrará 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.   Documentación adjunta: Siguiente a las instrucciones de llenado, se enlistará la documentación adjunta que acompañará a los 

formatos indicando el número de hojas debidamente foliadas por cada formato. 
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La estructura de los formatos debe de contener tres apartados, como se muestra en el ejemplo que se detalla a continuación: 
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B.  Formatos de Entrega – Recepción 
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LISTADO DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCIÓN 2021 
Núm. 
Prog. 

Código de 
Formato 

Número 
de Anexo 

Descripción del Anexo 

   I. Marco Normativo 

1 ER-MN-I.1 I.1. Disposiciones jurídicas 

2 ER-MN-I.2 I.2. Disposiciones administrativas 

   II. Recursos Humanos 

3 ER-RH-II.1 II.1. Organigrama 

4 ER-RH-II.2 II.2. Plantilla de personal con percepciones 

5 ER-RH-II.3 II.3. Honorarios por servicios profesionales 

6 ER-RH-II.4 II.4. Personal con licencia, permiso, incapacidad y comisión 

7 ER-RH-II.5 II.5. Percepciones pendientes de cubrir al personal 

8 ER-RH-II.6 II.6. Relación de expedientes de personal 

   III. Recursos Materiales y Obra Pública 

9 ER-RMOP-III.1 III.1. Resumen de bienes muebles, inmuebles e intangibles 

10 ER-RMOP-III.2 III.2. Mobiliario, equipo de administración 

11 ER-RMOP-III.3 III.3. Mobiliario y equipo educacional y recreativo 

12 ER-RMOP-III.4 III.4. Equipo e instrumental médico y de laboratorio 

13 ER-RMOP-III.5 III.5. Vehículos y equipo de transporte 

14 ER-RMOP-III.6 III.6. Equipo de Defensa y Seguridad 

15 ER-RMOP-III.7 III.7. Maquinaria, otros equipos y herramientas 

16 ER-RMOP-III.8 III.8. Colecciones, obras de arte y objetos valiosos 

17 ER-RMOP-III.9 III.9. Activos biológicos 

18 ER-RMOP-III.10 III.10. Bienes inmuebles 

19 ER-RMOP-III.11 III.11. Activos intangibles (software y licencias) 

20 ER-RMOP-III.12 III.12. Inventario de almacén 

21 ER-RMOP-III.13 III.13. Relación de obras públicas terminadas del ejercicio 

22 ER-RMOP-III.14 III.14. Relación de obras públicas en proceso del ejercicio 

23 ER-RMOP-III.15 III.15. Anticipos y estimaciones de obras públicas 

24 ER-RMOP-III.16 III.16. Relación 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. Relación 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 (Capítulo del Gasto) 

29 ER-RF-IV.5 IV.5. Presupuesto de egresos (Partida del Gasto) 

30 ER-RF-IV.6 IV.6. Relación de cuentas bancarias (cheques) 

31 ER-RF-IV.7 IV.7. Relación de cuentas bancarias (inversiones) 

32 ER-RF-IV.8 IV.8. Relación de cheques expedidos pendientes de entregar 

33 ER-RF-IV.9 IV.9. Conciliación bancaria 

34 ER-RF-IV.10 IV.10. Arqueo de caja 
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LISTADO DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCIÓN 2021 
Núm. 
Prog. 

Código de 
Formato 

Número 
de Anexo 

Descripción del Anexo 

35 ER-RF-IV.11 IV.11. Relación de documentos y cuentas por cobrar (fichas por cobrar) 

36 ER-RF-IV.12 IV.12. Relación de pasivos 

37 ER-RF-IV.13 IV.13. Relación de pasivos contingentes 

38 ER-RF-IV.14 IV.14. Relación de empréstitos 

39 ER-RF-IV.15 IV.15. Cuentas públicas entregadas al Congreso 

40 ER-RF-IV.16 IV.16. Información contable 

41 ER-RF-IV.17 IV.17. Información presupuestaria 

42 ER-RF-IV.18 IV.18. Información programática 

43 ER-RF-IV.19 IV.19. Información disciplina financiera 

44 ER-RF-IV.20 IV.20. Información 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 IV.24. Relación de contribuyentes en situación de rezago 

49 ER-RF-IV.25 IV.25. Relación de cajas fuertes 

   V. Derechos y Obligaciones 

50 ER-DO-V.1 V.1. Relación de convenios y contratos 

51 ER-DO-V.2 V.2. Relación de convenios y acuerdos de coordinación 

52 ER-DO-V.3 V.3. Relación de contratos de fideicomiso 

53 ER-DO-V.4 V.4. Expedientes jurisdiccionales y trámites legales 

   VI. Archivos 

54 ER-AR-VI.1 VI.1. Relación de archivos por unidad administrativa 

55 ER-AR-VI.2 VI.2. Archivo de concentración 

56 ER-AR-VI.3 VI.3. Archivo histórico 

57 ER-AR-VI.4 VI.4. Archivo catastral 

58 ER-AR-VI.5 VI.5. Registro público de la propiedad 

59 ER-AR-VI.6 VI.6. Respaldos electrónicos y bases de datos 

   VII. Otros Aspectos Relevantes 

60 ER-OA-VII.1 VII.1. Relación de asuntos administrativos en trámite pendientes de resolver 

61 ER-OA-VII.2 VII.2. Relación de formas oficiales valoradas 

62 ER-OA-VII.3 VII.3. Relación de sellos oficiales 

   VIII. Información Adicional 

63 ER-IA-VIII.1 VIII.1. Libros de actas de órgano de gobierno (cabildo, consejo, comité, junta, etc) 

64 ER-IA-VIII.2 VIII.2. Acuerdos de órgano de gobierno pendientes de cumplir 

65 ER-IA-VIII.3 VIII.3. Relación de donaciones, legados y herencias 

66 ER-IA-VIII.4 VIII.4. Relación de auditorías 
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Apartado: I. Marco Normativo 

Nombre del Formato: I. 1 Disposiciones jurídicas 

Objetivo: Dar a conocer los ordenamientos jurídicos que le son aplicables al ente público. 
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No. Columna Instructivo 

1 Número Orden progresivo de las disposiciones jurídicas 

2 Nombre o título  Se anotará el nombre del ordenamiento jurídico que sustenta las facultades y obligaciones de los entes públicos que 
entregan, las cuales deben estar en orden de importancia o nivel jerárquico. 

 
1. Federales 

 
2. Estatales 

 
3. Interna 

 
• Constitución Federal  

• Códigos Federales 
• Leyes Generales 
• Leyes Federales 
• Reglamento 
• Decreto 

 

• Constitución Estatal 
• Códigos Estatales 
• Leyes Estatales 
• Reglamentos 

• Acuerdos 

• Reglamentos 
• Acuerdos 
• Lineamientos 
• Circulares 

 
 

 

3 Situación Se definirá la situación actual del documento referido, especificando alguna de las siguientes opciones: 
     Autorizado: Cuando el ordenamiento jurídico ha sido publicado en el Periódico Oficial del Estado. 

     Proyecto: Cuando el ordenamiento jurídico se encuentra en alguna de las etapas previas a la publicación.    
También se anotara la fecha de publicación (dd/mm/aaaa). 

4 Publicación  en   el Tipo: 
P medio   Oficial   del Periódico Oficial del Estado.- Cuando se refiera a disposiciones que emiten entes públicos estatales y municipales. 

Estado      o       la Diario Oficial de la Federación.- Cuando las disposiciones son emitidas por la Federación. 
Federación  

Fecha de publicación: Corresponde a la fecha en que fue dado a conocer a través del medio oficial de difusión de la 

Federación o del Estado. 

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

 
Fecha de Reforma / Última Reforma: Corresponde a la última o más actual fecha en que se le hicieron cambios (reformas) a 

las disposiciones jurídicas. 

5 Observaciones Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información.  
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① ② ③ ⑤

Tipo Fecha de publicación

Fecha de entrada en 

vigor de la 

disposición

Fecha de última 

reforma

FEDERALES 

ESTATALES 

MUNICIPALES 

Observaciones

④

Publicación en el medio Oficial del Estado o la Federación

No. Nombre o Titulo Situación

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
I. Marco Normativo
I.1 Disposiciones jurídicas

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: I.      Marco Normativo 
 

Nombre del Formato: 
 

I. 2 Disposiciones administrativas 

Objetivo: Dar a conocer los ordenamientos administrativos que le son aplicables al ente público que se entrega. 
 

No. Columna Instructivo 

1 No. Orden progresivo de las disposiciones administrativas 

2  Nombre o título Se anotará el nombre del documento administrativo que sustenta las funciones del ente público que se entrega, en orden 
de importancia.  

 

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

 

3 Situación Se definirá según corresponda la situación 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 público correspondiente. 
Proyecto:    Cuando el documento administrativo se encuentra en cualquier etapa previa a su formalización. 

  También se anotara la fecha de publicación (dd/mm/aaaa). 

4 Vigencia a partir de Se anotará la fecha a partir de la cual la disposición administrativa es aplicable al ente público correspondiente. 

5 Observaciones Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información.  

 

6 Medio electrónico o 
digital 

Se especificará si la entrega de disposiciones jurídicas se realiza en archivo electrónico o digital. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥

No. Nombre o Titulo Situación
Medio Electrónico o 

Digital 
Vigente a partir de Observaciones

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
I. Marco Normativo
I.2 Disposiciones administrativas

Ente Público:

Unidad Administrativa:

NOMBRE Y FIRMA DEL 

RESPONSABLE

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

RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: II.       Recursos Humanos 
 

Nombre del Formato: 
 

II. 1 Organigrama 

Objetivo: Presentar gráficamente la estructura organizacional autorizada del ente público. 

 

No. Columna Instructivo 

1 Organigrama Se elaborará o anexará en forma gráfica la estructura organizacional autorizada por el Órgano de Gobierno del ente 
público, por área 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 jerarquía y/o la relación 
entre ellos. No obstante, se definirán de manera general las funciones de cada nivel y cargo, así como las personas que los 
ocuparan y el perfil de las mismas. 

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

  Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones. 

 
Nota: Organigrama autorizado por Órgano de Gobierno (Consejo, Junta Directiva, , Comité. Cabildo, etc. según corresponda al ente público. 
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Nota: Organigrama autorizado por Órgano de Gobierno (Consejo, Junta Directiva, Comité, Cabildo, etc., según corresponda al ente público)

②

①

Observaciones:   

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
II. Recursos Humanos
II.1 Organigrama

Ente Público:

Unidad 
Administrativa:

NOMBRE Y FIRMA DEL 

RESPONSABLE

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

RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

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 ejercicio fiscal con percepciones mensuales. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Se anotará el número progresivo de acuerdo a la información relativa a la plantilla de personal con que cuenta el ente público. 

2 Tipo de Plaza Se especificará el número de plazas ocupadas y vacantes en el proyecto de acuerdo a la siguiente clasificación: 

Funcionario 

Confianza 

Base      

Honorarios asimilados 

      Interino 

      Otro. 

3 Nombre Se anotarán el o los nombres de los servidores públicos con el siguiente formato: 

Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s) 

4 Puesto y/o Cargo Se registrará el nombre del servidor público 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 dejó de laborar para el ente público. 

 

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 Categoría  Clave o Nombre del puesto o cargo que está 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 Área de Adscripción Se registrará el nombre completo del área donde se encuentra físicamente al servidor público. 

8  Fecha de Ingreso Se registrará el dd/mm/aaaa en que ingreso al ente público la persona. 

9  Fecha de Baja Se registrará el dd/mm/aaaa en que causó baja al ente público la persona. 

10 Percepción Mensual Se registrará el importe de la percepción que tiene derecho el servidor público de forma mensual: 

   Ordinarias Fijas:           La suma de percepciones por Sueldo ordinario, Retribución económica, 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 Percepción Mensual Se anotará la suma mensual de todas las percepciones. 

12 Observaciones Se registrará notas y/o comentarios relevantes que precisen algún dato o aspecto relevante que las autoridades necesitan saber. 

 
Nota 1 La información debe comprender a todo el personal que laboró durante el period o ejercicio fiscal en curso (Ejemplo: Del 1o de enero al 31 de agosto) 

Nota 2 Plantilla autorizada por Órgano de Gobierno (Consejo, Junta Directiva, Comité, Cabildo, etc., según corresponda al ente público) 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑪ ⑫

Ordinarias Fijas Complementaria fija Extraordinarias

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 información debe comprender a todo el personal que laboró durante el periodo o ejercicio fiscal en curso (Ejemplo: Del 1o de enero al 31 de agosto)

Nota 2 : Plantilla autorizada por Órgano de Gobierno (Consejo, Junta Directiva, Comité, Cabildo, etc., según corresponda al ente público)

⑩

Área de 

Adscripción 
Tipo de Plaza

Fecha de 

Ingreso
Fecha de Baja

Percepción Mensual

No. Nombre
Puesto y/o 

Cargo
Observaciones

Nivel o 

categoría 
R.F.C. 

Total 

Percepción 

Mensual

LOGO ENTE
PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
II. Recursos Humanos
II.2 Plantilla de personal con percepciones

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 

 
Apartado: II.   Recursos Humanos 

 

Nombre del Formato: 
 

II. 3 Honorarios por Servicios Profesionales 

Objetivo: Conocer la relación de personas físicas o morales contratados bajo el régimen de servicios profesionales, así como las 
funciones o actividades que desempeña en el ente público. 

 

No. Columna Instrucción 

1 No. Orden progresivo de los servicios profesionales contratados 

2 Nombre Persona 
Física o Moral 

Se registrará el nombre de la Persona Física o Moral contratado bajo este régimen. 

3 RFC Se anotará el registro federal de contribuyente de la persona física o moral contratada por servicios profesionales. 

4 No. de Contrato Se registrará el número completo del contrato que le asigne el ente público. 

5   Periodo de   
  contratación 

Se registrará el período de contratación, especificando las fechas de inicio y termino del mismo (dd/mm/aaaa). 

6 Monto de Honorarios 
sin deducciones  

Se anotarán 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 

7 Conceptos de los 
servicios contratados 

Se describirá el objeto de los servicios profesionales contratados por el ente público.  

8 Observaciones  Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información.  
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① ② ③ ④ ⑦ ⑧

De A Contratado Pago Mensual

⑤ ⑥

Observaciones
Período de contratación

Monto de Honorarios sin 

deduccionesNo. Nombre Persona Física o Moral No. de ContratoRFC Concepto de los servicios contratados

LOGO ENTE 
PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
II. Recursos Humanos
II.3 Honorarios  por Servicios Profesionales

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: II.       Recursos Humanos 

 

Nombre del Formato: 
 

II. 4 Personal con licencia, permiso, incapacidad o comisión 

Objetivo: Conocer la relación de personal que a la fecha de la entrega-recepción cuenta con algún tipo de licencia, permiso, 
incapacidad o comisión de trabajo, debidamente justificada y requisitada ante el área correspondiente. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Orden progresivo del persona con algún 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 anotarán el o los nombres de las personas con incidencia; el nombre deberá ir escrito en formato: 
Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s) 

4 Puesto Se registrará el nombre del puesto que ocupa la persona con incidencia. 

5 Tipo de Plaza Se especificará el número de plazas ocupadas y vacantes en el proyecto de acuerdo a la siguiente clasificación: 
Funcionario 
Confianza 
Base      

Honorarios asimilados 
      Interino. 

6 Tipo de incidencia Se identificará el tipo de ausentismo que tiene asignado la persona como es: Licencia – Permiso – Incapacidad - Comisión 

7 Periodo Se anotará 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 Duración Se registrará el tiempo en que durará el ausentismo del trabajador. 

9 Área de Se registrará el nombre completo del área origen del trabajador a la cual pertenece. 
Adscripción  

10 Área de Comisión Se registrará el nombre completo del área en el que el personal se encuentra comisionado. 

