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El presente Manual de Politicas y Procedimientos del Sistema de Entrega-recepcion (SER)
queda formalizado con las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios publicos:

L. FIRMAS

D | Ivan Ruiz Chavez
Secretario/dé la Contraloria y Transparencia

m’Daniel Martinez De la Rosa

Consejero General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn
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1. INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que establece la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Ledn; se realiza la presente actualizacién del Manual de
Politicas y Procedimientos del Sistema de Entrega-recepcién, para fortalecer el marco

normativo para vigilar que dicho cumplimiento se realice bajo los principios de legalidad y
transparencia.

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén es la
dependencia promotora de las mejores practicas de gobierno, que impulsen la eficacia y
modernizacién administrativa, asi como la calidad en el servicio publico, la cual, formaliza los
procesos de Entrega-recepcion con el uso de una herramienta informatica de control interno
que permite integrar registros, controles, inventarios, archivos fisicos y electrénicos y demas

documentacion relativa al cargo, empleo o comisién de las personas servidoras publicas
obligadas.

Por otra parte, los articulos 16, 22, 27 y 28 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de
Nuevo Ledn, establecen lo siguiente:

ARTICULO 16. Los miembros del Ayuntamiento se eligen por sufragio universal, directo, libre y
secrefo de los ciudadanos, bajo el sistema electoral mixto de mayoria relativa y de representacion
proporcional de conformidad a lo dispuesto por la Constitucion Politica del Estado y la Ley
Electoral para el Estado de Nuevo Ledn. El periodo de su encargo seréd de tres afios.

ARTICULO 22. El Ayuntamiento electo se instalard solemne y publicamente el dia 30 de
septiembre del afio que corresponda, conforme a lo establecido en la Constitucién Politica del
Estado, aunque hubjere tomado protesta en hora anterior. El ejercicio del mismo iniciard a las
cero horas del dia 30 de septiembre. [...[

ARTICULO 27. En la sesién solemne de Instalacién del Ayuntamiento, el Ayuntamiento saliente
entregara al Ayuntamiento entrante el documento que contenga la situacién que guarda el
Gobierno y la Administracién Publica Municipal. Dicha informacién sera de carécter publico.
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ARTICULO 28. Del proceso de Entrega-recepcion, se elaborara el documento correspondiente,
el cual debera contener, por lo menos, los siguientes anexos: [...]

En tal sentido, el treinta de septiembre del afio que corresponda a la conclusién de cada gestion
constitucional, tendra lugar la Entrega-recepcion General del Ayuntamiento saliente al entrante,
de los asuntos y recursos que estuvieron a su cargo y custodia, detallando la situacién que
guarda el Gobierno y la Administracion Publica Municipal a esa fecha.

Dicho relevo debe formalizarse con un acto de entrega—recepcién, mediante un acta, ya sea de
forma impresa o bien, de manera electronica. Los formatos que detallen la informacion que se
entrega tienen como objetivo la transferencia de recursos, bienes patrimoniales y
documentacion que permita realizar la verificacion de todo aquello que se entrega. Por lo que,

se puede concluir que la entrega recepcion, es un Proceso legal, obligatorio, formal y de interés
publico.

Para su cumplimiento, la Administracion Publica Municipal, y en preparaciéon del documento
general de la Entrega-recepcién, mencionado en el citado articulo 28 de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Leon, asi como en el articulo 7 del Reglamento de Entrega
Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; debe recabar la
documentacién comprobatoria justificativa de sus operaciones, para contar con el soporte
documental de sus acciones y programas, para preparar con toda oportunidad los inventarios
y resguardos de todos los bienes propiedad del Municipio, de tal forma que, se pueda tener al
corriente los libros de las sesiones del Cabildo, mantener actualizada la plantilla y los
expedientes del personal al servicio del Municipio, asegurarse de integrar y actualizar la
documentacién relacionada con la planeacién, programacién y presupuestacion de la obra
publica realizada con recursos federales y propios, integrar y actualizar los expedientes técnicos
y unitarios de las obras programadas en Proceso y terminadas, ademas de integrar y actualizar
los expedientes relativos a la gestion legal del Ayuntamiento, entre otras actividades, y en

general preparar de manera oportuna toda la informacién documental que sera materia de la
Entrega-recepcion.

Por otro lado, ademés de actualizar los registros, archivos y documentacién que se produzca
en el manejo de la Hacienda Publica Municipal, también se debera obtener informacién del
estado en que se encuentran los bienes patrimoniales, los recursos humanos y financieros, asi

mﬂwww
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como el manejo que se hizo de ellos, esto para poder estar en posibilidades de efectuar un
correcto y efectivo gjercicio de revision, analisis y evaluacion.

Lo anterior con el objetivo de que el Gobierno y la Administracién Publica Municipal estén en
posibilidad de realizar la Entrega-recepcion en tiempo, forma y contenido y, se pueda garantizar
la continuidad de los programas y las acciones de gobierno mas relevantes.

En tal sentido, el presente Manual es emitido con el propésito de ser utilizado como una guia
atil y practica de consulta, la cual contiene objetivos, marco juridico y normativo, alcances,
definiciones, politicas generales y especificas, los procesos de Entrega-recepcion general de
la Administracién Pdblica Municipal y el correspondiente a la captura de la informacién en el
Sistema de Entrega Recepcion -SER-, describiendo los pasos a seguir en el mismo; asi como,
los anexos y formatos correspondientes.

Es importante mencionar que, la actualizacién del presente documento se basé en la reforma
que el Republicano Ayuntamiento realizé al Reglamento de Entrega-recepcion para el Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, considerando como principio fundamental una
entrega agil y oportuna, a través del sistema electrénico y de conformidad a lo dispuesto en la
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

Se emite el presente Manual con fundamento en los articulos 104, fraccion IV, de la Ley de

Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn y 32, inciso b, fracciones XIV y XVII del

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leén.

I1l. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Proporcionar a las personas Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organismos Publicos Descentralizados y demas personal involucrado, los instrumentos
necesarios para llevar a cabo los procesos de Entrega-recepcion de forma agil y oportuna, ya
sea por término del periodo constitucional o por separacion del empleo, cargo o comisién,
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mediante la emision de politicas y procedimientos que ayuden en |a preparacién e integracion
del acta y los formatos correspondientes ya sea de forma impresa o electronica.

Objetivos especificos

e Determinar, a través de una serie de pasos secuenciales, las actividades que debera llevar a

cabo cada uno de las personas servidoras publicas involucrados en el Proceso de Entrega-
recepcion.

e Sefialar las responsabilidades que tiene cada uno de los actores durante el Proceso de
Entrega-recepcion, estableciendo las condicionantes necesarias para cumplifla en los
términos de transparencia, calidad, legalidad y eficiencia.

e Especificar las caracteristicas que deberan observar la preparacién, integracién vy
presentacion del acta administrativa de Entrega-recepcion y sus respectivos formatos.

e Proporcionar una herramienta electrénica que agilice el Proceso de integracion de la
informacidn para la Entrega-recepcion.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados;
Ley General de Archivos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leon;

® © e @
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e Ley de Archivos del Estado de Nuevo Leén;

e Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia
Nuevo Leon;

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon;

e Reglamento para el Gobierno Interior del Republicano Ayuntamiento de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon;

Reglamento de Entrega-recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;
Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn:
Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; vy,

Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas, procesos, procedimientos, anexos y demas informacién contenida en el presente
Manual, son aplicables al Proceso de Entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal
al término de cada periodo constitucional del Gobierno Municipal, asi como en los cambios de
las personas Titulares o encargados de las Unidades Administrativas en las Dependencias y

Organismos Publicos Descentralizados que sean removidos o se separen del cargo, durante la
administracion.