11 Motivo Se realizará una breve descripción del motivo por el que fue otorgada la licencia. 

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

2.   Otorgamiento de licencia. 
13 Observaciones Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información.  
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① ② ③ ④ ⑤ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑬

Licencia Permiso Incapacidad Comisión De A Sí No

⑥

Observaciones

⑫⑦

  No.
Área de 

comisión 
Motivo

Área de 

Adscripción
DuraciónRFC Nombre 

Periodo
Puesto

Tipo de 

Plaza

Tipo de incidencia 
Goce de 

sueldo 

LOGO ENTE 
PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
II. Recursos Humanos
II. 4 Personal con licencia, permiso, incapacidad o comisión

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: II.  Recursos Humanos 
 

Nombre del Formato: 
 

II. 5 Percepciones pendientes de cubrir al personal 

Objetivo: Conocer los pasivos correspondientes a percepciones pendientes de cubrir al personal, así como los motivos por los que se 
originaron con el propósito de dar seguimiento para su liquidación. La administración saliente deberá etiquetar los recursos 
financieros con los que pagaran los pasivos que correspondan a su administración. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Orden progresivo de los servidores públicos que tenga percepciones pendientes por pagar.  

2 Nombre Se anotará 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 anotará el registro federal de contribuyente de la persona con el que se tienen percepciones pendientes de cubrir. 

4 Tipo de plaza Se registrará el tipo de plaza que ocupa la persona con el que se tienen percepciones pendientes de cubrir de acuerdo a la 
siguiente clasificación: 

Funcionario - Confianza - Base – Honorarios por servicios profesionales - Policía Industrial - Magisterio 

5 Puesto o cargo Se registrará el nombre del puesto que ocupa la persona con el que se tienen percepciones pendientes de cubrir. 

6 Periodo pendiente 
de pago 

Se anotará el periodo pendiente de pago a los servidores públicos, especificando: 
- Fecha a partir que inicia el adeudo.  Ejemplo: 01-Agosto. 
- Fecha en que se concluye el adeudo.  Ejemplo: 31-Agosto 

7 Sueldos pendientes 
Importe ($) 

Se anotará el importe de la percepción por sueldos pendientes de cubrir al personal por el periodo del adeudo antes de 
impuestos. 

8 Vacaciones 
pendientes de 
disfrutar  

Se anotará el número de días de vacaciones no disfrutadas de acuerdo al periodo vacacional que se trate, así como el 
importe equivalente de acuerdo al sueldo que corresponda para dar cumplimiento a la prestación laboral antes de 
impuestos. 

9 Aguinaldo pendiente 
de pago 

Se anotará el número de días o la parte proporcional de aguinaldo o gratificación anual, así como el importe equivalente de 
acuerdo al sueldo que corresponda para dar cumplimiento a la prestación laboral antes de impuestos. 

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

11 Concepto Se realizará una breve descripción del motivo por el que se adeuda la percepción. 

Documentos adjuntos: 
1.   Oficio de solicitud. 

2.   Autorización de percepción pendiente de entregar. 

12 Observaciones Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información.  
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① ② ③ ④ ⑤ ⑦ ⑩ ⑪ ⑫

Del: Al: Días Importe ($) Días Importe ($)

A B C D=A+B+C

⑧

ObservacionesRFCNombreNo. Tipo de Plaza Puesto o cargo Total 

Vacaciones Pendientes de 

disfrutar Concepto

Periodo pendiente de 

pago

Sueldos 

pendientes 

Importe ($)

⑥

Aguinaldo pendiente

⑨

LOGO ENTE 
PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
II. Recursos Humanos
II. 5 Percepciones pendientes de cubrir al personal

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: II.  Recursos Humanos 
 

Nombre del Formato: 
 

II. 6 Relación de expedientes de personal 

Objetivo: Dar a conocer los expedientes de todo el personal del ente público objeto de la entrega - recepción. 

 

No. Columna                                                         Instructivo 

1 No. Orden progresivo de los expedientes del personal 

2 Tipo de Plaza Se especificará el tipo de plazas de acuerdo a la siguiente clasificación: 
Funcionario 
Confianza 
Base      

Honorarios asimilados 
      Interino. 

3 Nombre Se anotará el nombre completo del servidor público iniciando con el apellido paterno, apellido materno y nombre(s). 

4 Área de adscripción Se registrará el nombre completo del área donde se encuentra físicamente al servidor público. 

5 RFC Se anotará el registro federal de contribuyente del servidor público. 

6 Puesto o cargo Se registrará el nombre del puesto o cargo que desempeñó u ocupa el servidor público. 

7 Expediente de 
personal 

Se registrará SI/NO/PARCIAL sobre el tipo de documentos que integran el expediente de personal, con la finalidad de 
prevenir o atender demandas laborables, de acuerdo a la siguiente clasificación enunciativa no limitativa: 

- Documentos de identidad del servidor público, como acta de nacimiento, identificación oficial, comprobante de 
domicilio, comprobante de estudios, solicitud de empleo, currículum vitae, Carta de No inhabilitación, Carta de 
Antecedentes No Penales, etc.  

- Contratos y/o Modificaciones, Nombramientos, Cambios de puesto o cargo, etc. 
- Incidencias, Actas o Procedimientos Administrativos, etc. 
- Convenio de terminación laboral, etc. 
- Otros       

 

8 Ubicación 
física 

Se anotará la ubicación del expediente, es decir donde se encuentra archivado. 

9 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑧ ⑨

Documentos de 

identidad, domicilio, 

curriculum, no 

inhabilitación, no 

penales, etc. 

Contratos y/o 

Modificaciones, 

Nombramiento,  

Cambios de 

puesto o cargo, 

etc.

Incidencias, 

Actas  o 

Procedimientos 

Administrativos, 

etc.

Convenio de 

terminación 

laboral, etc.

Otros 

SI / NO / PARCIAL SI / NO / PARCIAL SI / NO / PARCIAL SI / NO / PARCIAL SI / NO / PARCIAL

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

Expediente de personal contiene:

⑦

ObservacionesÁrea de AdscripciónNo. Nombre RFC Puesto o cargo Ubicación físicaTipo de Plaza

LOGO ENTE 
PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
II. Recursos Humanos
II.6 Relación de expedientes de personal

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III. 1 Resumen de bienes muebles, inmuebles e intangibles 

Objetivo: Mostrar un concentrado por categoría de los bienes muebles e, inmuebles asignados a los entes públicos a la fecha de la 
entrega-recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog Se anotará el número de manera progresiva de cada una de las categorías de los bienes que se entregan. 

2 Tipo de Bien Se detallará el nombre correspondiente a la categoría del bien mueble, inmueble e intangibles: 
MUEBLES INMUEBLES INTANGIBLES 

Mobiliario y Equipo de 
Administración 
 

Terrenos Software 

Mobiliario y Equipo Educacional y 
Recreativo 

Viviendas Licencias informáticas 

Equipo e instrumental Médico y de 
Laboratorio 

Edificios No Habitacionales Licencias industriales, comerciales 
y otras 

Vehículos 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 Biológicos   

 

3 Área o 
Departamento 

Se registrará la siguiente información: 
 
 
La cantidad total de bienes del área que se entrega. Dicha cantidad se anotará 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 público y área que se entrega. 
En comodato: Bienes muebles que se encuentran físicamente en otra área pero que pertenecen al ente público o        

área que se entrega. 
4 Estado físico Se indicará si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M), debiendo coincidir con el 

número total de bienes por Área o Departamento. 

5 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

6 Medio Eletrónico o 
Digiatl 

Se anotará si la información se encuentra disponible en medio electrónico. 
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① ② ⑤ ⑥

Interno
En 

Comodato
Total B R M Total B R M Total

MUEBLES

1 Mobiliario y Equipo de 

Administración

0
0 0

2 Mobiliario y Equipo 

Educacional y Recreativo

0
0 0

3 Equipo e instrumental 

Médico y de Laboratorio 

0
0 0

4 Vehículos y Equipo de 

Transporte

0
0 0

5 Equipo de Defensa y 

Seguridad 

0
0 0

6 Maquinaria, Otros Equipos 

y Herramientas 

0
0 0

7 Colecciones, Obras de Arte y 

Objetos Valiosos 

0
0 0

8 Activos Biológicos 0 0 0

INMUEBLES

9 Terrenos 0 0 0

10 Viviendas 0 0 0

11 Edificios No Habitacionales 0
0 0

12 Infraestructura 0 0 0

13 Otros Bienes Inmuebles 0 0 0

INTANGIBLES

14 Software 0 0 0

15 Licencias informáticas 0 0 0

16 Licencias industriales, 

comerciales y otras

0
0 0

17 Otros activos intangibles 0 0 0

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 facil ite el Registro y Control de

los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Públicos.

③ ④

Total

Medio Electrónico 

o Digital

Estado Físico 

En ComodatoInternoÁrea ó DepartamentoNo. 

Prog.
Tipo de Bien Observaciones 

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 1 Resumen de bienes muebles, inmuebles e intangibles

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III. 2 Mobiliario y Equipo de Administración 

Objetivo: Conocer los bienes por categoría de mobiliario y Equipo de Administración asignados a los entes públicos a la fecha de la 
entrega-recepción.  
  

No. Columna Instructivo 

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

 2 
Nombre            del 
Servidor      Público 
(Resguardante) 

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

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

4 Núm. de Inventario Se anotará el número de inventario con el cual está clasificando el bien. 

5 
Fecha de d

e 
Se anotará el día, mes y año en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura. 

Adquisición  

6 
Número de factura 
del proveedor Se anotará el número de factura del proveedor que ampara la adquisición de los bienes.  

7 
Fecha de d

e 
Se anotará el día, mes y año en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepción y/o al control de inventarios. 

Asignación  

8 
Descripción del  Se registrará el nombre y descripción detallada del bien de que se trate, con las características necesarias que lo hagan 

identificable de otros bienes similares. Bien  

9 Marca Se anotará la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien. 

10 Modelo Se registrará el número, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien. 

11 Serie Se registrará el número de serie que le asigna el fabricante del bien. 

12 Ubicación Se anotará el área o lugar en el que físicamente se encuentra el bien. 

13 Manual Técnico Se anotará si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo. 

14 Estado Físico Se indicará si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M). 

15 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

16 
Medio Electrónico o 
Digital Se anotará si la información se encuentra disponible en medio electrónico. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑮ ⑯

SI NO B R M

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Equipo de cómputo y de tecnologías de la

información

Otros mobiliarios y equipos de administración

Fecha de 

Asignación

Número de 

factura del 

proveedor

Ubicación
Fecha de 

Adquisición

Muebles de oficina y estantería

Muebles, excepto de oficina y estantería

No. 

Prog.

Núm. de 

Inventario

⑭⑬

Medio 

Electrónico o 

Digital

Nombre del Servidor 

Público (Resguardante) 

Puesto o 

Cargo 
Observaciones 

Manual 

Técnico

Estado 

Físico 
Descripción 

del Bien
Marca Modelo Serie

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 2 Mobiliario y Equipo de Administración 

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III. 3 Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo 

Objetivo: Conocer los bienes por categoría de mobiliario, equipo educacional y recreativo asignados a los entes públicos a la fecha de 
la entrega-recepción.  
  

No. Columna Instructivo 

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

 2 
Nombre            del 
Servidor      Público 
(Resguardante) 

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

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

4 Núm. de Inventario Se anotará el número de inventario con el cual está clasificando el bien. 

5 
Fecha de d

e 
Se anotará el día, mes y año en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura. 

Adquisición  

6 
Número de factura 
del proveedor Se anotará el número de factura del proveedor que ampara la adquisición de los bienes.  

7 
Fecha de d

e 
Se anotará el día, mes y año en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepción y/o al control de inventarios. 

Asignación  

8 
Descripción del  Se registrará el nombre y descripción detallada del bien de que se trate, con las características necesarias que lo hagan 

identificable de otros bienes similares. Bien  

9 Marca Se anotará la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien. 

10 Modelo Se registrará el número, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien. 

11 Serie Se registrará el número de serie que le asigna el fabricante del bien. 

12 Ubicación Se anotará el área o lugar en el que físicamente se encuentra el bien. 

13 Manual Técnico Se anotará si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo. 

14 Estado Físico Se indicará si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M). 

15 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

16 
Medio Electrónico o 
Digital Se anotará si la información se encuentra disponible en medio electrónico. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑮ ⑯

SI NO B R M

1

2

3

4

5

6

7

8

⑬ ⑭

No. 

Prog.

Nombre del Servidor 

Público (Resguardante) 
Puesto o Cargo 

Núm. de 

Inventario

Número de 

factura del 

proveedor

Fecha de 

Asignación
Descripción del Bien Marca

Fecha de 

Adquisición

Equipos y aparatos audiovisuales

Aparatos deportivos

Cámaras fotográficas y de video

Otro mobiliario y equipo educacional y recreativo

Medio 

Electrónico o 

Digital

Modelo Serie Ubicación

Manual 

Técnico

Estado 

Físico Observaciones 

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 3 Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III. 4 Equipo e Instrumental Médico y Laboratorio 

Objetivo: Conocer los bienes muebles por categoría de Equipo e Instrumental Médico y Laboratorio asignados a los entes públicos a la 
fecha de la entrega-recepción.  
  

No. Columna Instructivo 

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

 2 
Nombre            del 
Servidor      Público 
(Resguardante) 

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

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

4 Núm. de Inventario Se anotará el número de inventario con el cual está clasificando el bien. 

5 
Fecha de d

e 
Se anotará el día, mes y año en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura. 

Adquisición  

6 
Número de factura 
del proveedor Se anotará el número de factura del proveedor que ampara la adquisición de los bienes.  

7 
Fecha de d

e 
Se anotará el día, mes y año en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepción y/o al control de inventarios. 

Asignación  

8 
Descripción del  Se registrará el nombre y descripción detallada del bien de que se trate, con las características necesarias que lo hagan 

identificable de otros bienes similares. Bien  

9 Marca Se anotará la marca o nombre de la empresa que fabrico el bien. 

10 Modelo Se registrará el número, la clave o nombre que establezca el fabricante con el cual se identifica el bien. 

11 Serie Se registrará el número de serie que le asigna el fabricante del bien. 

12 Ubicación Se anotará el área o lugar en el que físicamente se encuentra el bien. 

13 Manual Técnico Se anotará si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo. 

14 Estado Físico Se indicará si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M). 

15 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

16 
Medio Electrónico o 
Digital Se anotará si la información se encuentra disponible en medio electrónico. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑮ ⑯

SI NO B R M

1

2

1

1

1

1

⑬ ⑭

No. 

Prog.

Nombre del Servidor 

Público (Resguardante) 

Puesto o 

Cargo 

Núm. de 

Inventario

Número de 

factura del 

proveedor

Fecha de 

Asignación

Descripción 

del Equipo
Marca

Fecha de 

Adquisición

Equipo médico y de laboratorio

Instrumental médico y de laboratorio

Medio 

Electrónico o 

Digital

Modelo Serie Ubicación

Manual 

Técnico

Estado 

Físico Observaciones 

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 4 Equipo e Instrumental Médico y Laboratorio

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III.5 Vehículos y equipo de transporte 

Objetivo: Dar a conocer los vehículos y equipo de transporte asignado a los entes públicos a la fecha de la entrega-recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los equipos (vehículo o maquinaria) que se entregan. 

2 Nombre            del 
Servidor      Público 
(Resguardante) 

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

3 
Puesto o Cargo 

Se registrará el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los equipos (vehículo o 
maquinaria). 

4 Núm. de Inventario Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando el equipo. 

5 Fecha               de 
Adquisición 

Se anotará el día, mes y año en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura. 

6 Número de factura 
del proveedor 

Se anotará el número de factura del proveedor que ampara la adquisición de los equipos (vehículo o maquinaria).  

7 Fecha de Asignación Se anotará el día, mes y año en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepción y/o al control de inventarios. 

   8 
Descripción del 
Equipo 

Se registrará el nombre y descripción detallada del equipo (vehículo o maquinaria) de que se trate, con las características 
necesarias que lo hagan identificable de otros equipos similares. 

9 Marca Se anotará la marca o nombre de la empresa que fabrico el equipo (vehículo o maquinaria). 

10 Modelo Se registrará el año en que se fabricó el equipo (vehículo o maquinaria). 

11 Color Se anotará el color del equipo (vehículo o maquinaria). 

12 Placas Se registrará el número de placas con el que está registrado y en uso el vehículo o maquinaria. 

13 Número Económico Se anotará el número económico que tiene asignado el vehículo o maquinaria. 

14 Serie Se registrará el número de serie del equipo (vehículo o maquinaria). 

15 Juego de llaves Se identificará si se hace entrega o no del juego de llaves originales o en copia del equipo (vehículo o maquinaria). 

16 
Accesorios 

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

17 Estado Físico Se indicará si los equipos (vehículo o maquinaria) se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M). 

18 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑱

Núm. de 

Resguardo

SI NO SI NO B R M

1
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4

5

6

7

8

9

10

Núm. de 

Inventario
Observaciones Color Placas

Número 

Económico
Serie

Estado 

Físico 

Juego de 

Llaves
Accesorios

Equipo ferroviario

Embarcaciones

⑮ ⑯ ⑰

Modelo

Automóviles y Equipo Terrestre

No. 

Prog.

Fecha de 

Asignación

Descripción del 

Equipo

Fecha de 

Adquisición
Marca

Carrocerías y Remolques

Otros equipos de transporte

Nombre del Servidor 

Público 

(Resguardante) 

Puesto 

y/o 

Cargo

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 5 Vehículos y equipo de transporte

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III.6 Equipo de Defensa y Seguridad 

Objetivo: Conocer los bienes por categoría de Equipo de Defensa y Seguridad asignados a los entes públicos a la fecha de la entrega-
recepción.  

  

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los equipos que se entregan. 

2 Nombre            del 
Servidor      Público 
(Resguardante) 

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

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

4 Núm. de Inventario Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando el equipo. 

5 Fecha               de 

Adquisición 
Se anotará el día, mes y año en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura. 

6 Número de factura 
del proveedor 

Se anotará el número de factura del proveedor que ampara la adquisición de los equipos.  

7 Fecha de Asignación Se anotará el día, mes y año en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepción y/o al control de inventarios. 

   8 
Descripción del 
Equipo 

Se registrará el nombre y descripción detallada del equipo de que se trate, con las características necesarias que lo hagan 

identificable de otros equipos similares. 

9 Marca Se anotará la marca o nombre de la empresa que fabrico el equipo. 

10 Modelo Se registrará el año en que se fabricó el equipo. 

11 Calibre Se anotará el calibre correspondiente al equipo. 

12 Matrícula Se registrará el número de matrícula con el que está registrado y en uso el equipo. 

13 Folio SEDENA Se anotará la información representativa del folio que tiene asignado el equipo. 

14 
Ubicación física del 
arma 

Se anotará el área o lugar en el que físicamente se encuentra el equipo. 

15 Estado Físico Se indicará si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M). 

16 Cantidad Se indicará el número de equipos. 

17 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

82



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
83
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física del 
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⑮

No. 

Prog.

Nombre del Servidor 

Público 

(Resguardante) 
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y/o 

Cargo

Núm. de 

Inventario

Fecha de 

Asignación

Fecha de 

Adquisición

Descripción del 

Equipo

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 6 Equipo de Defensa y Seguridad

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III.7 Maquinaria, otros equipos y herramientas 

Objetivo: Dar a conocer la maquinaria, equipos y herramientas de transporte asignado a los entes públicos a la fecha de la entrega-
recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los equipos que se entregan. 

2 Nombre            del 
Servidor      Público 
(Resguardante) 

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

3 
Puesto o Cargo 

Se registrará el nombre del puesto o cargo que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los equipos (vehículo o 
maquinaria). 

4 Núm. de Inventario Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando el equipo. 

5 Fecha               de 
Adquisición 

Se anotará el día, mes y año en que el bien fue adquirido, de acuerdo a la factura. 

6 Número de factura 
del proveedor 

Se anotará el número de factura del proveedor que ampara la adquisición de los equipos o herramientas.  

7 Fecha de Asignación Se anotará el día, mes y año en que el bien fue asignado, de acuerdo a la entrega recepción y/o al control de inventarios. 

   8 Descripción del Bien 
Se registrará el nombre y descripción detallada del equipo o herramienta de que se trate, con las características necesarias 
que lo hagan identificable de otros equipos similares. 

9 Marca Se anotará la marca o nombre de la empresa que fabrico el equipo o herramienta. 

10 Modelo Se registrará el año en que se fabricó el equipo o herramienta. 

11 Color Se anotará el color del equipo o herramienta. 

12 Placas Se registrará el número de placas con el que está registrado y en uso el equipo o herramienta. 

13 Número Económico Se anotará el número económico que tiene asignado el equipo o herramienta. 

14 Serie Se registrará el número de serie del equipo. 

15 Ubicación Se anotará el área o lugar en el que físicamente se encuentra el equipo. 

16 Manual Técnico Se anotará si el bien mueble cuenta o no con el manual técnico o instructivo. 

17 Serie Se registrará el número de serie del equipo. 

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

19 Accesorios Se identificará si el equipo cuenta o no con todos sus accesorios mínimos que debe de tener, como cuando este es 
liberado por parte de la agencia o empresa fabricante. 20 Estado Físico Se indicará si los equipos se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M). 

21 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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Maquinaria y equipo de construcción

Sistemas de aire acondicionado, calefacción y 

de refrigeración, industrial y comercial

Equipo de comunicación y telecomunicación
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Equipos de generación eléctrica, aparatos y

accesorios eléctricos

Herramientas y máquinas-herramienta

Manual 

Técnico 

No. 

Prog.

Nombre del Servidor 

Público (Resguardante) 

Puesto o 

Cargo

Núm. de 

Inventario

Fecha de 

Asignación
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Descripción del 

Bien 
Marca Modelo Color 

LOGO
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III. 7 Maquinaria, otros equipos y herramientas

Ente Público:
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Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III.7 Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos 

Objetivo: Mostrar un concentrado de los bienes artísticos, culturales y científicos en resguardo de los entes públicos a la fecha de 
entrega-recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

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

2 
Nombre            del 

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

servidor      público 

(resguardante) 

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

4 Núm. de Inventario Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando el bien. 

5 Nombre del Bien Se registrará el nombre completo del tipo de bien artístico, cultural y científico que se enlista. 

6 
Descripción de  las 

Se describirá de forma detallada las características del tipo de bien artístico, cultural y científico que se tiene. Características   del 

Bien 

7 
Tipo     del     bien 
Artístico y Cultural 

Se deberá especificar el tipo de bien que se entrega de acuerdo a: 
     Pintura 

     Escultura 

     Cuadro 

8 Estado físico Se indicará si los bienes se encuentran en estado de uso Bueno (B), Regular (R) o Malo (M). 

9 Ubicación Se anotará el área o lugar en el que físicamente se encuentra el bien. 

10 Observaciones Se anotará los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑨ ⑩

Pintura Escultura Cuadro B R M

1

2

3

4

Bienes Artísticos, Culturales y Científ icos 

Objetos de valor 

⑦ ⑧

No. 

Prog.

Nombre del Servidor 

Público (Resguardante) 

Puesto o 

Cargo 

Núm. de 

Inventario
Nombre del Bien Observaciones 

Tipo del Bien Artístico y 

Cultural
Descripción de las 

Características del Bien

Estado Físico
Ubicación

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública                                                                                      
III. 8 Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos

Ente Público:

Unidad Administrativa:
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Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III.9 Activos biológicos  

Objetivo: 
Mostrar un concentrado de los activos biológicos en resguardo de los entes públicos a la fecha de entrega- recepción. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los activos biológicos que se entregan. 

2 Núm. de Inventario Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando el activo. 

3 

Nombre            del 
Servidor      Público 
(Resguardante) 

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

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

5 
Descripción       del 
activo 

Se describirá de forma detallada las características del activo biológico que se tiene. 

6 Documento oficial Se registrará el tipo y numero de documento que acredita la adquisición del activo biológico. 

7 Color Se registrará el color de cada uno de los activos biológicos. 

8 Sexo Se identificará el sexo del activo biológico ya sea hembra o macho. 

9 Edad Se registrará la edad con que cuenta el activo biológico, sino se tiene se anotara un aproximado. 

10 Raza Se registrará a la familia que pertenece. 

11 Especie Se registrará la especie a la que corresponde el espécimen. 

12 Vacunado Se registrará si el activo cuenta o no con las vacunas necesarias. 

13 Observaciones Se registrará notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el formato. 
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No. 
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Ovinos y caprinos

Peces y Acuicultura

Bovinos

Porcinos

Aves

Otros Activos Biólogicos 

ObservacionesEspecie
Núm. de 

Inventario

Descripción de 

Activo 

Vacunado

Edad
Documento 

Oficial

Nombre del 

Servidor Público 

(Resguardante) 

Puesto o 

Cargo
Color
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Árboles y Plantas 

Raza

Equinos

Especie menores del zoológico
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Apartado: III.    Recursos Materiales y Obra Pública 

 
Nombre del Formato: 

 
III.10 Bienes inmuebles 

Objetivo: Mostrar los aspectos generales de los bienes inmuebles que están asignados a los entes públicos. 

  

No. Columna Instructivo 

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

2 Descripción del Se registrará las características del bien inmueble de que se trate. 
bien   

3 Avalúo $ Se incluirá el importe del bien, considerando su valor: 
Catastral: se anotará el valor indicado como catastral por el registro de la propiedad. 
Comercial: se anotará el valor de un avaluó hecho con antelación. 

4 Documento que 
acredita Propiedad o 
Posesión 

 

Se identificará el tipo de documento que avala la propiedad. 

5 Fecha  de Se anotará la fecha en que el bien fue adquirido o en su caso reconocido dentro de la contabilidad del ente público. 
adquisición  

6 Medio  de Se anotará la forma en que el bien inmuebles fue adquirido: Compra, donación, etc. 

adquisición  

7 Clave Catastral Se identificará y anotará la clave catastral también conocida como cedula catastrar. 

8 Datos de Inscripción 
en el Registro 
Público de la 
Propiedad 

Se registrará el folio o clave de los formatos o documentos emitidos por el registro público de la propiedad. 

9 Tipo de Predio Se identificará el tipo de predio en el que pertenece y regístralo. 

10 Superficie   Se notarán las dimisiones exactas de la superficie o terreno. 
  Se anotarán las dimisiones exactas de lo construido. 
 11 Ubicación del 

inmueble 
  Se anotará el lugar en el que físicamente se encuentra el bien empezando por dirección, departamento y . 

 
12 Medidas y 

colindancias 
  Se especificará las medidas exactas que tiene el bien inmueble y las colindancias. 

13 Uso o destino   Se registrará una breve descripción de la utilización que a la fecha de la entrega-recepción se le da al inmueble. 

actual   

14 Observaciones Se anotará si la información se encuentra disponible en medio electrónico. 
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Catastral Comercial Urbano Semiurbano Rustico Predio M2
Construcción 

M2

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

Uso o Destino 

Actual

Terrenos

Otros bienes inmuebles

Viviendas

Edificios no residenciales

Medio de 

Adquisición 

Infraestructuras 

⑨ ⑩③

Observaciones 

Tipo de Predio Superficie

Clave 

Catastral

Datos de 

Inscripción en el 

Registro Público 

de la Propiedad

Ubicación 

del 

Inmueble

Medidas y 

Colindancias
No. Prog.

Descripción del 

Bien 

Documento 

que acredita 

Propiedad o 

Posesión

Fecha de 

Adquisición 

Avalúo ($)

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III.10 Bienes inmuebles

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III. Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

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

Objetivo: Informar las características de las aplicaciones tecnológicas que han sido desarrolladas de manera interna o adquirida 
comercialmente para la administración, operación y control en los entes públicos a la fecha de la entrega-recepción. 

  
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada Software que se entregan. 

2 Nombre            del Se registrará el nombre de la persona que tiene bajo su resguardo dicho Software. 
servidor      público 

(resguardante) 

3 Puesto / Cargo Se registrará el nombre del puesto que ocupa la persona que tiene bajo su resguardo los Software. 

4 Núm. de inventario Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando los Software. 

5     Se registrarán los siguientes datos: 

Proveedor 
Desarrollador 

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

     Desarrollador: El nombre del área de gobierno estatal o municipal que desarrolló el software. 
6 Función Se describirán las funciones que cubre el software. 

7 Origen Se especificará la naturaleza del software, siendo las opciones a registrar las siguientes: 

     Adquirido, Desarrollado 

8 Versión Se anotará el número o tipo de versión que pertenece el Software adquirido o desarrollado. 

9 Licencia o código 
fuente 

Se anotará los siguientes datos de acuerdo al tipo de software que se enlista: 

     Licencia: Registrar esta palabra cuando el software sea adquirido. 

     Código fuente: Anotar esta palabra cuando el software sea desarrollado. 

10 Manuales Se señalará los siguientes textos en caso de que los Manuales correspondientes sean entregados: 

     Usuario, Técnico 

11 Ubicación Se anotará las características del equipo de cómputo en el que se instaló el software. 

12 Tiempo de vigencia Se anotará la vigencia que tiene el software o licencia. 

13 Observaciones Se registrarán notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el 
formato. 
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Proveedor o 

Desarrollador
Nombre Usuario Técnico

1

2

3

4

5

6

Patentes

7

Marcas

8

Derechos 

9

Concesiones 

10

Franquicias 

11

⑩

Observaciones 

Software

⑤

Origen Versión 
No. 

Prog.

Núm. de 

Inventario
Ubicación

Nombre del Servidor 

Público (Resguardante) 

Puesto y/o 

Cargo
Función 

Manuales

Licencias informáticas

Licencias industriales, comerciales

y otras

Otros activos intangibles

Licencia o 

Código Fuente

Tiempo de 

vigencia 

Datos del Proveedor o 

Desarrollador 

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales                                                                          
III. 11 Activos intangibles (Software, Licencias y otros Intagibles)

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III.12 Inventario de almacén 

Objetivo: Dar a conocer la existencia de bienes o artículos en el almacén que los entes públicos tienen a la fecha de la entrega- 
recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los bienes o artículos que se entregan. 

2 Clave del artículo Se anotará el código o ID del bien o artículo correspondiente. 

3 Nombre            del Se registrará el nombre del articulo o producto. 
articulo      

 4 Descripción del 
artículo                      
(Marca, Modelo, 
Tamaño) 

Se registrará los datos de articulo, por: 
   Marca modelo y tamaño del bien o artículo. 

5 Fecha de Se anotará el día, mes y año en que los bienes o artículos fueron adquiridos, de acuerdo a las facturas. 
adquisición  

6 Número Se anotará el número de bienes o artículos de la misma naturaleza al bien que se relaciona de acuerdo a la factura, por 
ejemplo: despensas, papelería, número de unidades: diez, quince, etc.  

 7 Unidad de Medida Se registrará dependiendo del concepto según corresponda pudiendo ser: pieza, paquete, caja, etc. 

  8 Existencia Se anotará el número de bienes o artículos que se encuentren en las reservas o almacén de la unidad administrativa que se 
entrega. 

9 Observaciones Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información. 
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1

2

3

4

5

6

7

8

Descripción del artículo                      

(Marca, Modelo, Tamaño)

Clave del 

artículo

Materiales de Admón., Emisión de documentos y Artículos de 

oficina 

Alimentos y Utensilios 

Unidad de 

Medida
Existencia

No. 

Prog.
Nombre del Artículo

Fecha de 

Adquisición
Número Observaciones

Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores para Consumo

Materiales y Artículos de Construcción y de Reparación 

Productos Químicos Farmacéuticos y de Laboratorio

Combustibles, Lubricantes y Aditivos  

Vestuario, Blancos, Prendas de Protección y Artículos Deportivos 

Materiales y Suministros de Seguridad 

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales                                   
III. 12 Inventario de almacén

Ente Público:

Unidad Administrativa:

NOMBRE Y FIRMA DEL 
RESPONSABLE

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

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III. 13 Resumen de obras públicas terminadas durante la administración 

Objetivo: Dar a conocer las obras públicas terminadas durante los años que conforman el período de la Administración, así como la 
inversión de recursos destinados en cada programa. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada una de las obras terminadas que se tienen. 

2 Ejercicio Se registrarán cada uno de los años de la administración en la que hubo obras públicas terminadas 

3 Numero de obra Se registrará el número de obra asignado al expediente único de obra terminadas durante la administración. 

4 Número de 
Contrato 

Se registrará el número de contrato o convenio que se específica en el respectivo documento.  

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

6 Modalidad de 
inversión 

Se anotará o indicará según los documentos del contrato o convenio la modalidad de inversión. 

7 Ubicación Se indicarán o registrarán los siguientes datos del registro: 
Municipio: Se indica el municipio que ejerce la obra. 
Localidad: Se indica la localidad o colonia o ranchería 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 Inversión Pagada Se registrará de acuerdo con los estados financieros y facturas emitidas por la empresa ejecutora el monto de la inversión 
pagada. 