Es importante destacar que serd responsabilidad de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén la coordinaciéon de las actividades
descritas en el presente documento, aun en caso de que ésta contrate o designe a asesores

externos, estos también deberan ajustarse a las politicas y procedimientos contenidos en el
presente Manual.
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VI. DEFINICIONES

e Anexos o rubros: Los trece rubros sefialados en el articulo 28 de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Leén y 7 del Reglamento de Entrega Recepcion para el
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

e Contraloria: La Secretaria de la Contraloria y Transparencia;

e Dependencias: Las Secretarias, Unidades, y Direcciones de la Administracion Pliblica
Municipal centralizada, o las sefialadas en Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal; :

* Enlace: Es |la persona titular de la Coordinacién Administrativa en las Dependencias,
Unidades Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados, que funge como
“Enlace” de Entrega-recepcion en el Proceso de la entrega general de la administracién
publica municipal o en la entrega individual que realizan las o los funcionarios que son
separados de su empleo, cargo o comisién durante la administracién:

* Entrega-recepcion: Proceso administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio
y formal que debera llevarse a cabo por escrito mediante “Acta administrativa de Entrega-
recepcion” que describa el estado que guarda la Administracién Publica Municipal en general
o de una Dependencia, Unidad administrativa u Organismo Publico Descentralizado en lo
individual, la cual se acompariara de los anexos sefalados en el articulo 7 del Reglamento
de Entrega Recepcion;

e Entrega-recepcion general: Aquélla que se realiza al término del periodo constitucional del
Republicano Ayuntamiento, por las personas servidoras publicas obligadas;

e Entrega-recepcion individual: Aquélla que se realiza cuando un(a) servidor (a) publico(a)
deja su empleo, cargo o comision, independientemente del motivo de su conclusion;

e Formatos E-R: Son los formatos estructurados que contemplan el detalle de informacién
especifica, integrados a los Anexos o rubros del acta de entrega- recepcién correspondiente;

e Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:;

» Procedimiento: Es el método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones
determinado, que forman parte de un mismo Proceso;

» Proceso: Es un conjunto de fases sucesivas o serie de pasos organizados y sistematizados
cuyo fin es alcanzar un objetivo determinado;

e Organismos: Los Organismos Plblicos Descentralizados creados por el Republicano
Ayuntamiento.;
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* Representante de la Contraloria: Es |a persona servidora publica adscrito a la Secretaria
de la Contraloria y Transparencia que fue designado por su titular para asegurar que el
Proceso de Entrega-recepcion general que llegue a buen término en la Dependencia, Unidad
Administrativa u Organismo Publico Descentralizado que le fue asignado;

* Republicano Ayuntamiento: El cuerpo colegiado, deliberante y auténomo que gobierna al
Municipio;

e Servidor publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Municipal;

» Titulares: Las personas Titulares de las Secretarias, Direcciones Generales y Direcciones
de aresz;

* Unidades Administrativas: Las direcciones o su equivalente que dependen y reportan
directamente a las Dependencias u Organismos Publicos Descentralizados; vy,

e Usuario: Enlaces, personal designado como auxiliares, representantes de la Secretaria de

la Contraloria y Transparencia, Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas u
Organismos Publicos Descentralizados.

VII. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Generales

1. El Acta de Entrega-recepcion sera el tnico documento impreso que ira acompafiado de los
dispositivos de almacenamiento digital, que contengan los Formatos E-R generados por el
sistema electrénico de informacién, los cuales deberan estar etiquetados y rubricados por
quienes participen en el acto de entrega recepcion.

2. Los recursos y asuntos correspondientes integrados en los Formatos E-R que determine la
Contraloria, de conformidad al articulo 28 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de
Nuevo Ledn; y al articulo 7 del Reglamento de Entrega-recepcién para el Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, seran la base para la elaboracién del acta que contenga la

situacion que guarda la Administracion Publica Municipal, cuyos anexos se mencionan a
continuacion:
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e Anexo |. Libros de actas de las sesiones del ayuntamiento y la mencién del lugar en
donde se encuentran los libros de actas de ayuntamientos anteriores;

e Anexo ll. Informe detallado sobre la situacion financiera del Gobierno Municipal
saliente, el cual debera contener los estados contables, los libros de contabilidad,
registros auxiliares, cuentas de cheques, inversiones, acta de arqueo de caja o
fondos revolventes, presupuesto y deméas documentacién comprobatoria;

e Anexo lll. Informe del estado que guarda la cuenta publica del Municipio, y las

observaciones o requerimientos que en su caso la auditoria superior del estado le
haya hecho al Municipio;

e Anexo IV. Informe de Ia situacién que guarda la deuda publica del Municipio, de corto
y largo plazo, en términos de lo establecido en la ley general de contabilidad

gubernamental, incluyendo la deuda con proveedores, asi como la documentacién
relativa a las mismas;

e Anexo V. Informe circunstanciado relativo a la obra publica ejecutada por el Municipio
durante el periodo que concluye, asi como de las obras que se encuentran en
Proceso, anexando los expedientes técnicos y unitarios relativos a las mismas;

e Anexo VI. Informe de la situacién que guarda la aplicacién del gasto publico de los
recursos federales y estatales transferidos o convenidos;

e Anexo VII. Organigrama y plantilla del personal al servicio del Municipio, con
especificaciones de sus funciones generales, sus actividades, sus expedientes; la
informacién relacionada al mismo, como catdlogo de puestos, prestaciones,
antigiedad, personal por nivel, por honorarios y con licencia o permiso, asi como la
relacién del personal jubilado y pensionado;

e Anexo VIII. Informe de los convenios, contratos y acuerdos que el Municipio tenga
celebrado con otros municipios, con el Gobierno del Estado, el Gobierno Federal o
con particulares. (documentacion respectiva);

e Anexo IX. Informe de los programas y proyectos aprobados y ejecutados por el

Municipio y de aquellos que se encuentren en Proceso de ejecucion, con su
documentacién respectiva;

T L
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e Anexo X. Informe de los recursos materiales, que estara conformado por la relacién

e inventario de bienes que sean propiedad o estén en uso del Municipio: bienes
muebles y bienes inmuebles;

e Anexo Xl. Informe y documentacién relativa a los asuntos en tramite en las
comisiones del Ayuntamiento;

e Anexo XIl. Informe de los asuntos juridicos en los que intervenga el Municipio, tales
como amparos, juicios fiscales y contencioso-administrativos, asuntos penales,
civiles, laborales, acuerdos, contratos y convenios administrativos vigentes,
concejos, comités, fideicomisos, patronatos, asociaciones, hermanamientos
vigentes, relacion de beneficiarios de los programas federales y estatales, relacién
de bienes embargados y decomisados por el Municipio, relacién de inmuebles
desafectados y relacién de regularizacién de colonias; y,

e Anexo XIll. La demas informacion que se estime conveniente para garantizar la
continuidad del Gobierno y la Administracién Publica Municipal.

3. Cuando por alguna causa la Entrega-recepcion tenga que hacerse de forma impresa, esta
tendra que hacerse con los formatos autorizados por la Contraloria, los cuales, deben incluir
de manera enunciativa mas no limitativa, los recursos y asuntos correspondientes al tltimo
afo de gestion que se sefialen en los ordenamientos aplicables en la materia, exceptuando
la informacion relativa a las obras publicas y el archivo de tramite, mismos que debera
contener la informacién realizada durante la administracién que se entrega, o en su caso la
informacién de administraciones anteriores, que aln se encuentren en poder de la
Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Publico Descentralizado.

4. La Contraloria es la Dependencia facultada para elaborar e implementar los lineamientos,
criterios, anexos o formatos a los que se sujetaran los procesos de Entrega-recepcion,
mismos que deberan estar contenidos en el presente Manual de Politicas y Procedimientos,
especificando la forma, términos y alcances de la informacion que debera proporcionarse.

5. La Contraloria es la Dependencia coordinadora de las acciones de los procesos de Entrega-
recepcion, quedando la responsabilidad total de recopilar, integrar y preparar la informacion
en las personas Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados y/o Servidores Publicos que dejaran su cargo, empleo o comision.
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6. La Contraloria, en materia de su competencia, llevara a cabo reuniones de capacitacion con
Enlaces, auxiliares y Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos

Publicos Descentralizados sobre el llenado de los Formatos E-R del sistema de Entrega-
recepcion.

7. La persona Titular de la Contraloria designara a las personas servidoras publicas que fungiran
como representantes entre ésta y las distintas Dependencias, Unidades Administrativas u
Organismos Publicos Descentralizados, quienes tendran la responsabilidad de atender las
dudas que resulten en la aplicacién del sistema de Entrega-recepcion.

8. Las personas Representantes de la Contraloria, a solicitud de las partes interesadas y/o por
instruccién de su Titular, podran realizar visitas de apoyo y brindar asesoria a las personas
servidoras publicas obligadas y responsables de la elaboracién e integracion de la informacion
que conformaré el Acta de Entrega-recepcion.

9. Para el caso de las verificaciones que realizara la Contraloria en las Dependencias, Unidades
Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados, deberd entenderse como una
verificacion fisica selectiva de elementos, pero no del total de éstos, pudiendo o no extenderse
dicha verificacién a juicio de la misma Contraloria, sefialando que |a responsabilidad total de
la informacién compilada para la Entrega-recepcién, les compete a las personas Titulares de
las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados.

10. La Contraloria es la Dependencia encargada de planear, programar, dirigir y controlar el
Proceso de Entrega-recepcion general de la Administracion Pablica Municipal, el cual podra
instrumentarse mediante ensayos previos y debidamente calendarizados con el objetivo de

asegurar que la informacién que se entregue sea la necesaria y se haga de manera oportuna
y de forma fidedigna.

11. Las personas servidoras publicas que participen directa o indirectamente en la obtencién,
descripcion, actualizacién, resguardo o custodia de la informacién, deberén conducirse
mediante los principios rectores que son legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad, economia, integridad, transparencia y
rendicion de cuentas, debiendo mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles y demas documentacion relativa a su empleo, cargo o comisién.

ALY,
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12. La Entrega-recepcién General es un evento que requiere grandes esfuerzos y en donde
participan diferentes areas, entre las que se pueden mencionar aquéllas que cuentan con
atribuciones suficientes para el control, tratamiento, actualizacion y archivo de informacion
que es transversal y comun al resto de las Dependencias. En caso de que existan algunas
Dependencias con estas caracteristicas, estds deberan de mantener actualizada su
informacién y deberan entregar la misma a los Enlaces cuando estos la soliciten o bien
podran incluirla en una base de datos de acceso para los involucrados. A estas
Dependencias, para fines practicos, se les podra denominar “Unidades Generadoras de
Informacién (UGI)” las cuales podran ser tipificadas por la Contraloria para efectos de la
coordinacién correspondiente para la Entrega-recepcion general o individual.

13. La Entrega-recepcion General de la Administracién Publica Municipal, es un evento que
contempla un protocolo muy especifico, el cual sefiala dia y hora de la salida y entrada de
funcionarios a la Administracién Municipal, de tal forma que es imperativo que subsista un
registro de informacién por medio del cual se pueda verificar fisicamente lo que el funcionario
saliente entrega, por tanto, debera asegurarse la confiabilidad de dicha informacién.

14. Para efectos de establecer un orden en los cortes de la informacion financiera, la Contraloria
en forma conjunta con la Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Municipio, elaborara un
catalogo para el corte de la informacién financiera, el cual deberan hacer llegar a todas y todos
los funcionarios involucrados en el desarrollo de la Entrega-recepcién general de la
administracion publica municipal.

15. Todos los Formatos E-R que integran los anexos descritos en este Manual, que forman la
parte basica para la presentacién de la informacién, deberan estar clasificados por
Dependencia y unidad administrativa de acuerdo con la clasificacién de centros de costo que
maneje la Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Municipio.

16. Para efecto de establecer un orden en la forma en que se llevan las finanzas del Municipio y
su relacién directa o indirecta con los procesos operativos de las diferentes Dependencias,
Unidades Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados que integran al Municipio,
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria debera coordinarse con la Contraloria con el fin de
desarrollar un catélogo Unico de centros de costo, mismo que servira para la clasificacién
interna de documentos que se incluirdn en la Entrega-recepcién que realizan las o los
diferentes funcionarios a la hora que dejan la Administracion Publica Municipal.
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17. Es de caracter obligatorio para todas y todos los servidores publicos de la administracién
municipal, actualizar mensualmente lo requerido en los Formatos E-R en el sistema de
Entrega-recepcion, asi como contar con los recursos humanos, materiales y financieros
debidamente clasificados y ordenados, con la finalidad de hacer posible y de manera
oportuna, el relevo de funciones de las o los servidores publicos, de acuerdo con lo sefialado

en los articulos 7 y 11 Bis del Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San
Pedro Garza Garcia.

18. La Contraloria vigilara el cumplimiento de las disposiciones a que se refiere el presente
Manual y queda facultada para interpretar el mismo para efectos administrativos, asi como
para dictar las disposiciones que se requieran para su adecuada aplicacién y cumplimiento.

19. En caso de la generacion de las actas de Entrega-recepcion se debera considerar los
siguientes aspectos minimos:

e Titulo en donde se identifique si se trata de una entrega recepcion individual o una
entrega recepcion general de acuerdo a la siguiente redaccién:
o Acta Administrativa para la Entrega-recepcion
o Acta Administrativa para la Entrega—Recepcién de la Administracién Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
e Lugar, fecha y hora de apertura del acta;
Fundamento legal aplicable;
e Nombres completos y direccion con cédigo postal de los funcionarios entrantes vy
salientes;
e Cargo que se entrega;
Documentos de identificacion: R.F.C., documentos oficiales de identificacion;
Nombres completos, ocupacion y direccién con cédigo postal e identificacion de los
testigos de los funcionarios entrantes y salientes;
Numero de oficio o fecha de nombramiento (si aplica);
Nombre y puesto de los Representantes de |la Contraloria;
Listado de los Formatos de E-R aplicables;
Un parrafo en donde manifiesta bajo protesta de decir verdad la cantidad de anexos

que presenta y la forma en la que los presenta, sean en formatos impresos o en
dispositivo digital;
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e Una leyenda en donde se manifiesta que “la presente entrega no implica liberacion
alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por
la autoridad competente”;

e Obligacién y plazo para la revisién de la informacién;

e Informacién relativa al cumplimiento de la declaracién patrimonial de los funcionarios
entrantes y salientes;

e Responsabilidades contraidas por los funcionarios entrantes y sallentes

Lugar, fecha y hora del cierre del acta; vy,

e Firma de todos los involucrados en el acta.

20. En caso de que existan movimientos después de la fecha oficial de corte de la informacion de
Entrega-recepcion general de la Administracién Publica Municipal, se debera elaborar una
Acta Circunstanciada, tomando en cuenta los siguientes aspectos minimos:

Lugar, fecha y hora de apertura del acta;

Fundamento legal aplicable;

Nombre y cargo del funcionario que elabora el acta;

Nombre y puesto de los Representantes de la Contraloria;

Descripcion de los Formatos de E-R que reportan movimientos después de la fecha
de corte;

Lugar, fecha y hora del cierre del acta; v,

e Firma de todos los involucrados en el acta.

Especificas

Entrega-recepcién General de la Administracién Piblica Municipal

21. La persona Representante de la Contraloria podra validar la informacién proporcionada a
través de muestreos aleatorios para corroborar que la informacién contenida en los Formatos
E-R, coincida fisicamente con el personal, mobiliario, vehiculos y archivo, entre otros.

22. La persona Representante de la Contraloria elaborara informe de los resultados de la revisién
o verificacion fisica el cual, en su caso, consignara las observaciones y recomendaciones que
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se deberan atender por las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos
Descentralizados.

23. Las personas Usuarias del sistema de entrega recepcion deberan actualizar, modificar o
corregir la informacién observada por las personas Representantes de la Contraloria previo
al Proceso de Entrega-recepcion general de la administracién publica municipal.

24. Las o los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal, seran directamente responsables
de preparar, revisar y autorizar electrénicamente, o en su caso signar con firma autégrafa los
formatos impresos, los cuales contienen los asuntos y recursos correspondientes que
acompaniaran al acta de Entrega-recepcion.

25. Los Organismos Publicos Descentralizados cuyo periodo de alternancia no coincida con el de
la Entrega-recepcién general de la administracion plblica municipal, también estaran
obligados a presentar la informacion sefialada en este Manual, sin necesidad de que exista
un acta de Entrega-recepcion de por medio, en tal caso, la informacién correspondiente
deberad integrarse a la Entrega-recepcion general que realiza la persona Titular de la
Presidencia Municipal saliente. Por otro lado, en caso de que su periodo de alternancia
coincida con el de la Entrega-recepcion general de la administracién publica municipal y la

persona titular de la misma no sea ratificado, debera realizarse el protocolo de manera
completa.

26. Las personas servidoras publicas salientes tendran |a responsabilidad de dar solucién a los

asuntos en tramite, con la finalidad de que al momento de la Entrega-recepcién exista la
menor cantidad posible de éstos.

27. Una vez terminada la ceremonia de toma de protesta del Republicano Ayuntamiento entrante,

la persona Titular de la Presidencia Municipal entrante y saliente, deberan firmar el Acta de
Entrega-recepcion correspondiente.

28. Las o los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos
Descentralizados salientes y entrantes por cambio de gestion constitucional deberan realizar
la Entrega-recepcion de su cargo, acompafiados de un testigo cada uno.
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28. El contenido del Acta Administrativa de Entrega-recepcion y del Acta Circunstanciada, debera
ser verificada y validada fisica y documentalmente por parte de las personas servidoras
publicas entrantes en un término no mayor de cuarenta y cinco dias naturales contados a
partir de la fecha en que se llevé a cabo el acto de Entrega-recepcion.

30. En caso de que la persona Servidora Publica entrante determine diferencias en la informacién,
contara con treinta dias naturales contados a partir del término del plazo sefialado en el
numeral anterior para hacerlas del conocimiento de la Contraloria, para que estas sean
aclaradas por |a persona Servidora Publica saliente, o en su caso, se proceda de conformidad

a las disposiciones que emanen de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Nuevo Ledn.