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

10 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta 
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Municipio Localidad Costo total 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

⑦

Construcción de vías de comunicación

Otras construcciones de ingeniería civil u obra

pesada

Ubicación 

Instalaciones y equipamiento en construcciones

Trabajos de acabados en edificaciones y otros

trabajos especializados

División de terrenos y construcción de obras de

urbanización

Observaciones 

Edificación habitacional

Edificación no habitacional

Construcción de obras para el abastecimiento de

agua, petróleo, gas, electricidad y

telecomunicaciones

No. Prog. Ejercicio
Número de 

Contrato

Inversión 

Pagada

Pendiente de 

Pago

Número de 

Obra

Nombre de la 

Obra 

Modalidad de 

inversión 

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 13 Relación de obras públicas terminadas durante la administración

Ente Público:

Unidad Administrativa:

NOMBRE Y FIRMA DEL 
RESPONSABLE

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

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III. 14 Resumen de obras públicas en Proceso  

Objetivo: Dar a conocer el resumen de la información de la obra pública que se encuentre en Proceso, así como sus principales datos 
de identificación y avance financiero. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada una de las obras en Proceso que se tienen. 

2 Ejercicio Se registrará el año presupuestal al que pertenece la obra en Proceso a enlistar. 

3 
Fuente de 
Financiamiento / 
Fondo o Programa 

Se registrará el nombre completo de la fuente de financiamiento, fondo o programa al que pertenece la obra en la que 
existen anticipos de obras públicas. 

4 Número Obras Se registrará el número total de obras en Proceso pertenecientes al programa señalado. 

5 
Número de 
contrato 

Se anotará el número del contrato de cada una de las obras que se encuentran en proceso. 

6 Nombre de la obra Se anotará el nombre completo de la obra en la que existen anticipos de obras públicas. 

7 
Modalidad de 
inversión 

Se anotará la modalidad en qe se efectuó la inversion. 

8 Ubicación 
Se registraran los datos de ubicación de la obra 
Municipio: Se especificará el nombre del municipio donde se ejecuta la obra o proyecto (cuando aplique).  
Localidad: Se registrará el nombre de la localidad donde se ejecuta la obra o proyecto. 

9 Costo total Se anotara el costo de la inversión que fue aprobada para ser utilizada en las obras que se encuentra en Proceso. 

10 % Avance 
Se registrarán los siguientes datos en porcentaje: 

     Físico: Del avance logrado a la fecha de la entrega-recepción en relación con el avance total. 

     Financiero: De la inversión pagada a la fecha de la entrega-recepción en relación con la inversión autorizada. 

11 
Monto de la 
inversión 

Se anotara el monto total de la inversión realizada, especificando el importe que se encuentra pendiente de la pago de cada 
una de las obras que se encuentran en proceso. 

12 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta 
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Monto de la 

Inversión

Municipio Localidad Físico Financiero 
Pendiente de 

Pago

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Trabajos de acabados en edificaciones y otros trabajos especializados

% de Avance 

⑩

Construcción de vías de comunicación

Otras construcciones de ingeniería civil u obra pesada

Instalaciones y equipamiento en construcciones

⑧

Ubicación Fuente de 

Financiamiento/Fond

o o Programa

Observaciones 

Edificación habitacional

Edificación no habitacional

Construcción de obras para el abastecimiento de agua, petróleo, gas,

electricidad y telecomunicaciones

División de terrenos y construcción de obras de urbanización

Costo total 
Nombre de la 

Obra 

Modalidad de 

inversión 
No. Prog. Ejercicio

Número de 

Obra

Número de 

Contrato

LOGO
ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III.  14 Relación de obras públicas en proceso

Ente Público:

Unidad 
Administrativa:

Representante del OFS

LOGO
ENTE PÚBICO

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III. 15 Anticipos y estimaciones de obras públicas  

Objetivo: Relacionar el importe de los anticipos otorgados para obras públicas y proyectos de ingeniería y arquitectura, que en la 
fecha de la entrega recepción, estén pendientes de amortización. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada una de los anticipos de obras y proyectos que se tienen. 

2 
Fuente de 
Financiamiento / 
Fondo o Programa 

Se registrará el nombre completo de la fuente de financiamiento, fondo o programa al que pertenece la obra en la que 
existen anticipos de obras públicas. 

3 
Número de 
contrato 

Se anotará el número del contrato de la obra en que hay anticipos 

4 Nombre de la obra Se anotará el nombre completo de la obra en la que existen anticipos de obras públicas. 

5 
Importe del 
contrato 

El monto total convenido registrado en el contrato 

6 Ubicación 
Se registraran los datos de ubicación de la obra 

Municipio: Se especificará el nombre del municipio donde se ejecuta la obra o proyecto (cuando aplique).  
Localidad: Se registrará el nombre de la localidad donde se ejecuta la obra o proyecto. 

7 Contratista Se anotará el nombre de la razón social del contratista que ejecuta el proyecto, obra o acción. 

8 Estimaciones 
 Se registrara el número de estimación, el importe estimado y el importe por estimar de cada una de las obras en las que 
existen anticipos de obra pública. 

9 Anticipo otorgado 
Se registrarán los siguientes datos 

     Fecha: La fecha en que se pagó el anticipo 

     Importe: El importe en pesos con IVA incluido 

10 % de anticipo Se registrará el porcentaje del anticipo realizado correspondiente a la obra 

11 
Saldo por 
amortizar 

El importe en pesos con IVA, de lo que esté pendiente de amortizar hasta la entrega-recepción. 

12 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta 
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Municipio Localidad Número
Importe 

estimado
Fecha Importe

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

⑨

No. 

Prog.
Contratista

Anticipo 

Otorgado

⑥ ⑧

Saldo por 

Amortizar
Observaciones 

Edificación habitacional

División de terrenos y construcción de obras de urbanización

Edificación no habitacional

Construcción de obras para el abastecimiento de agua, petróleo, gas, electricidad y

telecomunicaciones

Construcción de vías de comunicación

Otras construcciones de ingeniería civil u obra pesada

Instalaciones y equipamiento en construcciones

Trabajos de acabados en edif icaciones y otros trabajos especializados

% de 

anticipo

Número de 

Contrato 
Nombre de la Obra 

Importe del 

Contrato 

Ubicación
Fuente de 

Financiamiento/Fondo 

o Programa

Estimaciones

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 15 Anticipos y Estimaciones de obras públicas

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: III.      Recursos Materiales y Obra Pública 
 

Nombre del Formato: 
 

III. 16 Relación de bienes en situación de arrendamiento, comodato o usufructo 

Objetivo: Informar los bienes que se encuentran en situación de arrendamiento, comodato, o usufructo a la fecha de la entrega 
recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los bienes que se tienen. 

2 Referencia del Se anotarán las referencias del bien, bajo el siguiente formato: 

Propietario: Se registrará el nombre del propietario como persona física o moral según 
corresponda.  

Tipo: Clasificación con el cual se identifique el inmueble (terreno, casa, edificio, etc.) 
Ubicación: Se registrará calle, número, colonia, localidad o municipio donde se ubique el mismo. 
  

Bien  

3 Situación Se identificará en cada columna si el bien es A) Arrendamiento, C) Comodato o U) Usufructo, de tal manera que quede 
señalada la condición del inmueble. 

4 Uso o Destino Se registrará de manera breve el empleo que se le da al inmueble (oficina, almacén, etc.). 

5 Área  Se anotará el nombre departamento u oficina bajo cuya responsabilidad este la de controlar, administrar o usar dicho 
inmueble. Administrativa  

Responsable de 
su Uso  

6 Documento Se registrará la referencia documental con la que se respalde la situación que guarda dicho bien (contrato-convenio). 

7 Vigencia Se identificará el lapso de tiempo señalado en el documento fuente, durante el cual el inmueble referido en el documento 
fuente guardará la situación de arrendamiento, comodato o usufructo. 

8 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta 

   Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones. 
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Propietario Tipo Ubicación A C U

1

2

3

4

5

② ③

No. 

Prog.
Documento Vigencia Observaciones 

SituaciónReferencia del Bien 
Área Administrativa 

Responsable de su Uso

Uso o 

Destino

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
III. Recursos Materiales y Obra Pública
III. 16 Relación de bienes en arrendamiento, comodato o usufructo

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: IV.       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 públicos al momento de la entrega recepción. 

 
No. Columna Instructivo 

1 Rubro Corresponde a la Estructura de Codificación del Clasificador por Rubro de Ingreso (CRI), Rubro, Tipo, Clasificación 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 Federación. 

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 Modificado Corresponde al momento contable que refleja la asignación 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 jurídicamente el derecho de cobro de cualquier Ingreso por 

parte de los entes públicos. 

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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① ② ④ ⑤ ⑥ ⑦

1

2

3

4

5

6

7

8

9

0

TOTAL INGRESOS POR MOMENTOS CONTABLES 0.00 0.00 0.00 0.00

PRODUCTOS  

Nota: Desagregar los ingresos de acuerdo al Clasif icador por Rubro de Ingresos (CRI)

APROVECHAMIENTOS

INGRESOS POR VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS

PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

INGRESOS DERIVADOS DE FINANCIAMIENTOS

Recaudado

IMPUESTOS  

CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

CONTRIBUCIONES DE MEJORAS

DERECHOS

Devengado

③

Rubro Concepto Estimado ModificadoTipo

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV.  1 Comportamiento Presupuestario de Ingresos

Clasificador por Rubro de Ingresos (CRI)

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 2 Relación de rentas y productos de los bienes propios 

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

 

No. Columna Instructivo 

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

2 Período Se registrará el período que comprende el contrato, en años. 

3 Bienes muebles e 
inmuebles 

Se registrará el nombre completo del bien mueble e inmueble que se encuentra arrendado. 

4 Importe mensual 
(Bruto) 

Se registrará importe mensual que corresponde la renta antes de impuestos. 

5 Total Acumulado 
Anual 

Se registrará el importe total a cobrar incluyendo los impuestos. 

6 Vigencia Se registrará el plazo vigente del crédito contratado: 

Inicio (Del): Indicar el día, mes y año de apertura. 

Termino (Al): Indicar el día mes y año del cumplimiento del mismo. 

7 Períodos            o 
ejercicios 
pendientes 

Se registrará el número de meses o años pendientes de cobrar las rentas de los bienes muebles e inmuebles. 

8 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑦ ⑧

Del Al

TOTAL 0.00 0.00

⑥

Observaciones 
Períodos o Ejercicios 

Pendientes

Total 

Acumulado 

Anual

Vigencia

No. Prog. Período Bien Mueble e Inmueble Importe Mensual

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 2 Relación de rentas y productos de los bienes  propios

Ente Público:

Unidad Administrativa:

NOMBRE Y FIRMA DEL 

RESPONSABLE

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

RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: IV.      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 públicos. 

 

No. Columna Instructivo 

1 Clave Corresponde al número de la clave del Programa conforme al Encuadre Programático. 

2 Nombre de Fuente 

de Financiamiento / 
Fondo o Programa 

Se registrara el nombre completo de cada uno de los Programas Presupuestarios que contempla el Ente Fiscalizable. 

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 asignación presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, 
las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado. 

5 Comprometido Corresponde al momento contable que refleja la aprobación por autoridad competente de un acto administrativo, u otro 
instrumento jurídico que formaliza una relación jurídica con terceros para la adquisición de bienes y servicios o ejecución 
de 
obras. 6 Devengado Corresponde al momento contable que refleja el reconocimiento de una obligación de pago a favor de terceros por 
la recepción de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados. 

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

8 Pagado Corresponde al momento contable que refleja la cancelación 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 anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

T OT A L EGR ESOS P OR M OM EN T OS

C ON T A B LES
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Ejercido Pagado ObservacionesClave
Nombre de Fuente de 

Financiamiento / Fondo o Programa
Aprobado Modificado Comprometido Devengado

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 3 Comportamiento Presupuestario de Egresos 

por Fuente de Financiamiento

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: IV.      Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 4 Comportamiento Presupuestario de Egresos  

     por Capítulo del Gasto 

Objetivo: Presentar los informes presupuestarios de Egresos por Capítulo del Gasto. 

 

No. Columna Instructivo 

1 Capítulo Se registrará el número de capítulo. 

2 Nombre del 

Capítulo del Gasto  

Se registrará el nombre completo de cada Capítulo de gasto. 

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 asignación presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, 
las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado. 

5 Comprometido Corresponde al momento contable que refleja la aprobación por autoridad competente de un acto administrativo, u otro 
instrumento jurídico que formaliza una relación jurídica con terceros para la adquisición de bienes y servicios o ejecución 
de 
obras. 6 Devengado Corresponde al momento contable que refleja el reconocimiento de una obligación de pago a favor de terceros por 
la recepción de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados. 

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

8 Pagado Corresponde al momento contable que refleja la cancelación 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 anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

  Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones. 

 
Nota 1: Este formato se podrá 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-recepción. 
Nota 2: Deberá Anezar reporte del gasto de cada fuente de financiamiento por Capítulo del Gasto que genere el Sistema de Contabilidad 

Gubernamental. 
Nota 3: Integrar como anexo el que se generá del Sistema de Contabilidad de Gubernamental. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 M ATERIALES Y SUM INISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES

4000 TRANSF.ASIG.SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

5000
BIENES M UEBLES, INM UEBLES E

INTANGIBLES

6000 INVERSIÓN PÚBLICA

7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROV.

8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

9000 DEUDA PÚBLICA

T OT A L EGR ESOS P OR M OM EN T OS

C ON T A B LES
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Nota 1: Este formato se podrá utilizar por cada fuente de f inanciamiento que tenga registros o movimientos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental durante el ejercicio f iscal objeto de la entrega-recepción.

Nota 2: Deberá Anexar reporte del gasto de cada fuente de f inanciamiento por Capítulo del Gasto que genere el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Nota 3: Integrar como anexo el que se generá del Sistema de Contabilidad de Gubernamental.

Capítulo Nombre del Capítulo del Gasto Aprobado Modificado Comprometido Devengado Ejercido Pagado Observaciones

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 4 Comportamiento Presupuestario de Egresos 

por  Capítulo del Gasto

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: IV.      Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 5 Comportamiento Presupuestario de Egresos  

          por Partida del Gasto 

Objetivo: Presentar los informes presupuestarios de Egresos por Partida. 

 

No. Columna Instructivo 

1 Número de Partida Corresponde al número de Partida del Gasto 

2 Nombre de la 
Partida 

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

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 asignación presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, 
las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado. 

5 Comprometido Corresponde al momento contable que refleja la aprobación por autoridad competente de un acto administrativo, u otro 
instrumento jurídico que formaliza una relación jurídica con terceros para la adquisición de bienes y servicios o ejecución 
de 
obras. 6 Devengado Corresponde al momento contable que refleja el reconocimiento de una obligación de pago a favor de terceros por 
la recepción de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados. 

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

8 Pagado Corresponde al momento contable que refleja la cancelación 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 anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

  Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones. 

 

Nota 1: Deberá agregar todas las partidas del gasto necesarias, conforme al Clasificador por Objeto del Gasto. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

1.1.1.1 Dietas

1.1.3.1 Sueldos a Funcionarios

1.1.3.2 Sueldo al Personal

1.1.3.3 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

TOTAL M ATERIALES Y SUM INISTROS 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 M UEBLES, INM UEBLES E INTANGIBLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

TOTAL INVERSIÓN PÚBLICA 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

TOTAL PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

TOTAL DEUDA PÚBLICA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

T OT A L EGR ESOS P OR  M OM EN T OS C ON T A B LES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Nota 1: Deberá agregar todas las partidas del gasto necesarias, conforme al Clasif icador por Objeto del Gasto.

Ejercido Pagado Observaciones

Número 

de 

Partida

Nombre de la Partida Aprobado Modificado Comprometido Devengado

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 5 Comportamiento Presupuestario de Egresos 

por  Partida del Gasto

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: IV.        Recursos Financieros 

 
Nombre del Formato: 

 
IV. 6 Relación de cuentas bancarias (cheques) 

Objetivo: Relacionar las cuentas bancarias que estén bajo el control del ente público correspondiente y mostrar los recursos de los distintos 
conceptos. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada una de las cuentas bancarias de los diferentes fondos y ejercicios que se entregan. 

2 Nombre de Institución 
Bancaria 

Se anotará el nombre de la Institución bancaria donde se encuentra registrada la cuenta. 

3 Núm de Institución 
Bancaria 

Se anotará el número de cuenta bancaria según corresponda. 