31. Una vez realizada la Entrega-recepcion general se debera establecer la Comision Especial
para emitir un dictamen que servird de base para la glosa. Dicha comision debera ser

presidida por el Sindico Primero. La Contraloria Municipal, en su caso, fungira como auxiliar
de la comisién especial. _

Entrega-recepcion Individual de las personas Titulares de las Dependencias. Unidades
Administrativas u Organismos Puablicos Descentralizados

32. Las personas Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos
Pdblicos Descentralizados que, durante |a gestion constitucional del Gobierno Municipal, sean
removidos o que se separen del cargo, deberan realizar la Entrega-recepcioén a quienes los
sustituyan en sus atribuciones y funciones; precisando la situacién que guardan los asuntos,
recursos e instalaciones asignados al despacho a su cargo para el ejercicio de sus funciones.
Para lo cual previamente la persona que funja como Enlace correspondiente debera

comunicar de manera oficial a la Contraloria, el inicio del Proceso de Entrega-recepcion del
funcionario saliente.

33. Las o los demas servidores publicos que no ocupen el cargo de Titulares de las
Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados, que sean
removidos o se separen del empleo, cargo o comision, al momento de causar baja deberan
formalizar su Entrega-recepcion de los asuntos y recursos bajo su resguardo a través del
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“formato de entrega del cargo del funcionario saliente” ante el Coordinador Administrativo de
su area de adscripcion.

34. Cuando un servidor o servidora publica haya causado baja y, una vez gue se haya contratado
el relevo, la persona que ostente el cargo de Coordinador Administrativo debera realizar la

entrega de cargo al servidor o servidora publica entrante a través del “Formato para la entrega
del cargo al funcionario entrante”.

35. Las o los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos
Descentralizados salientes y entrantes, por cambio de Gestién Constitucional, deberan

realizar la Entrega-recepcion del despacho a su cargo, acompaiiados de un testigo cada uno
en el lugar que se declare recinto oficial.

36. En caso de fallecimiento, incapacidad fisica o ausencia justificada de la persona titular saliente
el acto de Entrega-recepcion, se llevara a cabo en presencia de algin Servidor publico o
servidora publica designada por la persona Titular de la Dependencia, Unidad Administrativa
u Organismos Publicos Descentralizados de adscripcion, con la asistencia de dos personas
en calidad de testigos y ante la presencia de un representante de la Contraloria.

37. La persona Servidora Publica entrante debera verificar y validar fisica y documentalmente el
contenido del Acta Administrativa de Entrega-recepcién y sus Formatos E-R en un término no
mayor de 30-treinta dias naturales contados a partir de |a fecha en que se llevé a cabo el acto
y/o en su caso podra requerir aclaraciones que considere necesarias, mismas que deberan
hacerse por escrito y notificarse en el domicilio que se tenga registrado, la persona Servidora
publica saliente dispondra de 3-tres dias habiles siguientes a la recepcion de la notificacion
para manifestar lo que corresponda.

38. Cuando la persona Servidora Publica saliente no haya comparecido o informado por escrito
las aclaraciones pertinentes o en su caso se determine la existencia de irregularidades en la
verificacion y validacion del Acta de Entrega-recepcién y sus Formatos, el Servidor publico

entrante debera informarlo por escrito a la Contraloria para que, en su caso, se aplique el
Proceso juridico correspondiente.

39. Los Titulares salientes de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos
Publicos Descentralizados deberan elaborar un Acta Circunstanciada en la que se detalle la
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situacion de los asuntos y recursos descritos en el articulo 7 del Reglamento de Entrega-
recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, que hayan presentado
movimientos entre la fecha oficial de corte de informacion y el dia del acto protocolario de
Entrega-recepcion, en presencia de los testigos y la representacién de la Contraloria.

40. La entrega de los asuntos y recursos a cargo de la persona Servidora Publica que concluye,
no lo exime de las responsabilidades civiles, administrativas, penales, laborales y las que se
deriven, conforme a las disposiciones legales respectivas.

Captura y resguardo-de la informacién
41. La captura y el resguardo de la informacién se realizara en los formatos disefiados v
autorizados por la Contraloria, los cuales deberan estar disponibles en la estructura de red

instalada para tal efecto; siendo su acceso via internet, a través del siguiente vinculo
https://er.sanpedro.gob.mx/.

42. Una vez finalizado el tiempo de conservacion del archivo de tramite, toda la documentacion
relativa al Proceso de Entrega-recepcion, sera remitido al Archivo Municipal para su resguardo
final, conforme a lo establecido en la Ficha Técnica de Valoracién Documental.

43. La administracién de las carpetas de los Formatos E-R de cada Dependencia, Unidad
Administrativa u Organismo Publico Descentralizado, se llevara a cabo a través de la

asignacion de claves de Usuarios y contrasefias, esto para controlar los accesos a las
mismas.

44. La Contraloria otorgarad a los Usuarios los permisos necesarios para capturar, verificar,
modificar y autorizar |a informacién de los Formatos E-R, dependiendo de la participacion de
cada uno de éstos, en el desarrollo del Proceso de Entrega-recepcion.

45. La asignacion de los nombres de Usuarios, contrasefias y permisos se realizaran de acuerdo
con la informacién que proporcionen a la Contraloria las personas Titulares de las
Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados del
Gobierno Municipal a través de sus Enlaces.

[ e

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




Codificacién
SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

. Emisién: 23 de mayo de 2006
CAPACITACION

. Actualizacion: 18 de agosto de 2025
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL :

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION (SER) Pagina: 28 de 150

46. Las claves de usuario y contrasefia para entrar al sistema de Entrega-recepcién se enviaran
al Enlace salvo las correspondientes a las personas Titulares de las Dependencias, Unidades

Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados los cuales. seran de caracter
confidencial.

47. Toda cancelacion, modificacién o adicién de Usuarios, contrasefias y permisos debera ser
solicitada mediante escrito o correo electrénico por el Enlace de Ia Dependencia u
Organismos Publicos Descentralizados a la Contraloria.

Elaboracién y presentacién de la informacién en los Formatos E-R.

48. Para los efectos de lo dispuesto en la fraccién I, del articulo 6 del Reglamento de Entrega-
recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, la informacion
presentada en los “anexos” debera poseer como fecha de corte la comprendida en un periodo
no mayor a un mes calendario antes de la fecha en que se celebre la Entrega-recepcion.

49. Con la finalidad de garantizar la continuidad de los programas de trabajo y proyectos de las
Comisiones del Republicano Ayuntamiento, en las que hubiere, el Presidente de cada
Comision en coordinacion con los demés integrantes, prepararan un informe detallado de los
asuntos pendientes, el cual deberd ser integrado a los “anexos” de la Secretaria del
Republicano Ayuntamiento, para que sea entregado por el Secretario del Republicano
Ayuntamiento entrante al Presidente entrante de cada Comision en la sesion del Republicano
Ayuntamiento en que se designen comisiones. -

50. Todos los Formatos E-R deberan estar disponibles en el sistema de Entrega-recepcioén
implementado para la integracién electrénica de la informacion.

51. Las caratulas visibles en la aplicacién del sistema de Entrega-recepcion deberan usarse solo
como referencia para el Proceso de captura de la informacién que se solicita en los mismos y
éstos deberan coincidir con los Formatos E-R establecidos en el presente Manual.

52. Cuando por alguna causa sea necesario que la Entrega-recepcion se haga de manera
impresa, solo serd necesario que se imprima la informacién contenida en el sistema de
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Entrega-recepcién el cual, debera generar por default los datos de encabezado y notas al pie
de pagina, de acuerdo a la ultima actualizacién de datos que se haya realizado; en caso
contrario, cuando no se disponga de este sistema, el funcionario saliente podra solicitar los
formatos editables, que en su momento tenga archivados la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia y una vez realizado el Proceso de Entrega-recepcion, debera enviar a la
Contraloria el original, sin engrapar, engargolar o empastar; impreso en hojas blancas tamafio
carta (no reciclable), y con firmas autégrafas signadas con tinta color azul. La informacion que
contengan estos formatos deberd tomar en cuenta las politicas, lineamientos e instructivos
sefnalados en este Manual para el llenado de la informacion.

53. En general para la captura o llenado de los Formatos E-R, |a Contraloria sera quien determine
el tamafio y tipo de letra, debiendo ser uniforme en todo el documento, sefialando en la parte
inferior al margen derecho el nimero de pagina de la siguiente forma: 1/5, 2/5, 3/5, etc.

54. Durante la captura de la informacién se debera procurar escribir datos sin abreviaciones, no
obstante, se debera considerar las siguientes excepciones:
a) En el titulo profesional de las personas servidoras plblicas, se podra anteponer las siglas
“Lic., C.P., Dr., Ing.”, entre otros; o bien la letra “C” de Ciudadano;
b) Incorporar la abreviacién en el caso de que algin ordenamiento legal lo sefiale de esa
manera en un documento juridico oficial; y,
c) En el caso de las empresas y su abreviacién “S.A. de C.V.”

55. Una vez finalizado el Proceso de captura y sea validada y autorizada la informacién por las
personas Titulares, debera almacenarse en dispositivos de almacenamiento digital, de
acuerdo a las caracteristicas que en su momento determine el Reglamento de Entrega -
Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, el cual debera
generarse en tres tantos y etiquetarse de forma tal que se identifique su contenido y cuente
con un espacio para las firmas del funcionario entrante y saliente, debiendo entregarse un
ejemplar al funcionario saliente, otro al funcionario entrante y un tercero a la Contraloria.

56. Invariablemente, el acta de entrega recepcidn, los rétulos identificadores de los dispositivos
de almacenamiento digital y en su caso el acta circunstanciada, no deberan contener

borrones, manchas, tachaduras, enmendaduras, corrector, entre otros, al momento de su
entrega.

P —— T
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57. De conformidad con el articulo 28 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén
y el articulo 7 del Reglamento de Entrega-recepcién para el Municipio de San Pedro Garza
Garcia Nuevo Ledn, |a informacién solicitada debera estar en los formatos que determine la
Contraloria, no obstante, estos deberan ser los suficientes para asegurar el cumplimiento de

estas disposiciones, por lo tanto, la Contraloria podra en su caso dar de baja o crear nuevos
formatos.

58. En caso de errores en las firmas de los documentos originales, la firma no debera
enmendarse, mas bien se debera generar un nuevo documento en la medida de las
posibilidades o en su defecto y ante la imposibilidad de generar un nuevo documento se
agregara una nueva firma al lado de la anterior.

59. Todos los bienes arrendados en posesion de las Dependencias, Unidades Administrativas u
Organismos Publicos Descentralizados, deberan reportarse tanto por la Direccion de
Patrimonio, la Direccién de Tecnologias, la Dependencia competente, asi como, por el area
donde se encuentre dicho bien.

60. En el caso de las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracién Publica
Centralizada, los Formatos E-R sobre la situacién financiera correspondiente al rubro II, se
aplicaran a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, y solo para el caso de los formatos 11-16
Asignacion de fondos revolventes y 1I-18 Arqueo de fondo revolvente, se aplicaran a todas las
Dependencias y Unidades Administrativas cuando estas cuenten con dichos fondos. Por otro
lado, para el caso del formato 1I-17 Presupuesto operativo por Unidad Administrativa, se
debera aplicar a todas las Dependencias y Unidades Administrativas, este mismo aspecto se
debera replicar en el caso de los Organismos Publicos Descentralizados, en donde el area

que desarrolle los aspectos administrativos tendra que desglosar todos los formatos del rubro
Il

61. Con respecto al formato XII-01 Asuntos juridicos, este debera llenarse por la Consejeria

General de Asuntos Juridicos del Municipio y en forma especifica por el area que generoé el
acto.

62. Auny cuando las letras se escriban con mayusculas, debera respetarse el uso de los acentos
en las mismas.
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Integracién de la informacién y documentacion electronica para la E-R por la Contraloria

63. Los plazos en los que las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos
Descentralizados llevaran a cabo las actividades indicadas dentro del Proceso de Entrega-

recepcion general, seran los sefialados en el cronograma que para tal efecto elabore la
Contraloria.

64. La informacion electrénica para la Entrega-recepcion general de la Administracién Pdblica
Municipal, debera estar ordenada por Dependencia, Unidad Administrativa u Organismos
Publicos Descentralizados; el Enlace respectivo, debera verificar que la informacion esté

completa y correcta y posteriormente procederéd a informar a la Contraloria para su
integracion.

Planeacién y seguimiento de actividades para la realizacién de la Entrega-recepcion
general.

65. Para la correcta realizacién de la Entrega-recepcion general de la Administracién Publica
Municipal, se deberd contar con un programa de trabajo que incluya el calendario de
actividades generado por la Contraloria y difundido a las personas servidoras publicas
involucradas del Municipio, para que atiendan a lo establecido en el mismo.

Obligaciones de transparencia

66. La informaci6n resultante del Proceso de Entrega-recepcion general es de interés publico y
por lo tanto, debera publicarse en el portal de transparencia del Municipio, lo anterior de
acuerdo a lo mencionado por los Lineamientos de Transparencia Proactiva, que sefiala la
observancia obligatoria para los sujetos obligados.

67. Tratandose de la informacién que debera de publicarse en el portal de transparencia que fue
descrita en el punto anterior, los documentos que contengan datos personales deberan
publicarse en versién publica testando en el mismo documento la informacion sefialada en la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, lo anterior
para garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de datos personales.
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www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




Codificacion
SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
i TRANSPARENCIA ]
DIRECCION DE NORMATIVIDA_D, EVALUACION Y Emisién: 23 de mayo de 2006
CAPACITACION

) Actualizacién: 18 de agosto de 2025
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION (SER) Pagina: 32 de 150

Vill. PROCESOS
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SCT-DNEC-ER-MPP-02-PROC-01V3 |

PROCEDIMIENTO PARA LA EI\_ITREQA-RECEPCION GENERAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

CONTRALORIA - La persona Titular y la persona titular de la Direccién de Normatividad,
Evaluacién y Capacitacion

1. Formulan el cronograma para la Entrega-recepcion general de la Administracién Publica
Municipal, generando un programa de trabajo en el que se sefialen las actividades, las
fechas y plazos que se deberan respetar durante el desarrollo de estas y asi cumplir
estrictamente con el programa; el cual debe ser autorizado por el titular de la Dependencia.

“La Contraloria es la Dependencia encargada de planear, programar, dirigir y controlar
el Proceso de Entrega-recepcién general de la Administracién Pablica Municipal, el cual
podra instrumentarse mediante ensayos previos y debidamente calendarizados con el
objetivo de asegurar que la informacién que se entregue sea la necesaria y se haga de
manera oportuna y de forma fidedigna”.

2. Dan a conocer el programa a las personas Titulares de Dependencias, Unidades
Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados y solicitan designacién de Enlaces
y personal asignado como auxiliares.

“La asignacién de los nombres de Usuarios, contrasefias y permisos se realizaran de
acuerdo con la informacion que proporcionen a Ia Contraloria las personas Titulares
de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos
Descentralizados del Gobierno Municipal a través de sus Enlaces”.

3. Planean y organizan las reuniones con Enlaces y auxiliares de las Dependencias, Unidades
Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados, para llevar a cabo la capacitacién
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y aclarar dudas e inquietudes respecto al lienado de los Formatos E-R y del programa en
general.

“La Contraloria, en materia de su competencia, llevarda a cabo reuniones de
capacitacion con Enlaces y auxiliares de las Dependencias, Unidades Administrativas

u organismos sobre el llenado de los Formatos E-R del sistema de Entrega-
recepcion.”

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - Las personas que
funjan como Enlaces y auxiliares

4. Asisten a la sesion de informacién impartida por personal de la Contraloria.

CONTRALORIA - La persona que tenga a su cargo la Administracion del sistema de ER

5. Asigna a las personas Usuarias las contrasefas de acceso y los permisos en el sistema de
Entrega-recepcion, para la captura de la informacién en los Formatos E-R en cada

Dependencia, Unidad Administrativa u Organismos Publicos Descentralizados y se notifica
a los Titulares de estas, para su conocimiento.

“La Contraloria otorgard a cada usuario o usuaria los permisos necesarios para
capturar, verificar, modificar y autorizar la informacién de los Formatos E-R,

dependiendo de la participacién de cada uno de éstos, en el desarrollo del programa
de Entrega-recepcion”.

“Las claves de usuario y contrasefia para entrar al sistema de Entrega-recepcion se
enviaran al Enlace autorizado salvo las correspondiente a los Titulares de las
Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados
los cuales seran de caracter confidencial.”

CONTRALORIA - La persona Representante de la Contraloria
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6. Pone a consideracién de las personas Titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados los formatos que le van a aplicar
para su validacién y aprobacién.

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS - Las o los Enlace y auxiliares

7. Inician la captura de la informacion correspondiente, realizando actualizaciones mensuales

en los formatos aplicables para cada Unidad Administrativa, disponibles en el sistema de
Entrega-recepcion.