4 Tipo de Cuenta Se describirá el tipo de cuenta al que corresponda. 

5 Cheques en tránsito Se anotará el número total de los cheques en tránsito. 

6 Fecha de Vencimiento Se identificará el día, mes y año de vencimiento de la cuenta bancaria. 

7 Último cheque Se registrará los siguientes datos del último cheque expedido correspondiente a la cuenta bancaria registrada: 
Número y Fecha (dd/mm/aaaa) 

8 Saldo de Conciliación 
Bancaria 

Se anotará  el saldo Conciliación con el del estado de cuenta Bancaria 
Importe y Fecha (dd/mm/aaaa)  

9 Estatus Se identificará el estatus de la cuenta bancaria, si esta se encuentra: 
      Activa o Cancelada 

10 Firmas registradas Se deberá 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 

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

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

12 Numeración de 
cheques en blanco 

Se identificará la numeración de cheques en blanco. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑧ ⑪ ⑫

Número Fecha Importe Fecha Activa Cancelada Nombre 

Puesto 

y/o 

Cargo 

Estatus Firmas Registradas

No. 

Prog.

Nombre de 

Institución 

Bancaria 

Último Cheque 

Expedido
Saldo bancario

Cheques en 

Tránsito

Núm de 

Cuenta 

Bancaria 

Numeración de 

cheques en blanco

Tipo de 

cuenta 

Fecha de 

Vencimiento 

Estados de Cuenta 

fecha de último estado 

de cuenta (anexar 

estado y conc.) 

Saldo de 

Conciliación 

Bancaria

⑦ ⑧ ⑨ ⑩

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 6 Relación de cuentas bancarias (cheques)

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 7 Relación de cuentas bancarias  

         (Inversiones, valores, títulos) 

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

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada una de las cuentas bancarias que se entregan. 

2 Institución Se anotará el nombre de la Institución bancaria donde se encuentra registrada la cuenta. 
bancaria 

3 Número de cuenta Se anotará el número de cuenta bancaria según corresponda. 

4 Inversiones Se especificarán los siguientes datos de las cuentas de inversión financiera: 
     Tipo: Se citará el tipo de inversión, ejemplo: a plazo fijo, a plazo variable, etc. 
     Saldo: Se anotará el monto total correspondiente a la inversión a la fecha de la entrega-recepción. 
     Fecha de contratación: Se registrará la fecha del último período contratado de la inversión (dd/mm/aaaa). 
     Fecha de vencimiento: Se registrará la fecha de vencimiento del último período contratado (dd/mm/aaaa). 

     Tasa de Rendimiento (%): Se registrará en porcentaje la tasa de los intereses generados por la inversión. 
 

5 Firmas registradas Se deberán citar los nombres y puestos de los funcionarios responsables del manejo de recursos con firmas autorizadas o 
mancomunadas para manejar las cuentas bancarias.  
Se deberá 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 

6 Estados de cuenta Se identificará si se tienen los estados de cuenta bancarios. 

7 Conciliación Se identificará si la cuenta bancaria presenta conciliación. 
bancaria 
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① ② ③ ⑥ ⑦

Tipo Saldo
Fecha de 

Contratación

Fecha de 

vencimiento

Tasa de 

Rendimiento (%)
Nombre Puesto

No. 

Prog.
Institución Bancaria 

Inversiones

Núm de Cuenta 
Conciliación 

Bancaria

Firmas Registradas
Estados 

de Cuenta

④ ⑤

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 7 Relación de cuentas bancarias 

(Inversiones, valores, títulos)

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 8 Relación de cheques expedidos pendientes de entregar 

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

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los documentos. 

2 Fecha de Expedición Se anotará la fecha del documento en que fue elaborado (dd/mm/aaaa). 

3 Nombre de 
Institución Bancaria 

Se anotará el nombre de la Institución bancaria donde se encuentra registrada la cuenta. 

4 Número de cuenta Se anotará el número de cuenta bancaria y contable según corresponda. 

5 No. de cheque Se anotará el número de cheque que se encuentra expedido. 

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

7 Nombre            del 
beneficiario 

Se anotará el nombre completo de la persona beneficiaria que recibirá el pago. 

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

9 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

No. 

Prog.

Nombre de Institución 

Bancaria 
Concepto de Gasto Observaciones Fecha No. de Cheque Importe Nombre del Beneficiario

Núm de Cuenta de 

cheques 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 8 Relación de cheques expedidos pendientes de entregar

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 9 Conciliación bancaria 

Objetivo: Dar a conocer los saldos reales de las diferentes cuentas bancarias que manejan los entes públicos, a la fecha de la entrega 
recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

1 Fecha Se registrará el día, mes y año en que fue elaborada la conciliación bancaria. 

2 Mes Se registrará el mes al que corresponde la conciliación bancaria. 

3 Banco Se registrará el nombre completo de la institución bancaria. 

4 Número           de 

Cuenta 
Se registrará el número de la cuenta bancaria que corresponde al contrato con cada institución bancaria según corresponda 
(12 posiciones). 

5 CLABE Se registrará el número de la CLABE INTERBANCARIA estandarizada a 18 posiciones. 
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① ② ③ ④ ⑤

$

Más: $

Fecha:

Más: $

 

Fecha:

Menos: $

Fecha Num. Cheque Concepto Beneficiario

$

$

$ $

$

Saldo según el estado de cuenta del banco:

Número de CuentaBanco CLABE Fecha Mes

Depositos no registrados por el banco:

Saldo según estados financieros

Concepto

Cargos bancarios no contabilizados:

Concepto

Cheques expedidos no cobrados (en transito):

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV.9 Conciliación bancaria

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       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 - recepción y de los cuales se esta 
recibiendo recursos. 

 

No. Columna Instructivo 

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

2 Concepto Se especificará si corresponde a billetes o monedas. 

3 Denominación Se especificará el valor de las monedas y billetes 

4 Cantidad Se registrará la cantidad de billetes o monedas que existen. 

5 Subtotal Se registrará una operación aritmética de la columna de denominación por la columna de cantidad, dando como resultado 
el subtotal. 

6 Total Se registrará la suma del subtotal en la columna del total. 

7 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦

1,000.00$                       -$                         

500.00$                          -$                         

200.00$                          -$                         

100.00$                          -$                         

50.00$                           -$                         

20.00$                           -$                         -$                         

20.00$                           -$                         

10.00$                           -$                         

5.00$                             -$                         

2.00$                             -$                         

1.00$                             -$                         

0.50$                             -$                         

0.20$                             -$                         

0.10$                             -$                         -$                         

-$                         

-$                         

-$                         

-$                         

Billetes

Total

Saldo en la Balanza

Diferencia

Documentos (vales de caja, 

facturas, recibos,etc.)

Monedas

Observaciones 
No. 

Prog.
Concepto Denominación Cantidad Subtotal Total

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 10 Arqueo de caja

Ente Público:

Unidad 
Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV.        11. Relación de documentos y cuentas por cobrar 

Objetivo: Relacionar los documentos que a la fecha de la entrega-recepción se adeuden a los entes públicos correspondientes. 

 
No. Columna Instructivo 

1 Número d e  
d o c u m e n t o  

Se anotará el número del documento correspondiente. 

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

3 Concepto Se describirá el motivo por el que se originó el adeudo. 

 

 

 

4 

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

Comprobado o 

amortizado 

Se registrará el importe de cada uno de los pagos recibidos de cada documento por cobrar a cargo del ente a la fecha 

de la entrega recepción. 

Saldo Se registrará la cantidad que se tiene pendiente de cobro a la fecha de la entrega recepción. 

5 Fecha de 

vencimiento 

 Se registrará la fecha límite para realizar el pago del importe por cobrar. 

6 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ⑤ ⑥

Otorgado
Comprobado o 

amortizado
Saldo

 

Total 0 0 0

④

Observaciones 
Fecha de 

vencimiento 

Importe 

Número de 

documento
Concepto Nombre del deudor 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 11 Relación de documentos y cuentas  por cobrar 

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV.       12. Relación de pasivos (a corto, mediano y largo plazo) 

Objetivo: Relacionar los documentos que a la fecha de la entrega-recepción adeuda el ente público. 

 
No. Columna Instructivo 

1 Número d e  
d o c u m e n t o  

Se anotará el número del documento correspondiente. 

2 Nombre del 
acreedor 

Se registrará el nombre completo del acreedor, iniciando con el apellido paterno, apellido materno y nombre(s). 

3 Concepto de la 

deuda 
Se describirá el motivo por el que se originó el adeudo (a la fecha de la entrega recepción). 

4 Importe total Se registrará el importe por pagar (a la fecha de la entrega recepción). 
5 Saldo a la fecha Se registrará la cantidad que se tiene pendiente de pago a la fecha de la entrega recepción. 

6 Fecha de 
vencimiento 

Se registrará la fecha límite para realizar el pago. 

7  Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ④ ⑤ ⑥ ⑦

Total 0 0

Número de 

documento 
Concepto de la deuda Importe total 

Saldo a la 

fecha 

Nombre del 

acreedor 
Observaciones 

Fecha de 

vencimiento 

③

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 12 Relación de Pasivos (a corto, mediano y largo plazo)

Ente Público:

Unidad Administrativa:

NOMBRE Y FIRMA DEL 

RESPONSABLE

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

RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV.       13. Relación de pasivos contingentes 

Objetivo: Relacionar los documentos contingentes que a la fecha de la entrega-recepción adeude el ente público correspondiente. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los pasivos contingentes que se tienen. 

2 Número de Se anotará el número de documento que tenga asignado de acuerdo a su control interno. 
documento  

3 Institución Pública, Se registrará el nombre completo de la Institución pública, persona física o moral, a quién se tiene la obligación de pago. 
Persona   Física   o 
Moral 

4 Concepto Se describirá el motivo por el que se originó el adeudo. 

5 Importe total Se registrará el monto total de origen. 

6 Saldo Se registrará el monto del pasivo a la fecha actual. 

7 Fecha de Se anotará el día, mes y año en que vence la deuda. 
vencimiento  

8 Ubicación del Se anotará la ubicación de los expedientes que corresponden al acreedor enlistado. 
expediente  

9 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
128



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
129

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Fecha de 

Vencimiento

Ubicación del 

Expediente
No. Prog. Número de Documento

Institución Pública, Persona Física o 

Moral
Concepto avalado Importe Total Saldo Observaciones 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 13 Relación de pasivos  contingentes

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV.       14 Relación de Deudas o Financiamientos 

Objetivo: Relacionar  los  documentos  de  deuda  pública  que  a  la  fecha  de  la  entrega-recepción  adeude  el  ente  público 
correspondiente. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los empréstitos que se tienen. 

2 Nombre de la 
institución con la 
que se contrata el 
crédito 

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

3 Tipo de crédito Se anotará si el crédito fue contratado en cuenta corriente, cuenta simple, crédito hipotecario, crédito quirografario, etc. 

4 Importe del crédito Se registrará el capital y el interés del crédito contratado. 

5 Fecha de 
contratación 

Se registrará el día, mes y año en que se adquirió el crédito. 

6 Fecha de 
vencimiento 

Se registrará el plazo vigente del crédito contratado, indicando el día, mes y año de inicio, así como el día, mes y año del 
cumplimiento del mismo. 

7 Uso o destino Se registrará la finalidad del crédito contratado. 

8 Monto de los pagos Se registrará el importe total a pagar. 

9 Saldo Se registrará el monto pendiente para la administración entrante. 

10 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

Capital Intereses

④

No. Prog.
Nombre de la Institución con la que se 

Contrata el Crédito
Tipo de Crédito

Importe del Crédito

Saldo
Fecha de 

Contratación
Observaciones

Uso o 

Destino

Monto de los 

pagos 

Fecha de 

vencimiento

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 14 Relación de  Deudas o Financiamientos

Ente Público:

Unidad 
Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: VI.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 15 Cuentas Públicas entregadas al Congreso del Estado 

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

 

 
No. Columna Instructivo 

1 Ejercicio Fiscal Se registrará el año del Ejercicio Fiscal actual. 

2 Trimestre Se registrará el trimestre al que se hace referencia. 

3 Mes Corresponde al mes en el que se ejerció el recurso 

4 Nombre de Fuente 
de Financiamiento, 
Fondo o Programa 

Se registrará el Nombre de Fuente de Financiamiento, Fondo o Programa. 

5 Cantidad de 
Información de 
Cuenta Pública 

Se registrará la cantidad de Número de carpetas, Legajos y CD/USB donde esté almacenada la información. 

6 No de folios Corresponde al número hojas foliadas que contiene la información de la fuente de financiamiento. 

7 Firmado, sellado y 
validado por las 
autoridades 

Se registrará si se encuentra firmado y sellado por las autoridades competentes (presidente, sindico y tesorero) 

8 Presentación de 
Cuenta Pública al 
Congreso del 
Estado 

Se registrará el número de oficio y la fecha en la que se presentó el acuse. 

 9 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Número de 

Carpetas
Legajos CD/USB Del Al SI NO PARCIAL Número de Oficio

Fecha del 

Acuse

Año Primero Enero Nombre de Fuente 1 1 1 1 001 1000 SI OEP/001/2017 30-abr-17

Nombre de Fuente 2

Nombre de Fuente 3

Nombre de Fuente 4

Febrero

Marzo

Año Segundo Abril

(…)

(…)

(…)

Año Tercero (…)

Año Cuarto (…)

(…) (…) (…)

1 1 1

Observaciones

No de folios

Trimestre

Cantidad de Información de Cuenta Pública

Mes

Presentación de Cuenta Pública 

al Congreso del Estado

Firmado, sellado y validado 

por servidores públicos 

facultados

TOTAL:

Ejercicio 

Fiscal 

Nombre de Fuente de Financiamiento, 

Fondo o Programa

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 15 Cuentas públicas presentadas al Congreso del Estado  

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 16 Cuenta Pública del periodo (Información Contable)  

Objetivo: Conocer la situación financiera del Ente Público. 

 
No. Columna Instructivo 

1 Inciso) Se anotará el inciso al que pertenece el reporte. 

2 Reportes Contables 
que se entregan 

Se registrará el nombre del reporte que genera el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG). 

3 Periodo o fecha de 
corte a la que 

corresponde la 

información 

Se registrará la fecha de término en que fue capturada la documentación. 

4 Fecha en que se 
generaron los 
reportes del 
sistema contable 

Se registrará la fecha en la cuál fue generado el reporte por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG) que utilice el 
ente público. 

5 Nombre de 
Servidores públicos 
que firman los 
Reportes contables 

Se registrarán los nombres de las personas que validaron el reporte contable (Titular, Administrativo, Obras, Otro). 

6 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ⑥

Titular
Administrativ

o 
Obras Otro

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el

sistema que tenga implementado el ente público

conforme a la LGCG)

a) Estado de actividades

b) Estado de situación f inanciera

c) Estado de Variación en la Hacienda Pública

d) Estado de cambios en la situación f inanciera

e) Estado de f lujos de efectivo

f) Informes sobre pasivos contingentes

g) Notas a los estados f inancieros

h) Estado Analítico del Activo

i)
Estado analítico de la deuda, del cual se derivarán las 

siguientes clasif icaciones:                                           

1). Corto y largo plazo

2). Fuentes de f inanciamiento

j)
Endeudamiento neto, f inanciamiento

menos amortización

k) Intereses de la deuda

Observaciones 

8

( SI )                                                ( NO )                            ( NO APLICA )

④ ⑤

inciso) Reportes Contables que se entregan:                         

Periodo o fecha de 

corte a la que 

corresponde la 

información

Fecha en que se 

generaron los reportes 

del sistema contable

Nombre de Servidores públicos que firman los Reportes 

contables 

LOGO
ENTE PÚBLICO

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 16 Cuenta Pública del periodo  (Información Contable)



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 17 Cuenta Pública del periodo (Información Presupuestaria) 

Objetivo: Conocer la situación financiera del Ente Público. 

 
No. Columna Instructivo 

1 Inciso) Se anotará el inciso al que pertenece el reporte. 

2 Reportes Contables 
que se entregan 

Se registrará el nombre del reporte que genera el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG). 

3 Periodo o fecha de 
corte a la que 

corresponde la 

información 

Se registrará la fecha de término en que fue capturada la documentación. 

4 Fecha en que se 
generaron los 
reportes del 
sistema contable 

Se registrará la fecha en la cuál fue generado el reporte por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG). 