CONTRALORIA — La persona Representante de la Contraloria

8. Verifica que la informacion capturada en el sistema de Entrega-recepcién sea correcta y
completa.

9. Realiza, en su caso, pruebas de revision fisica de la informacién proporcionada por las
Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados,
comparandola contra lo sefialado en la informacién contenida en los Formatos E-R.

“La persona Representante de la Contraloria podrd validar la informacién
proporcionada a través de muestreos aleatorios, para corroborar que la informacién

contenida en los Formatos E-R, coincida fisicamente con el personal, mobiliario,
vehiculos y archivo, entre ofros.”

10. Elabora, en su caso, con base a los resultados que arrojen |a revisién de los documentos
y los muestreos fisicos, un informe por Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo

Publico Descentralizado, en el que se indiquen las observaciones y sugerencias que se
deberan corregir para la entrega definitiva.

“La persona Representante de la Contraloria elabora informe de los resultados de la
revisién o verificacion fisica en su caso, el cual consignara las observaciones y
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recomendaciones que se deberdan atender por las Dependencias, Unidades
Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados.”

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - Las personas que
funjan como Enlaces y auxiliares

11. Realizan actualizaciones mensuales, analizan y, en su caso, modifican o corrigen la
informacion contenida en los Formatos E-R, con base en las observaciones, comentarios
y recomendaciones sefialadas por la Contraloria durante la revisién de cada uno de estos.

“Las personas Usuarias del sistema de entrega recepcién deberin actualizar,
modificar o corregir la informacion observada por la Contraloria previo al Proceso
de Entrega-recepcion general de la Administracién Municipal”.

PREPARACION DE LA INFORMACION DEFINITIVA
EL DIA OFICIAL PARA EL CORTE DE INFORMACION

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - Las personas que
funjan como Enlaces y auxiliares

12. Verifican que la informacion capturada en el sistema de Entrega-recepcion se encuentre
actualizada con respecto a la fecha de corte para la entrega definitiva, y en caso de
encontrar documentos desactualizados, gestionan su actualizacién.

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - La persona que
funja como el Enlace

13. Revisa la informacién contenida en los Formatos E-R y de ser correcta cambia a estatus
en el sistema a POR AUTORIZAR.

T T I ST
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CONTRALORIA - La persona Representante de la Contraloria

14. Revisa la informacién generada por cada Dependencia y Organismo, y verifica que se
encuentre en forma correcta y ordenada.

“La persona Titular de la Contraloria designaré a las personas servidoras publicas
publicos que fungiran como representantes entre ésta y las distintas Dependencias,
Unidades Administrativas u Organismos Pdblicos Descentralizados, quienes tendran
la responsabilidad de atender las dudas que resulten en Ia aplicacién del sistema de
Entrega-recepcion”. '

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - La persona Titular

15. Procede a realizar la autorizacion final de la informacién correspondiente a cada uno de los
formatos de E-R.

CONTRALORIA - La persona Representante de la Contraloria

16. Revisa la informacion generada por cada Dependencia, Unidad Administrativa u

Organismos Publicos Descentralizados, y verifica que se encuentre en forma correcta y
ordenada.

“La persona Titular de la Contraloria designara a las personas servidoras piblicas
publicos que fungiran como representantes entre ésta y las distintas Dependencias,
Unidades Administrativas u Organismos Piblicos Descentralizados, quienes tendran
la responsabilidad de atender las dudas que resulten en Ia aplicacién del sistema de
Entrega-recepcion”.

CONTRALORIA - La persona Titular

17. Organiza y coordina las actividades previas a la ceremonia de Entrega-recepcion del
Republicano Ayuntamiento saliente al Republicano Ayuntamiento entrante.
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“Es importante destacar que serd responsabilidad de la Secretaria de la Contraloria
y Transparencia la coordinacién de las actividades descritas en el presente
documento, aun en caso de que esta contrate o designe a asesores externos, estos
también deberan ajustarse a las politicas y procedimientos contenidos en el presente
manual”.

DECLARADA CLAUSURADA LA SESION SOLEMNE DE TOMA DE PROTESTA DEL
REPUBLICANO AYUNTAMIENTO ENTRANTE

SECRETARIA DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO - La persona Titular

18. Declara que se va a dar inicio a la ceremonia de Entrega-recepcion de la administracion
publica municipal, procede a dar lectura al Acta y solicita las firmas en la misma de las
personas correspondientes.

“Una vez finalizado el Proceso de captura y sea validada y autorizada la informacion
por las personas Titulares, deberd almacenarse en dispositivos de almacenamiento
digital de acuerdo a las caracteristicas que en su momento determine el Reglamento
de Entrega - Recepcion, el cual debera generarse en tres tantos y etiquetarse de forma
tal que se identifique su contenido y cuente con un espacio para las firmas del
funcionario entrante y saliente, debiendo entregarse uno al funcionario saliente, otro
al funcionario entrante y uno a la Contraloria”.

LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SALIENTE

19. Entrega a la persona Titular de la Presidencia Municipal entrante un tanto del Acta de
Entrega-recepcion, y en su caso, un acta circunstanciada y un juego de dispositivos de
almacenamiento con la version electrénica de los formatos-E-R correspondientes a los
anexos que integran el Acta.

“Una vez finalizado el Proceso de captura y sea validada y autorizada la informacion
por las personas Titulares, debera almacenarse en dispositivos de almacenamiento
digital, de acuerdo a las caracteristicas que en su momento determine el Reglamento
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de Entrega - Recepcion, el cual debera generarse en tres tantos y etiquetarse de
forma tal que se identifique su contenido y cuente con un espacio para las firmas del
funcionario entrante y saliente, debiendo entregarse uno al funcionario saliente, otro
al funcionario entrante y uno a la Contraloria”.

CONCLUIDO EL ACTO DE Entrega-recepcion DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL Y POSTERIOR A LA PRIMERA SESION DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS SALIENTES Y
ENTRANTES - Las personas Titulares '

20. En la primera sesion del Republicano Ayuntamiento entrante, se aprueba el nombramiento
de las personas Titulares que por normatividad corresponde a este Organo Colegiado.
Posteriormente a dicha sesién y una vez que las personas Titulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados entrantes hayan
recibido sus nombramientos en tiempo y forma, se llevara efecto su entrega recepcién en
el lugar que sea declarado recinto oficial.

“Las o los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos
Pablicos Descentralizados salientes y entrantes por cambio de Gestion
Constitucional deberan realizar la Entrega-recepcién del despacho a su cargo,
acompariados de un testigo cada uno en el lugar que se declare recinto oficial”.

21. Realizan la entrega recepcion de las personas Titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados.

CONTRALORIA- La persona Representante de la Contraloria

22. Procede a dar lectura al “Acta de Entrega-recepcion” y solicita las firmas correspondientes
en la misma.
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23. Realiza la distribucién del Acta de Entrega-recepcion, entregando un tanto del acta ala o

al funcionario entrante, otro al saliente y se queda con un tanto para el archivo de la
Contraloria.

“Después de recibir los documentos de Entrega-recepcién, el funcionario entrante
debera revisar y en su caso solicitar aclaracién en los periodos de 90-noventa dias
naturales en caso de la entrega general de la Administracién. Una vez finalizado dicho

plazo, se dara por concluido el Proceso de revision y se sujetaré a las disposiciones
legales aplicables™.

“Una vez finalizado el tiempo de conservacién del archivo de tramite, toda Ia
documentacidn relativa al Proceso de Entrega-recepcion, sera remitido al Archivo

Municipal para su resguardo final, conforme a lo establecido en Ia Ficha Técnica de
Valoracion Documental”,

24. Asimismo, entrega un juego de Formatos E-R de los anexos en forma digital, en dispositivo
de almacenamiento digital, rotulado y con firmas autdgrafas que lo autentifiquen, a la o al
titular de la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Publico Desconcentrado

entrante y a la o al titular de la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Publico
Desconcentrado saliente.

FIN DEL PROCESO.

T T D

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




Codificacion
SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

2 Emision: 23 de mayo de 2006
CAPACITACION

Sy i Actualizacion: 18 de agosto de 2025
' MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION (SER) Pagina: 41 de 150

PROCEDIMIENTO ENTREGA-RECEPCION GENERAL HOJA # 1
DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS
comTRALORIA U ORGANISMOS
s ae ndlien El gue se indica
== =
gt s LAS PERSONAS QUE FUNJAN COMO
ENLACES Y AUXILIA| =
@ LA PERSONA TITULARY LA PERSONA TITULAR DE LA Asisten a la sesidn de informacidn impartida por
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y personal de la Contraloria.
CTAPACITACION
Formulan el cronograma para la Entrega-recepcién general de

la Administracién Publica Municipal, generando un programa
de trabajo en el que se sefalen las actividades, las fechas ¥
plazos que se deberan respetar durante el desarmrollo de estas
¥ asi cumplir estrictamente con el programa; el cual debe ser
autorizado por el titular de la Dependencia.

+

LA PERSONA TITULARY LA PERSONA TITULAR DE LA
@ DIRECCISN DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION

Dan aconccer el programa a las personas Titulares de
Dependencias, Unidades Administativas u Omganismos
Publicos D wr os v icitan designacién de Enlaces
¥ personal asignado como auxillanres.

s

@ LAOELTITULAR Y LA O EL DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD, EVALUACION ¥ CAPACITACION

o

Planean y organizan las reuniones con Enlaces y auxiliares de
las Dependencias, Unidades Administrativas u O rganismos
Publicos Descentralizados, para llevar a cabo la capacitacidn
¥y aclarar dudas e inquietudes respecto al llenado de los
Formatos £E-R y del programa en general.

@ LA PERSONA QUE TENGA A SU CARGCO LA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE ER

Asigna a las personas Usuarias las contrasefias de v
los permisos en el sistema de Entrega-recepcidn, pam Ia
captura de la informacién en les Formatos £-/ en cada
Dependencia, Unidad Administrativa u Organismos Publicos
Descentralizados y se notifica a los Titulares de estas, para su
conocimiento.

1 D

LAS PERSONAS QUE FUNJAN COMO
@ ENLACES Y AUXILIARES

Inician la captura de la informacion
Pone a consideracion de las persenas Titulares de las ot el St it o b sl
B Do, Hhiades Aominisuatives u Orbenisres cada Unidad Administrativa, dicponibles en ol
sty i A irpse il Lia sisterma de Entrega-recepcidn.

LA PERSONA REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA |

LA PERSONA RESENTANTE DE LA CONTRALORIA

Verifica que la informacién capturada en el sistema de
Entrega-recepcidn sea comrecta y completa.
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PROCEDIMIENTO ENTREGA-RECEPCION GENERAL

HOJA # 2

CONTRALCRIA
El que se indica

DEPENDENCIAS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS

El que se indica

@ LAS PERSONAS QUE FUNJAN COMO ENLACE Y

AUXILIARES

Realiza, en su caso, pruebas de revision fisica de la
informacién propercionada por las Dependencias, Unidades
Administrativas u Organismos Publicos Descentralizados,
comparéndola contra lo sefialado en la informacién contenida

R
@ LA PERSONA REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

sefialacas por la Contraloria durante la revisidn de

n actuaili yes mensuales, analizan vy, en
su caso, modifican o corrigen la informacién
contenida en los Formatos £-R, con base en las
observaciones, comentarios y recomendaciones

cada uno de estos.

en lo= Formatos E-R.

!

T &=

Elabora, en su caso, con base a los resutados que arrcjen la
revision de los documentos vy los muestreos fisicos, un informe
por Dependencia, Unidad Administrativa u Organizmo Publico

Descentralizado, en el que se indiquen las observaciones v
sugerencias que se deberan corregir para la entrega definitiva.

LAS PERSONAS QUE FUNJAN COMO ENLACE Y

NA Es NT LA TRALO! Verifican que la informaci én capturada en el sistema
LA PERDO) REFR ENTA L SO RIA de Entrega-recepcidn se encuentre actualizada con

AUXILIARES

respecto a la fecha de corte para la entrega
definitiva, y en caso de enconrar documentos
desactualizados, gestionan su actualizacion.

1

LA PERSONA REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

Revisa la informacién generada por cada Dependencia y
Crganismo, y verifica que se encuentre en forma comrecta vy
ordenada.

Revisa la informacion contenida en los Faormatos £-
R y de ser correcta cambia a estatus en el sistema

LA PERSONA QUE FUNJA COMO ENLACE

a POR AUTORIZAR.

LA PERSONA REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

Revisa la informacién g por cada D dencia, -4—'
Unidad Administrativa u Organismos Publicos
Descantralizados, y verifica que se encuentre en forma

LA PERSONA TITULAR

Procede a realizar la autorizacién final de la
informacién correspondiente a cada uno de los
fonmatos do E-R.

correcta y ordenada.

1

@ LA PERSONA TITULAR

Organiza y coordina las actividades previas a la ceremonia de
Entrega-recepcién del Republicanc Ayuntamiento saliente al
Republicano Ayuntamiento entrante.

o8 AR R R e S e P T A ST
ECEE g
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Versién: 03

HOJA # 3
DEPENDENCIAS, UNIDADE S ADMIN IBETRATIVA S

PROCEDIMIENTC ENTRE GA-RECEPCION GENERAL
u onegwra'md 2 BALIENTES Y ENTRANTES

LA PERSONA TITULAR DE LA
‘PRE SIDE NCIA MUNICIPAL
BALIENTE

ELQUE SE INDICA

_.

SECRETARIA DEL
CTAYUNT AMIENTO.
LA PE?.&I NATITULAR,

(19} @ LAZ PERBONASTITULARES
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PROCEDIMIENTO ENTREGA-RECEPCION GENERAL
CONTRALORIA

Y

LA PERSONA REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

Procede a dar lectura al “Acta de Entrega-recepcién” ¥ solicita
las firfmas correspondientes en la misma.

1

LA PERSONA REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

Realiza la distribucidn del Acta de Entrega-recepcién,
entregando un tanto del acta a la o al funcioraric entrarte,

otro al saliente ¥ sé queda con un tanto para el archivo de la

Contraloria.

!

LA PERSONA REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

Asimismo, entrega un juego de Formatos E-R de los anexcs

en forma digital, en dispositivo de almacenamiento digital,
rotulado y con firmas autégrafas que lo autentifiquen, a la o al
titular de la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo

Publico Desconcentrado entrante ¥y a la o al titularde |la
Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Publico

Desconcentrado salients.

FIN DEL
PROCESCO

S e S T T TR ey
&
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SCT-DNEC-ER-MPP-02-PROC-02-V3

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE LA INFORMACION
EN EL SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

CONTRALORIA - La persona Titular y la persona titular de la Direccién de Normatividad,
Evaluacién y Capacitacién

1. Solicita a cada Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Publico Desconcentrado

de la Administracién Publica Municipal, la asignacién o ratificacién del Enlace para llevar a
cabo el Proceso de Entrega-recepcion.

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - La persona Titular

2. Informa a la Contraloria la asignacion o ratificacion de Enlace para llevar a cabo el Proceso
de Entrega-recepcidn.

CONTRALORIA - La persona que tenga a su cargo la Administracion del Sistema de E-R

3. Pone a consideracion de |a persona Titular de la Dependencia, Unidad Administrativa u
Organismo Publico Desconcentrado que se encuentra en el supuesto del Proceso de
Entrega-recepcion, los formatos que le van a aplicar para su validacién y aprobacion.

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - La persona que
funjan como Enlace y auxiliar
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4. Capturan la informacién solicitada para cada uno de los formatos aplicables a su Unidad

Administrativa, una vez realizada la captura, el sistema cambiara el estatus del formato a
la etiqueta “en Proceso”.

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - La persona que
funjan como Enlace

5. Revisa la captura y en caso de no existir errores, acciona el comando del sistema para
cambiar el estatus de cada formato a la etiqueta “por autorizar”.

CONTRALORIA - La persona que tenga a su cargo la Administracién del Sistema de E-R

6. Verifica que los formatos contengan la informacién correspondiente, informando a su
superior para dar inicio al Proceso de Entrega-recepcion.

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - La persona Titular

de la Unidad Administrativa

7. Valida la informacién contenida en los formatos de Entrega-recepcién y, en caso de no
existir observaciones a los mismos, los autoriza por medio de su aceptacién electronica,
cambiando el estatus de los formatos “por autorizar” a “autorizados”.

CONTRALORIA - La persona que tenga a su cargo la Administracién del Sistema de E-R

8. Da inicio a la Entrega-recepcion, generando el Acta Administrativa correspondiente y el

dispositivo de almacenamiento con los anexos y formatos enlistados en la misma.

DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS - Las personas
Titulares Salientes y Entrantes / Enlace / Administrador del Sistema de E-R
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9. Realizan el protocolo de Entrega-recepcion, leyendo y firmando el acta y entregando los
documentos correspondientes a cada uno de los participantes.

“Después de recibir los documentos de Entrega-recepcion, el funcionario entrante
debera revisar y en su caso solicitar aclaracion en los periodos de 90-noventa dias
naturales en caso de la entrega general de la Administracién. Una vez finalizado dicho

plazo, se daré por concluido el Proceso de revision y se sujetara a las disposiciones
legales aplicables”.