5 Nombre de 
Servidores públicos 
que firman los 
Reportes contables 

Se registrarán los nombres de las personas que validaron el reporte contable (Titular, Administrativo, Obras, Otro). 

6 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ⑥

Titular
Administrativ

o 
Obras Otro

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el

sistema que tenga implementado el ente público

conforme a la LGCG)

a)

Estado analítico de ingresos, del que se derivará la 

presentación en clasif icación económica por fuente de 

f inanciamiento y concepto, incluyendo los ingresos 

excedentes generados

b)
Estado analítico del ejercicio del presupuesto de egresos del 

que se derivarán las clasif icaciones siguientes:                                                                                 

               1. Administrativa

               2. Económica

               3. Por objeto del gasto  

              4. Funcional   

 El estado analítico del ejercicio del presupuesto de egresos 

deberá identif icar los montos y adecuaciones 

presupuestarias y subejercicios por ramo y programa

c)

Endeudamiento neto, f inanciamiento menos amortización, del

que derivará la clasif icación por su origen en interno y

externo

d) Intereses de la deuda

e)
Flujo de fondos que resuma todas las

operaciones

8

( SI )                                                ( NO )                            ( NO APLICA )

④ ⑤

Observaciones inciso) Reportes Contables que se entregan:                         

Periodo o fecha de 

corte a la que 

corresponde la 

información

Fecha en que se 

generaron los reportes 

del sistema contable

Nombre de Servidores públicos que firman los Reportes 

contables 

LOGO
ENTE PÚBLICO

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros

IV. 17 Cuenta Pública del periodo (Información Presupuestaria)



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 18 Cuenta Pública del periodo (Información Programática) 

Objetivo: Conocer la situación financiera del Ente Público. 

 
No. Columna Instructivo 

1 Inciso) Se anotará el inciso al que pertenece el reporte. 

2 Reportes Contables 
que se entregan 

Se registrará el nombre del reporte que genera el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG). 

3 Periodo o fecha de 
corte a la que 

corresponde la 

información 

Se registrará la fecha de término en que fue capturada la documentación. 

4 Fecha en que se 
generaron los 
reportes del 
sistema contable 

Se registrará la fecha en la cuál fue generado el reporte por el Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG). 

5 Nombre de 
Servidores públicos 
que firman los 
Reportes contables 

Se registrarán los nombres de las personas que validaron el reporte contable (Titular, Administrativo, Obras, Otro). 

6 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ⑥

Titular
Administrativ

o 
Obras Otro

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el

sistema que tenga implementado el ente público

conforme a la LGCG)

a) Gasto por categoría programática

b)  Programas y proyectos de inversión

c) Indicadores de resultados

Observaciones 

8

( SI )                                                ( NO )                            ( NO APLICA )

④ ⑤

inciso) Reportes Contables que se entregan:                         

Periodo o fecha de 

corte a la que 

corresponde la 

información

Fecha en que se 

generaron los reportes 

del sistema contable

Nombre de Servidores públicos que firman los Reportes 

contables 

LOGO
ENTE PÚBLICO

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros

IV. 18 Cuenta Pública del periodo (Información Programática)



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 19 Cuenta Pública 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 anotará el número de manera progresiva de cada uno. 

2 Reportes contables 
que se entregan 

Se enlistan los reportes contables necesarios para este apartado, todos generados por el SCG IV. 

3 Periodo o fecha de 

corte a la que 
corresponde la 
información 

Se registrará la fecha en la que corresponde la información. 

4 Fecha en que se 
generaron los 
reportes del 
sistema contable 

Se registrará la fecha en la que corresponden los reportes del sistema contable. 

5 Nombre de 
Servidores públicos 
que firman los 
Reportes contables 

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

6 Observaciones Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información. 
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① ② ③ ⑥

Titular
Administrativ

o 
Obras Otro

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el

sistema que tenga implementado el ente público

conforme a la LGCG)

Formato 1 Estado de Situación Financiera Detallado - LDF

Formato 2 Informe Analítico de la Deuda Pública y Otros Pasivos - LDF

Formato 3
Informe Analítico de Obligaciones Diferentes de

Financiamiento - LDF

Formato 4 Balance Presupuestario - LDF

Formato 5 Estado Analítico de Ingresos Detallado - LDF

Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos 

Detallado:                                                     

Formato 6a             1. Objeto del Gasto

Formato 6b             2. Administrativa

Formato 6c            3. Funcional   

Formato 6d           4. Servicios Personales por Categoría

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

8

( SI )                                                ( NO )                            ( NO APLICA )

④ ⑤

Observaciones No. Prog. Reportes Contables que se entregan:                         

Periodo o fecha de 

corte a la que 

corresponde la 

información

Fecha en que se 

generaron los reportes 

del sistema contable

Nombre de Servidores públicos que firman los Reportes 

contables 

LOGO
ENTE PÚBLICO

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros

IV. 19 Cuenta Pública del periodo (Disciplina Financiera)



 
 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 20 Cuenta Pública del Periodo (Información Complementaria) 

Objetivo: Mostrar los reportes e informes que forman parte de la Información Complementaria. 

 

No. Columna Instructivo 

1 Inciso  Se anotará en cada inciso cada una de las letras del abecedario. 

2 Reportes Contables 
que se entregan: 

Se enlistan los reportes contables necesarios para este apartado, todos derivados por la LGCG. 

3 Periodo o fecha de 

corte a la que 
corresponde la 
información 

Se anotará la fecha a la que corresponde la información. 

4 Fecha en que se 
generaron los 
reportes del 
sistema contable 

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

5 Nombre de 
Servidores públicos 
que firman los 
Reportes contables 

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

6 Observaciones Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información. 
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① ② ③ ⑥

Titular
Administrativ

o 
Obras Otro

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG IV o el

sistema que tenga implementado el ente público

conforme a la LGCG)

a) Balanza de comprobación

b) Auxiliares contables

c)
Contratos de cuenta bancaria, estados de cuenta bancaria y

conciliaciones bancarias

d)
Archivos XML de todas las operaciones fiscales (compras,

nóminas, gastos, etc.) 

e)
Concentrado de nóminas de acuerdo a lo que determine el

Órgano de Fiscalización Superior

f)
Reportes trimestrales de obra y Reporte del Portal Aplicativo 

de la Secretaría de Hacienda

g) Reporte de avance físico-f inanciero del Programas 

h)
Reportes de cobro por derechos de agua potable, predial y 

registro civil

i)

Reporte de ingresos propios por concepto específ ico que

son recaudados por los entes fiscalizables y que son

transferidos a la Secretaría de Planeación y Finanzas que

les son devueltos como participaciones de acuerdo a los

convenios celebrados

j)

Reporte específ ico de Fideicomisos, Fondos de

Contingencia, Mandatos y Contratos Análogos que incluyan

ingresos, rendimientos financieros, egresos y estados de

cuenta bancarios

inciso) Reportes Contables que se entregan:                         

Periodo o fecha de 

corte a la que 

corresponde la 

información

Fecha en que se 

generaron los reportes 

del sistema contable

Nombre de Servidores públicos que firman los Reportes 

contables 

8

( SI )                                                ( NO )                            ( NO APLICA )

④ ⑤

Observaciones 

LOGO
ENTE PÚBLICO

Ente Público:

Unidad 
Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros

IV. 20 Cuenta Pública del periodo (Información Complementaria)



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 21 Avance de metas Programa Operativo Anual 

Objetivo: Informar del cumplimiento de los resultados efectivamente obtenidos en la ejecución de un programa, proyecto o meta. 

 
No. Columna                                                                               

Instructivo 1 Metas de la MIR (verbos en 
infinitivo)  

Se registrarán las metas en infinitivo (los verbos no irán conjugados). 

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 registrará la meta programada para el año al que se refiere le proyecto. 
 

4 Avances  Se registrará 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  
Avances  

 Se registrará la suma del avance anual que anteriormente se indicó por meses. 
 Avances (B)  

6 % Cumplimiento  
C= B/A 

Se registrará en porcentaje el cumplimiento del proyecto; Suma de avances entre Meta Programada Anual y el resultado en 
%.  

 

 
Nota: Este formato se podrá utilizar por cada programa o Proyecto presupuestarioque integre el Presupuesto Basado en Resultados. 
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② ③ ⑤ ⑥

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

Fin 0

Proposito 0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Nota 1: Este formato se podrá utilizar por cada programa o proyecto presupuestario que integre el Presupuesto Basado en Resultados.

Total anual

Actividades

Componentes

Nivel Metas de la MIR (Verbos en Infinitivo)
Unidad de 

Medida

Meta Programada 

Anual                                

(A)

① ④

AVANCES
Suma 

Avances              

(B)

% Cumplimiento  

C=B/A

LOGO
ENTE PÚBLICO

Ente Público:

Unidad Administrativa:

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 21 Avance de metas Programa Operativo Anual

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 22 Listado de indicadores de resultados (MIR) 

Objetivo: Informar del cumplimiento de los resultados efectivamente obtenidos en la ejecución de un programa, proyecto o meta. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los indicadores. 

2 Núm. de nivel Se registrará el código alfanumérico que tiene asignado el indicador de acuerdo al nivel que corresponde. 

3 Tipo de Indicador Se registrará si el indicador es: 

       Estratégico. 
     De gestión. 

4 Nombre del Se registrará la denominación completa del indicador. 
indicador  

5 Fórmula del Se registrarán las variables que integran la ecuación matemática que se aplica para evaluar el indicador. 
indicador  

6 Tipo de indicador Se registrará si el indicador es: 

     Estratégico. 

     De gestión. 

7 Meta del Indicador Se registrará 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 planeación que se realizó. 

RE (A)= Resultado Esperado. –  Limite o nivel máximo del logro esperado. 

8 Avance del 
Indicador 

Se registrará la situación que guardan los indicadores durante su ejecución 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 planeación que se realizó. 

  RA (B)= Resultado Alcanzado. - Es el resultado de la operación aritmética que se realiza. 

9 Diferencia (C) Se registrará el resultado de ls siguientes operación:                                                                                              
(A/B)x100 
 8 Observación  Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑨ ⑩

Numerador Denominador

Resultado 

esperado                     

(A)

Numerador Denominador

Resultado 

alcanzado                        

(B)

F1

P1

C1

C2

C4.."n"

C1A1

C1A.."n"

C2A1

C2A.."n"

C3A1

C3A.."n"

C4A1

C4A.."n"

⑧

Diferencia                    

(C)
O bservaciones

Tipo de 

Indicador

Meta del Indicador Avance del Indicador

⑦

No. Prog.
Núm. de 

Nivel

Nombre del 

indicador

Fórmula de 

Indicador

Tipo de 

Indicador

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros

IV. 22 Listado de indicadores de resultados (MIR)

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 23 Padrones de contribuyentes 

Objetivo: Relacionar los padrones de contribuyentes activos que tiene el ente público a la fecha de la entrega recepción. 

 
No. Columna Instructivo 

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

2 Nombre del Se registrará el nombre del padrón o registro según corresponda. 
padrón  

3 No. de Se registrará el número de contribuyentes registrados en el padrón. 
contribuyentes  

4 Medio de  
ontrol 

 Se registrará si el control se realizó por un medio electrónico, Exel o similar o por un sistema propio. 
  Control  

5 Equipo de Cómputo 
que contiene 
Archivos o Sistema 

Se registrará el nombre completo del área, como también su No. de Serie (Se registrará el número de serie que le asigna el 
fabricante del bien), así como también se registrará Núm. de Inventario (se anotará el número de inventario con el cual está 
clasificando el bien). 

6 Nombre del 

 

 Se registrará el nombre completo del archivo o sistema. 
  Archivo o  
  Sistema 

 

7 Respaldo del 
Archivo o Base 
de Datos del 
Sistema 

Se realizará un respaldo de los datos de padrones de contribuyentes activos que tiene el ente público.  

8 Clave de 
acceso 

 Se indicarán las credenciales de acceso, usuario y contraseña y en otro caso firma electrónica. 

9 Responsable 
del Archivo o 
Sistema 

 Se registrará el nombre de la persona responsable del archivo o sistema. 

10 Observaciones  Se registrarán comentarios o aspectos a destacar relacionados con la información. 
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① ② ③ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

Archivo 

electrónico 

Excel o 

similar

Sistema
Área 

Responsable
No. de Inventario No. de Serie

No. Prog. Nombre del Padrón
No. de 

Contribuyentes

⑤

Responsable 

del Archivo o 

Sistema

Medio de control

④

Observaciones Clave de Acceso

Equipo de Cómputo que contiene Archivos o Sistema 

Nombre del Archivo o 

Sistema 

Respaldo del Archivo 

o Base de Datos del 

Sistema

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 23 Padrones de contribuyentes

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 24 Relación de contribuyentes en situación de rezago 

Objetivo: Relacionar los contribuyentes que se encuentran registrados y están en situaciones de rezago a la fecha de la entrega 
recepción. 

 
No. Columna Instructivo 

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

2 Nombre del Se registrará el nombre del padrón o registro según corresponda. 
padrón  

3 No. de Se registrará el número de contribuyentes en situación de rezago (en números absolutos). 
Contribuyentes  

4 Contribuyentes en Se registrará el porcentaje de contribuyentes en situación de rezago en relación al total de ellos registrados en el padrón 
correspondiente. situación          de 

rezago % 

5 Importe  Se describirá de forma específica el motivo de cada importe registrado en situaciones de rezago a la fecha de la entrega 
recepción.   

6 Responsable del 
Sistema 

Se registrará el nombre completo, cargo y adscripción del personal que está capacitado y es el responsable de operar el 
sistema. 

7   Observaciones  Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦

Observaciones No. Prog. Nombre del Padrón No. de Contribuyentes

Contribuyentes en 

Situación de Rezago 

%

Responsable del SistemaImporte

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 24  Relación de contribuyentes en situación de rezago 

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: IV.       Recursos Financieros 
 

Nombre del Formato: 
 

IV. 25 Relación de cajas fuertes 

Objetivo: Mostrar una relación de cajas fuertes que tienen asignados los entes públicos a fecha de la entrega-recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los bienes. 

2 Número de 
Inventario 

Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando el bien. 

3 Nombre del servidor 
público 

(responsable) 

Se registrará el nombre de la persona que tiene bajo su resguardo dicho bien. 

4 Combinación Se registrará el código con la que se abre la caja fuerte. 

5 Descripción Se registrará el nombre y detalle del bien o equipo de que se trate. 

6 Estado físico Se indicará si el equipo se encuentra en estado de uso (bueno, regular o malo). 

7 Ubicación Se anotará el lugar en el que físicamente se encuentra el bien. 

8 Observaciones Se registrará notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el formato. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑦ ⑧

B R M

⑥

Ubicación Observaciones
Estado Físico

CombinaciónNo. Prog.
Número de 

Inventario

Nombre del Servidor Público 

(Responsable) 
Descripción

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
IV. Recursos Financieros
IV. 25 Relación de cajas fuertes

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: V.        Derechos y Obligaciones 
 

Nombre del Formato: 
 
V. 1 Relación de contratos y convenios 

Objetivo: Relacionar las obligaciones vigentes de los entes públicos con los diferentes prestadores de servicio, así como instituciones 
públicas, sociales o privadas. 

 
No. Columna                                                             

Instructivo 1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los contratos o convenios. 

2 Número de Contrato y/o Convenio Se registrará el número que identifica al contrato o convenio que se encuentra signado. 

3 Tipo de  
 

 Se registrará el tipo de contrato o convenio que se encuentra signado. 
Contrato y/o 
Cjiofdnvofnvofv
un 

 

Convenio  
  4 Nombre de la Institución, Persona Física o 
Moral con quien se celebro el contrato o el 
convenio  

Se anotará el nombre completo del proveedor o institución con quien se contrató el servicio 

5 Fecha de Inicio Se registrará la fecha inicial de las relaciones y obligaciones vigentes de los entes públicos con los 
diferentes prestadores de servicio, así como las instituciones públicas, sociales o privadas. 

6 Descripción del Contrato o Convenio Se registrará de forma breve y clara el servicio que se tiene contratado con las instituciones públicas, 
sociales o privadas. 

7 Objetivo Se registrará el motivo por el que se originó el contrato o convenio. 

8 Fecha  Se registrará el día, mes y años en que se signó el contrato o convenio. 
  

9 Vigencia Se registrará los siguientes datos: 

     Del: Anotar la fecha de inicio del contrato o convenio. 

     Al: Anotar la fecha en que expira el contrato o convenio. 

10 Observaciones  Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que 
forman parte del anexo. Señalar en la columna de observaciones. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑩

Del Al 

⑨

Nota: La relación de contratos y convenios, se considerarán entre otros los siguientes: Consultorias, Arrendamientos, Compraventa, Poderes otorgados, Servicios, Asesorias o de cualquier otra índole.

No. Prog. Observaciones 

Descripción del 

Contrato o 

Convenio 

Objetivo

Número de 

Contrato y/o 

Convenio 

Nombre de la 

Institución, Persona 

Física o Moral con quien 

se celebro el contrato o 

convenio 

Fecha de 

inicio 
Fecha

Tipo de 

Contrato y/o 

Convenio

Vigencia

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
V. Derechos y Obligaciones
V. 1 Relación de contratos y convenios

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: V.        Derechos y Obligaciones 
 

Nombre del Formato: 
 

V. 2 Relación de convenios y acuerdos de coordinación 

Objetivo: Relacionar los convenios y acuerdos vigentes de los entes públicos con los diferentes niveles de gobierno o instituciones 
sociales o privadas. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los convenios y acuerdos. 

2 Convenio o Se identificará de manera breve el asunto de que se trata. 
acuerdo  

3 Nombre del Se anotará el nombre completo del acuerdo o convenio que signan las partes. 
documento  

4 Órgano de Se anotará el nombre de con quien se establece el acuerdo o convenio pudiendo ser la Federación, el Estado, Municipios 
y/o Particulares. gobierno  

participante  

5 Inversión Se anotará el monto autorizado del importe estipulado en el acuerdo o convenio. 
El registro de la información será ordenado de manera: Federal, Estatal, Otros y la suma de los anteriores se registrará en 
Total. 

autorizada 

convenida 

6 Inversión Aportada Se registrará el monto aportado a la fecha de la entrega recepción, de acuerdo a lo estipulado en el acuerdo o convenio y 
a la calendarización de las aportaciones. 

El registro de la información será ordenado de manera: Federal, Estatal, Otros y la suma de los anteriores se registrará en 
Total. 

7 Inversión  Se registrará el monto pendiente de aportar a la fecha de la entrega recepción, de acuerdo a lo estipulado en el acuerdo o 
convenio y a la calendarización de las aportaciones. 

El registro de la información será ordenado de manera: Federal, Estatal, Otros y la suma de los anteriores se registrará en 
Total. 

pendiente de 

aportar  

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 registrará notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el formato. 

   Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones 
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① ② ③ ④ ⑨

Federal Estatal Otros Total Federal Estatal Otros Total Federal Estatal Otros Total Del Al 
No. Prog. Nombre del Documento

Órgano de 

Gobierno 

Participante

Total de recursos 

comprometidos 

Vigencia

⑤ ⑦

Observaciones 

Inversión Autorizada Convenida Inversión Aportada Inversión Pendiente de Aportar

⑥ ⑧

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
V. Derechos y Obligaciones
V. 2 Relación de convenios y acuerdos de coordinación

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: V.        Derechos y Obligaciones 
 

Nombre del Formato: 
 

V. 3 Relación de contratos de fideicomiso 

Objetivo: Informar de los contratos vigentes que tienen los entes públicos, la finalidad de su creación y su situación financiera. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los Fideicomisos, que se tienen. 

2 Número de Se registrará el número o identificador del fideicomiso. 
fideicomiso  

3 Nombre del Se anotará el nombre completo del Fideicomiso. 
fideicomiso  

4 Fideicomitente Se anotará la entidad que aportó los recursos para la creación del Fideicomiso. 

5 Fiduciario Se anotará la institución bancaria que es responsable del Fideicomiso. 

6 Fideicomisario Se anotará el nombre de la persona o institución que es beneficiario del objeto del Fideicomiso. 
7 Fecha de contrato Se registrará el día, mes y año en que se suscribió el fideicomiso 

8 Objeto Se registrará el motivo por el que se originó el fideicomiso. 

9 Patrimonio Se registrará el monto del importe estipulado en el contrato del fideicomiso, así como el importe final al momento de llevar 
a cabo la entrega recepción. 

10 Situación Se identificará y registrará la situación de cada fideicomiso. 

11 Observaciones Se registrará notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el formato. 

12 Documentos I. Contrato vigente del Fideicomiso. 
adjuntos: II. 

III. 
 

IV. 

Estados financieros emitidos por el Fiduciario con corte al último día del mes inmediato anterior. 
Última conciliación bancaria y resumen de movimientos del período desde el corte de los estados financieros hasta 
el día de la entrega-recepción. 
Acta de acuerdos de la última sesión. 

   Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑩ ⑪

Inicial Actual

⑨

Observaciones No. Prog.
Número de 

Fideicomiso
Fecha de Contrato

Patrimonio

Nombre del Programa Fideicomitente Fiduciario Fideicomisario Objeto Situación 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
V. Derechos y Obligaciones
V. 3 Relación de contratos de fideicomiso

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: V.        Derechos y Obligaciones 
 

Nombre del Formato: 
 

V. 4 Expedientes jurisdiccionales y trámites legales  

        (Estado que guardan Asuntos Jurídicos y contenciosos administrativos) 

Objetivo: Informar y relacionar expedientes jurisdiccionales y trámites legales que se encuentran disponibles a la fecha de la entrega 
recepción. 

 

No. Columna Instructivo 

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

2 Número           de 
expediente 

Se registrará el número y/o letra con el cual está clasificado el expediente. 

3 Autoridad que 
lleva el caso 

Se anotará el nombre y cargo de la autoridad que llevo el caso 

4 Tipo de juicio y/o 
procedimiento 
administrativo 

De acuerdo a lo indicado se anotará el tipo de juicio y/o procedimiento administrativo, dicho tipo deberá ser identificado por 
personal con conocimiento del tema. 

5 Carácter con el 
que se actúa 

Se señalará y anotará el carácter que lleva el caso actúo respecto al presente expediente. 

6 Fecha de inicio Se registrará el día, mes y año en que inicia el Proceso. 

7 Última f e c h a  
d e  actuación          
o 
diligencia 

Se registrará el día, mes y año de la última actualización o diligencia. 

8 Estado actual Se registrará la situación actual de los expedientes jurisdiccionales. 

9 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

  Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Autoridad que lleva 

el caso 

Observaciones No. Prog.
Número de 

Expediente 

Tipo de juicio y/o 

procedimiento 

administrativo 

Carácter con el que se 

actúa 
Fecha de Inicio Última fecha de Actuación o Diligencia (Etapa Procesal) Estado Actual

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
V. Derechos y Obligaciones
V. 4 Expedientes jurisdiccionales y trámites legales  

(Estado que guardan Asuntos Jurídicos y contenciosos administrativos)

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

 

Apartado: 
 

VI. Archivos 

 

Nombre del Formato: 
 

VI. 1 Relación de archivos por unidad administrativa 

Objetivo: Mostrar la ubicación e identificación de los archivos documentales relacionados con los asuntos vigentes del ente público. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de la relación de archivos. 

2 Clasificación Se registrará el número de inventario, clasificación o identificación del archivero o mueble, en donde se encuentre la 
documentación de referencia. 

3 Nombre del Se registrará el nombre completo del expediente que se va a relacionar. 
expediente  

4 Descripción Se describirá el tipo de información del archivo identificando preferentemente su contenido (serie documental, tema, asunto 
o área de conocimiento) y haciendo referencia específica de su naturaleza. 

5 Expediente que Se identificará los expedientes por tipo de contenido, por 
ejemplo: 

     Del: DRM005/2016 
     Al: DRM060/2016 

contiene  

6 Ubicación Se anotará el lugar físico en donde se encuentra el archivero o mueble. 

7 Ejercicio o periodo Se registrará el año, ejercicio, período o fecha al que corresponde la información contenida en los expedientes listados. 

8 Observaciones Se registrará notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el formato. 

9 Medio electrónico o 
digital 

Se registrará el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la información. 

   Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones 
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① ② ③ ④ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Del Al

⑤

Medio Electrónico 

o Digital
Ejercicio o PeriodoNo. Prog. Descripción UbicaciónNombre del Expediente

Expediente que contiene 

Folios Clasificación Observaciones 

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VI. Archivos
VI. 1 Relación de achivos por unidad administrativa

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: VI. Archivos 
 

Nombre del Formato: 
 

VI. 2 Archivo de concentración 

Objetivo: Mostrar la ubicación e identificación de los documentos que se encuentren en el archivo general del ente público y cuya 
consulta es esporádica por parte de las diferentes áreas que la conforman o cualquier otra persona. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de la relación de Archivos. 

2 Nombre Se anotará el nombre completo del archivo o carpeta o expediente donde se encuentre el archivo citado. 

3 Sección Se anotará el nombre completo de la sección que comprende el archivo enlistado. 

4 Código Se anotará el nombre completo del código que corresponde al archivo mencionado. 
5 Serie Se anotará el número y nombre completo de la serie que forma parte de la sección enlistada. 

6 No. cajas Se registrará el número de cajas que comprenden el archivo de concentración enlistado. 

7 No. expediente Se registrará el número de expedientes que contiene el archivo de concentración enlistado. 

8 Localización Se registrará la ubicación en que se encuentra el archivo de concentración enlistado dentro del archivo general. 

9 Ejercicio o período Se registrará el año, ejercicio, período o fecha al que corresponde la información contenida en los expedientes listados. 

10 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

11 Medio Electrónico o 
Digital 

Se registrará el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la información. 

  Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪

Ejercicio o Período
Medio Electrónico 

o Digital
No. Cajas

No. 

Expediente
No. Prog. Sección Serie Localización Observaciones Nombre Código

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VI. Archivos
VI. 2 Archivo de concentración

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: VI. Archivos 
 

Nombre del Formato: 
 

VI. 3 Archivo histórico 

Objetivo: Mostrar la clasificación, ubicación e identificación de los documentos correspondientes al acervo histórico del ente público 

(Municipio o Estado). 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de la relación de Archivos. 

2 Acervo / Se anotarán los siguientes datos: 
biblioteca       Nombre: La denominación completa del Acervo/Biblioteca a enlistar en el formato. 

     Sección: Se anotará el número y nombre completo de la sección que comprende el Acervo/Biblioteca. 

     Serie: Se anotará el número y nombre completo de la serie que forma parte de la sección enlistada. 

3 Cajas Se registrará el número de cajas correspondiente a la información que se enlista. 

4 Expediente Se anotará el número de expedientes que se encuentran dentro de las cajas que se registran. 

5 Localización Se especificará el nivel en el que se encuentran las cajas que corresponden al Acervo/Biblioteca referido. 

6 Ejercicio o período Se registrará el año, ejercicio, período o fecha al que corresponde la información contenida en los expedientes listados. 

7 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

8 Medio Electrónico o 
Digital 

Se registrará el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la información. 

   Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones 
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① ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧

Nombre Sección Serie

②

No. Prog. Localización Ejercicio o Período
Medio Electrónico o 

Digital

Acervo / Biblioteca
Cajas Expediente Observaciones

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VI. Archivos
VI. 3 Archivo historico

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

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 recepción. 

 
No. Columna Instructivo 

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

2 Nombre    de la Se registrará por   comunidad, colonia, barrio o ranchería el número de predios registrados en el Padrón Catastral 
Comunidad,  verificando contra el número de viviendas. 
Colonia o Barrio   

3 Número 
predios 
registrados 
ante el Ente 
Público 

de Se registrará el número de predios registrados ante el ente público por: 
      Urbano 

      Rústico 

      Total 

4 Número de 
Predios 
Registrados 
ante Catastro 
del Estado 

  Se registrará el número de predios registrados ante el catastro del Estado por: 
    Urbano 
    Rustico 
    Total 

5 Tasa o Cuota 
aplicable al 
Impuesto 
Predial 

  Se anotará la tasa aplicable que corresponde al impuesto predial por: 
           Urbano 
           Rústico 

6 Recaudación 
acumulada de 
enero al mes 
de entrega 

 Se anotará la recaudación acumulada de enero (mes que inicia el ejercicio) al mes de entrega por: 
    Urbano 
    Rustico 

            Total 

7 Número de Se registrará el número de viviendas con base en el último Censo de INEGI. 
viviendas  

8 Entrega de 
Reportes 
Mensuales ante 
Catastro 

Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

9 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

10 Medio Electrónico o 
Digital 

Se registrará el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la información. 

   Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones 
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① ② ⑦ ⑧ ⑨ ⑩

Urbano Rústico Total Urbano Rústico Total Urbano Rústico Urbano Rústico Total

④

Número de Predios Registrados 

ante Catastro del Estado
Observaciones Medio Electrónico o DigitalNo. Prog.

Num. de 

Viviendas

Número de Predios o Cuentas  

Registrados ante el Ente Público

Tasa o Cuota aplicable 

al Impuesto Predial

Recaudación acumulada de enero 

al mes de entrega
Nombre de la Comunidad, 

Colonia, Barrio o 

Rancheria

Entrega de Reportes 

Mensuales ante 

Catastro

③ ⑤ ⑥

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VI. Archivos 
VI.4 Archivo catastral

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: VI. Archivos 
 

Nombre del Formato: 
 

VI. 5 Registro público de la propiedad 

Objetivo: Mostrar la documentación oficial de los bienes inmuebles propiedad del ente público que se encuentran dados de alta en el 

Registro Público de la Propiedad. 
 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de la relación de archivos. 

2 Descripción Se describirá de forma detallada los documentos oficiales que se encuentran registrados 

3 No.     expediente 
que contiene 

Se registrará el número de expedientes que contiene el archivo de concentración enlistado. 

4 Ubicación Se anotará el lugar físico en donde se encuentra el bien inmueble. 

5 Distrito Se registrará el distrito judicial en donde llevó a cabo el registro del inmueble y que se encuentra en los documentos 
oficiales. 

6 Sección Se registrará el nombre del objeto que implica el acto registral que se pretende realizar (compra- venta, cesión de 
derechos, donación, etcétera). 

7 Volumen Se identificará el número que asignó el registro público de la propiedad, de acuerdo a sus libros de registro de bienes. 

8 Fojas Se registrará el número de la foja (hoja) que corresponde al volumen (libro). 

9 Partida Se registrará el número de partida (acto registral) que asignó en el volumen (libro) el Registro Público de la Propiedad. 

10 Número           de 
inscripciones 

Se registrará el número de inscripciones que ha tenido los bienes inmuebles. 

11 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

12 Medio Electrónico o 
Digital 

Se registrará el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la información. 

  Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫

Número de 

Inscripciones No. Prog. Descripción 
No de Expediente que 

Contiene 
Ubicación

Medio Electrónico 

o Digital
Distrito Sección Volumen Observaciones Fojas Partida

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VI. Archivos
VI. 5 Registro público de la propiedad

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: VI. Archivos 
 

Nombre del Formato: 
 

VI.6 Respaldos electrónicos y bases de datos 

Objetivo: Informar sobre los respaldos de archivos electrónicos más importantes y las bases de datos que son responsabilidad del 
ente público correspondiente. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de la relación de respaldos electrónicos y bases de datos 

2 Nombre del 
Sistema 

Se anotará el nombre o identificador del sistema. 

3 Descripción y 
Finalidad del 
Sistema 

Se registrará una breve descripción de la información contenida en el respaldo electrónico o en su caso, de la base de datos 
correspondiente, ejemplo: respaldo de las bases datos de los sistemas de contabilidad, presupuesto etc., así como, base de 
datos de contribuyentes 2013-2016. 

4 Lenguaje de 
Programación para 
su desarrollo 

Se anotará el lenguaje, plataforma, motor de visualización, framework o gestor de contenido en el que se encuentra escrito 
o grabado el registro. 

5 Características Se registrará las particularidades del respaldo electrónico o base de datos, considerando: 
          Versión: Último número de versión que se ejecuta o que se encuentra en fases finales de pruebas. 

     Tamaño: 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 electrónicos, se registrará el número total de archivos. 

     Registros: En el caso de las bases de datos, se anotará el número total de registros de que consta. 

6 Tipo de Dispositivo 
de almacenamiento 

Se registrará el tipo de dispositivo en el que se encuentra almacenado el respaldo electrónico y/o base de datos, ejemplos: 

disco duro, cd, dvd, cinta magnética, etc. 

7 Tipo de 
Alojamiento 

Se indicará el tipo de alejamiento donde está montado el sistema: 
           Servidor Físico: Cuando el sistema o componente se encuentre funcionando en un equipo dentro de las         

instalaciones y que no tenga conexión con la nube. 
            Servidor Virtual:  Cuando el sistema o componente se encuentre funcionando en la nube. 

8 Ubicación física Se anotará el lugar físico en donde se encuentran los dispositivos electrónicos que contienen los archivos o bases de datos. 

9 Responsable Se registrará el nombre completo de la persona responsable de la administración de los archivos y/o bases de datos. 

10 Observaciones Se registrará notas o comentarios relevantes que precisen algún dato o situación relevante de la información en el formato. 

11 Medio Electrónico o 
Digital 

Se registrará el dispositivo o medio en donde se encuentre disponible la información. 

12 Documentos 
adjuntos: 

En su caso, en sobre cerrado las claves de acceso a los distintos archivos, bases de datos o equipos de cómputo. 

  Se relaciona de forma detallada el soporte del formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo. 
Señalar en la columna de observaciones 
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① ② ③ ④ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪

Versión Tamaño Archivos Registros Sistema Respaldos
Servidor 

Físico

Servidor 

Virtual

⑤

Responsable Observaciones
Medio Electrónico o 

Digital
No. Prog.

Descripción y Finalidad 

del Sistema
Ubicación Física

Características

Nombre del Sistema

Lenguaje de 

Programación para su 

desarrollo

Alojamiento
Tipo de Dispositivo de 

almacenamiento

⑥ ⑦

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VI. Archivos
VI.6 Respaldos electrónicos y bases de datos

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: VII.     Otros Aspectos Relevantes 
 

Nombre del Formato: 
 

VII. 1 Relación de asuntos administrativos en trámite pendientes de resolver 

Objetivo: Conocer de forma oportuna los asuntos administrativos que se encuentran en trámite y que están pendientes de resolver, 
con el propósito de dar seguimiento para su conclusión. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de la relación de pendientes. 

2 
Número de 
expediente 

Se registrará el número de cada uno de los expedientes que contiene la documentación pendiente de trámite. 

3 Asunto Se registrará de forma concreta el asunto administrativo de que se trate. 

4 Fecha 
Se registrará los siguientes datos: 

     Inicio: Anotar la fecha en que se inició el trámite o se recibió el documento para trámite. 

     Probable determinación: Anotar la fecha en que debe quedar concluido el trámite. 

5 Situación actual Se describirá el grado de avance de los asuntos administrativos pendientes de resolver. 

6 Ubicación Se identificará el lugar físico donde se localiza el expediente (archivero, gaveta, escritorio, caja fuerte, etc.). 

7 Observaciones 
Se anotarán los comentarios adicionales de la información que se presenta. (Se relaciona de forma detallada el soporte del 
formato señalando el número total de hojas que forman parte del anexo).  

8 
Medio electrónico o 

digital 
Se especificará si la entrega del expediente se realiza en medio electrónica o digital. 
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① ② ③ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧

Inicio 
Probable de 

terminación 

④

No. Prog. Ubicación Observaciones 
Medio Electrónico o 

Digital
Número de Expediente Asunto

Fecha

Situación Actual

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VII  Otros Aspectos Relevantes
VII. 1 Relación de asuntos administrativos en trámite  pendientes de resolver

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: VII.     Otros Aspectos Relevantes 
 

Nombre del Formato: 
 

VII. 2 Relación de formas oficiales valoradas 

Objetivo: Relacionar el inventario de las formas oficiales valoradas que se encuentren bajo el control y resguardo de los entes 
públicos a fin de establecer la delimitación de la responsabilidad en su utilización. 

 
No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada Una De las formas oficiales valoradas. 

2 Nombre de la forma 
Se anotará el nombre completo de la forma oficial valorada. 

3 Cantidad total Se anotará la cantidad total de forma oficial valorada que se tienen en existencia. 

4 Precio unitario Se registrará el costo unitario de cada forma oficial valorada (pieza o paquete). 

5 Número de folios 
Se registrará lo siguiente:  

Útiles: Registrar el número total de formatos que son útiles. 

Cancelados: Registrar el número total de formatos que se encuentran en esta situación. 

6 
Folio pendiente de 
utilizar 

Se registrará los siguientes datos: 

Del: Anotar el número del primer folio en blanco (sin utilizar) que se entrega. 

Al: Anotar el número del último folio en blanco (sin utilizar) que se entrega. 

7 
Responsable del 
resguardo 

Se registrará el nombre completo, cargo y área de adscripción de la persona que tiene bajo su responsabilidad el resguardo 
de las formas oficiales valoradas que se mencionan. 

8 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

9 
Medio Elecgtrónico o 
Digital 

Se especificará si la entrega del expediente se realiza en medio electrónica o digital. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

176



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

177

① ② ④ ⑤ ⑨ ⑩

Útiles Cancelados Del Al Nombre
Puesto y/o 

Cargo
Adscripción

No. Prog. Nombre de la Forma Precio Unitario 
Cantidad 

Total

⑦ ⑧⑥

Medio Electrónico 

o Digital

Folios Pendientes de 

Utilizar
Número de Folios Responsable del Resguardo

Observaciones 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VII  Otros Aspectos Relevantes
VII. 2 Relación de formas oficiales  valoradas

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: VII.     Otros Aspectos Relevantes 
 

Nombre del Formato: 
 

VII. 3 Relación de sellos oficiales 

Objetivo: Relacionar los sellos oficiales que existen en los entes públicos, a fin de establecer la delimitación de la responsabilidad en 
su utilización. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva. 

2 Núm. de inventario Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando el sello oficial. 

3 Leyenda del sello Se registrará de forma textual o descriptiva la leyenda del sello. 

4 No. de sellos Se registrará la cantidad de sellos que existen en el ente público. 

5 
Área a la que 
corresponde 

Se identificará la oficina, área o despacho al que corresponde el sello 

6 
Nombre del 
resguardante 

Se registrará el nombre completo y cargo de la persona que tiene bajo su responsabilidad el resguardo de los sellos. 

7 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

8 
Medio Electrónico o 
Digital 

Se especificará si la entrega del expediente se realiza en medio electrónica o digital. 

 
Impresión de sellos Se deberá plasmar todos y cada uno de los sellos que se entregan. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧

Impresión de Sellos

Medio Electrónico o 

Digital
Área a la que corresponde Nombre del resguardante No. Prog.

Núm. de 

Inventario
Leyenda del Sello No de Sellos Observaciones 

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VII  Otros Aspectos Relevantes
VII. 3 Relación de sellos oficiales 

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: VIII.   Información Adicional 
 

Nombre del Formato: 
 

VIII. 1 Libros de actas de órgano de gobierno (cabildo, concejo, comité, junta, etc.) 

Objetivo: Relacionar los libros de actas de órgano de gobierno al momento de la entrega recepción. 

 

No. Columna Instrucción 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los objetos. 

2 Número de libro Se anotará el número y/o letra o clave que identifique el libro que se relaciona. 

3 Folio 

Se anotará el número de páginas que conforman el libro: 
Del: Anotar el número de la primera página del libro de actas. 
Al: Anotar el número de la última página que conforma el libro. 

4 Actas contenidas 
Se anotará el número de actas que conforman el libro: 

De la No.: Anotar el número de la primera acta del libro. 
       A la No.: Anotar el número de la última acta que conforma el libro. 

5 Período Se registrará el día, mes y año (xx/xx/xxxx) de la primera y última acta contenida en el libro. 

6 Responsable Se registrará el nombre completo de la persona responsable del registro, control y resguardo de los libros. 

7 Ubicación Se registrará el nombre del área (oficina o departamento), donde se encuentran físicamente los libros que se relacionan. 

8 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

9 Medio magnético Se especificará si la entrega de las actas se realiza en medio electrónica o digital. 
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① ② ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Del Al De la No. A la No. De la Fecha A la Fecha

Observaciones 

Medio 

Electrónico o 

Digital

Folio PeríodoActas Contenidas
UbicaciónResponsable

④③ ⑤

No. Prog.
Número 

de Libro

LOGO
ENTE PÚBLICO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VIII. Información Adicional 
VIII. 1 Libro de actas de órgano de gobierno (cabildo, consejo, comité, junta, etc)

Ente Público:

Unidad Administrativa

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 



 
 
 

Apartado: VIII.   Información Adicional 
 

Nombre del Formato: 
 

VIII. 2 Acuerdos de órgano de gobierno pendientes de cumplir 

Objetivo: Informar de los acuerdos de cabildo que se tienen pendiente de cumplir, al momento de la entrega recepción, a fin de dar 
el seguimiento oportuno. 

 

No. Columna Instructivo 

1 No. Prog. Se anotará el número de manera progresiva de cada uno de los acuerdos. 

2 Número de libro Se anotará el número y/o letra o clave que identifique el libro que se relaciona. 

3 Número de acta Se registrará el número de acta de órgano de gobierno donde se encuentra el acuerdo. 

4 Fecha Se indicará el día, mes y año del acta de cabildo. 

5 Acuerdo Se describirá la actividad o acuerdo pendiente. 

6 Responsable Se registrará el nombre completo de la persona responsable del registro, control y resguardo de los libros. 

7 Ubicación Se registrará el nombre del área (oficina o departamento), donde se encuentran físicamente los libros que se relacionan. 

8 Observaciones 
Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta, como el motivo por el cual se encuentra 
pendiente. 

9 Medio Magnético Se especificará si la entrega de las actas de órgano de gobierno se realiza en medio electrónica o digital. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

Observaciones 

Medio 

Electrónico o 

Digital

Número de Acta Fecha No. Prog. Número de Libro ResponsableAcuerdo Ubicación

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VIII. Información Adicional 
VIII. 2 Acuerdos de  órgano de gobierno pendientes de cumplir

Ente Público:

Unidad Administrativa

NOMBRE Y FIRMA DEL 

RESPONSABLE

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

RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: VIII.   Información Adicional 
 

Nombre del Formato: 
 

VIII. 3 Relación de donaciones, legados y herencias 

Objetivo: Informar y relacionar los bienes que el ente público recibió como donación, legado y/o herencia a la fecha de la entrega- 
recepción. 

 
No. Columna Instrucción 

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

2 Fecha Se registrará la fecha en que fue adquirido dicho bien de pendiendo de su forma de adquisición. 

3 
Número de 
inventario 

Se anotará el número de inventario con el cual se está clasificando el bien u objeto. 

4 Bienes o derechos Se registrará el nombre completo del bien adquirido independiente de su forma de adquisición. 

5 
Número de 
documento 

Se registrará el número de documento oficial que ampara la adquisición de dicho bien. 

6 Tipo de documento 
Se registrará el tipo de documento con el que se formalizo la adquisición del bien mueble (factura, convenio, escritura, 

etc.). 

7 
Forma de 
adquisición 

Se marcara con una X si el bien fuer donación, legado o Herencia 

8 Importe 
Se registrará el importe de acuerdo: 

     Inicial: Se identificará el costo histórico original. 

     Actual: Se registrará el costo actualizado del bien. 

9 Estado físico Se indicará con una X si el equipo se encuentra en estado de uso (bueno, regular o malo) 

10 Uso o destino Se registrará una breve descripción de la utilización que a la fecha de la entrega-recepción se le da al bien. 

11 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta. 

12 
Medio electrónico o 

digital 
Se especificará si la entrega de la información se realiza en medio electrónica o digital. 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑩ ⑪ ⑫

Donación Legado Herencia Inicial Actual B R M

Uso o Destino
Medio Electrónico o 

Digital

Forma de Adquisición Estado FísicoNúmero de 

Documento

Tipo de 

Documento
Observaciones 

⑨⑧⑦

No. 

Prog.
Fecha Bienes o Derechos

Importe Número de 

Inventario

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VIII. Información Adicional 
VIII. 3 Relación de donaciones, legados y  herencias

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 

Apartado: VIII.   Información Adicional 
 

Nombre del Formato: 
 

VIII. 4 Relación de auditorías 

Objetivo: Informar y relacionar las auditorias que tiene el ente público a la fecha de la entrega recepción. 

 
No. Columna Instructivo 

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

2 Tipo de auditoría 
Se registrará el tipo de auditoría practicada a la entidad: financiera, de obra, de desempeño, etc., especificando si fue 
interna o externa. 

3 Ente auditor 
Se registrará el nombre de la dependencia que audita pudiendo ser: la contraloría interna, despacho privado, el órgano de 
fiscalización u otra dependencia gubernamental. 

4 
Fecha de 

notificación 

Se registrará el día, mes y año que el ente público recibe la notificación de que va a ser auditada (citar documento fuente: 

como el número de oficio). 

5 
Período   auditado 
y alcance de la 
auditoría 

Se registrará el periodo de tiempo que abarcará la revisión, así como el alcance que representa aquellos rubros o aspectos 
a auditarse. 

6 Estado 
Se registrará si la auditoria se encuentra en proceso o concluida, si les notificaron observaciones, si es que presentaron propuesta de 
solventación y los resultados de la propuesta, al momento de la entrega – recepción. 

7 Responsable Se registrará el nombre completo, cargo y adscripción del servidor público responsable de atender la auditoria. 

8 Observaciones Se anotarán los comentarios adicionales a la información que se presenta 
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① ② ③ ④ ⑤ ⑦ ⑧

En proceso Concluida Sin Notificación
Notificadas por 

OIC / EFS

En Proceso de 

Integración

Notificadas al 

OIC / EFS
Sin Notificación

Notificadas por 

OIC / EFS

⑥

No. Prog. Tipo de Auditoría
Ente Auditor   

(OIC - EFS)
Observaciones 

Período Auditado y 

Alcance de la 

Auditoría

Fecha de 

Notificación
Responsables

Auditoría Observaciones Propuestas de Solventación Resultados de la Valoración

ESTADO

ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR
VIII. Información Adicional 
VIII. 4 Relación de auditorías

Ente Público:

Unidad Administrativa:

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

Entrega RecibeRepresentante del OFS

Período de Administración: Día___Mes_____Año____ 

Día___Mes_____Año____       

Fecha de Elaboración:   Día___Mes _____ Año___ 

LOGO
ENTE PÚBLICO



 
 
 
 

 

11.      Glosario de Términos. 
 

 
Acta Administrativa de Entrega-

Recepción: 

Documento en el que se hace constar el acto de entrega-recepción señalando 

las personas que intervienen y la relación de los asuntos y recursos que se 

entregan y reciben, misma a la que se integrarán los anexos 

correspondientes. 

 Anexos: Los formatos donde consta la relación de los conceptos sujetos a entrega. 

 Comisión de enlace: A las personas que tratándose del procedimiento de entrega-recepción 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 Públicos: 

 

Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; organismos públicos 

autónomos; municipios y las entidades de la administración pública 

paraestatal estatal o municipal. 

 Entrega-Recepción: El procedimiento administrativo de cumplimiento obligatorio y formal para 

todo el servidor público que concluya su función, cargo o comisión, 

mediante el cual hace entrega al servidor público que se designe para 

sustituirlo en sus funciones, del despacho a su cargo mediante la 

elaboración del Acta Administrativa de Entrega-Recepción. 

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-Recepción para el 

Estado de Tlaxcala y sus Municipios. 

 OFS: El Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala; 

 Procedimiento: Conjunto de acciones por medio de las cuales se realizará la Entrega-

Recepción de la Administración Pública. 

 

 
 
 
 

188



 
 

 
 

Servidores Públicos: Los representantes de elección popular; los funcionarios y empleados de los 

tres poderes, de los municipios y de los organismos públicos autónomos; 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, así como a los particulares 

que se les transfiera el manejo o administración de recursos públicos. 

I.  Servidor Público Saliente: A los servidores públicos que tienen que hacer entrega de los asuntos y 

recursos por razón de término de mandato constitucional o legal o bien deban 

separarse por causas distintas de su empleo, cargo o comisión de cualquier 

naturaleza en la Administración Pública Estatal o Municipal. 

II.  Servidor Público Entrante: A los servidores públicos que reciben los asuntos y recursos por razón de 

inicio de mandato constitucional o legal o bien del empleo, cargo o comisión 

de cualquier naturaleza en la Administración Pública Estatal o Municipal. 

Unidad Administrativa: Es una dirección o equivalente del ente público a la que se le confieren 

atribuciones específicas de acuerdo a su organización interna.  
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Órgano de Fiscalización Superior 
Mayo de 2021 
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