“La persona Servidora Piblica entrante debera verificar y validar fisica %
documentalmente el contenido del Acta Administrativa de Entrega-recepcion y sus
Formatos E-R en un término no mayor de 30-treinta dias naturales contados a partir
de /a fecha en que se llevé a cabo el acto y/o en su caso podra requerir aclaraciones
que considere necesarias, mismas que deberan hacerse por escrito y notificarse en
el domicilio que se tenga registrado, la persona Servidora Publica saliente dispondra
de 3-tres dias habiles siguientes a la recepcién de Ia notificacién para manifestar lo
que corresponda”,

FIN DEL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO CAPTURA DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE ER

CONTRALORIA DEPENDENCIAS, UNIDADES
El que se indica ADMINISTRATIVAS U ORGANISMOS
INICIO DEL
PROCESCO
LA PERSONA TMITULAR
@ Informa a la Contraloria la asignacién o ratificacién
LA PERSONA TITULARY LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y de Enlace para llevara mbc_) el Proceso de Entrega-
CAPACITACION recapcian.
Solicita a cada Dependencia. Unidad Administrativa u
Crganismeo Publico Desconcentrado de la Administracién
Publica Municipal, la asignacidn o ratificacién del Enlace para
llevar a cabo el Proceso de Entrega-recepcién.
@ LA PERSONA QUE TENGA A SU CARGO LA LA PERSONA QUE FUNJA COMO ENLACE Y
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE E-R @ AUXILIAR

Pone a consi 1de la p @ Titular de la
Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Pudblico de los formatos aplicables a su Unidad
Desconcentrado que se encuentra on el supuesto del Proceso Administrativa, una vez realizada la captura, el
de Entrega-recepcién, los formatos que le van a aplicar para sistema cambiara ol estatus del formato a la
su validacién y aprobacién. etiqueta "en Proceso”

@ LA PERSONA QUE FUNJA COMO ENLACE

LA PERSONA QUE TENGA A SU CARGO LA

Capturan la informacién sdicitada para cada uno

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE E-R Reviza la captura y en caso de no existir errcres,
acciona el comando del sistema para cambiar el
Verifica que los formatos contengan la informaciédn estatus de cada form_alo a la etiqueta "por
correspordiente, informando a su superior para dar inicio al autorizar”.

Proceso de Entrega-recepcién.

LA PERSONA TITULAR
LA PERSONA QUE TENGA A SU CARGO LA

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE E-R

Valida la informacién contenida en los formatos de
Entrega-recepcion y, en caso de no existir
Da inicio a la Entrega-recepddén, generando el Acta observaciones a los mismos, los autoriza por
Administrativa correspondiente y el dispositivo de medio de su aceptacién electrénica, cambiando el
almacenamiento con los anexos y formatos enlistados en la estatus de los formatos “por autorizar” a
misma, “autorizados”.

@ LAS PERSONAS TITULARES DE
DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS
U ORGANISMOS SALIENTES Y ENTRANTES /
ENLACE/ ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE

E-R

Realizan el protocolo de Entrega-recepcion, leyendo
¥ firmando el acta y entregando los documentos
correspordientes a cada uno de los participantes.

FIN DEL
PROCESO

e s e
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IX. FORMATOS DE ENTREGA DE CARGO Y
DE CORTE DE INFORMACION
FINANCIERA
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SCT-DNEC-ER-MPP-02-FORM-01-V3

FECHAS DE CORTE DE INFORMACION FINANCIERA

CONCEPTO FECHA

Fecha de corte de informacién financiera . <<dd, mm, aa>>
FECHA LIMITE PARA RECIBIR SOLICITUDES DE PAGO Y COMPROBACION

DE GASTOS

Solicitudes de pago mediante folios de surtido <<dd, mm, aa>>
Solicitudes para posterior comprobacién (Gastos por comprobar) <<dd, mm, aa>>
Solicitudes de pago de subvenciones <<dd, mm, aa>>
Comprobacién de gastos <<dd, mm, aa>>

Pago de némina
Nomina semana

Noémina quincena

FECHA LIMITE PARA RECIBIR ORDENES DE PAGO DE OBRAS PUBLICAS Y

ADQUISICIONES (después de esta fecha quedara para
pago por la siguiente administracion)

Proveedores

Proveedores de servicio médico

Proveedores de prensa, directos y servicios

R e e TR T TR T TR

www.sanpedro.gob.mx
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FECHA LIMITE PARA CANCELACION DE FONDOS REVOLVENTES

Recepcion de fondo revolvente para su reembolso

Recepcion de fondo revolvente para su finiquito

<<dd, mm, aa>>

<<dd, mm, aa>>

SE GENERARA UN GASTO POR COMPROBAR A CARGO DE LA TESORERIA Y OTRO A CARGO
DE LAS ADQUISICIONES POR UN MONTO SUFICIENTE PARA CUBRIR LO QUE SE PRESENTE

DURANTE LA ULTIMA SEMANA
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SCT-DNEC-ER-MPP-02-FORM-02-V3
Formato para la Entrega del Cargo del Funcionario saliente

Icn Fadrn Goma Garaia, Ml o de det

“<<MHembre de ic Dependenciar>
<<Nombxe del Responsable Adminlsirallve>>
C. Coorcinadoria)] Admmniztrative {c]

Die ko <<Mlombre ce o Depandersiass>
Presente. -

P-arc:iccun-:u:hy pcrudu-:umpimemaciadm por los oriouos 7 froocidn |, 26 froociones 1 v Vi dels
L:yde:: ponzabii vcdd&bdﬂul&mvéb&nvkmp&&adaxeglmmde
Tecepcitn pora o h.ﬁ.anu::pwea:qan Pedro Gorma Banca, Husve Lede, e Topo enrego deloc dguieries oourios v
TeCursos. mormos gue uve o e oorgo hasta = dic =l mes de dei ono , fecha en o que Mme
sepore ool oo o

Acdurio ol prezerte encariord lo: Bodos gue corieren La infarnacidn refccioroda con los Sguerie: azurso: v
recusas:

Formanto ! . _No opkca |
Indcrare ce oosvidoda: ] i
Aibuciones wresponsanilisoder
Leilo: afsiales
e ES . ases v dovesdeocce=o

i
T

Aficuos v popelerin shsel an cimocsn 1
Aroues de fondo nevoisente !
"Chhﬁ-:ﬂowmxm

E d-ei pAnCrG y comblrtiDie Grimreds

Ine—aii—

D:.pc-.:!n‘a— o= nhncc«mnqrdvo e oz
Arsise propiocod e Sercearce
Sraues de fc&ndo revcivenie

I

Enclmdomlupm:cnt:nheﬁ:mnﬂmfmdgumdc resporscniicod 3 oz, aivies,

penges o losoraies Fos pudicran iegorie o doiormingr por lo cutaddod compermnis :nnpocmﬁdgn Guedo
de utted pora cudouiar ocioracian o recpachs.

ATENMTANENTE
EIC. <<dllombre del Congex> Safents
w<Nombee y Fama>>

—op. Arshivo pesconal del cerdcor plisline soferde

g
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SCT-DNEC-ER-MPP-02-FORM-0-V3

Formato para la Entrega del Cargo al Funciona

rio Entrante

Son PFedre Gema Garcie. Nl.a__ de def
w<hliombre ce o Depencencigs>>
<<Hombse del Servidor Péblico de NMuevo Ingreso>>
<< Tevds del Tergas»
De ko <<Mombre de o Depandencias>
Presente. -
Peor erbe ssrsucias v pora dor curnplirmierés o lo dispuesto porics oficuies 7 e iSr |, 49 & rores 1y Vil de s

L=y de Resporcabifidode: Adminidraiivas Oed Eo
Errago-

todko de MNusvo Letn g 28 prirmer porofo ded Reglamento de

Recepsidn parc =i Muricpio ce San Pedrs Gorza Goroie, Masess Ladr, la hogo erdrego delos siguierdes

SSUr20s Yy TeEUrSDS.

Acjurio o precarts ancortord oz ittad ez gus cordieren o irformnocidn re ccionedo con les Sguertes crurdce v
recurToss
Fosmabo Splica Mo aplca
- Lrformres de octividod=— :
= Adribosciones ¥ re=porsabiidoces
= Selics oficiaies
= Lowes, fodeio:, pores v clowes oo occaro
= el v e of ciat trmocdn i
e Fomicier rey 1
Motilors v asiyips

=Noiecm ¥ onsores MeEnorec

Fublicocione: mpreco: pore Soreuss

Procrama: fpo pogucis

Siztermor adounisor & sesmrallodos imderrorsecse

SEDOE TOs de JImonengmicTioc ge OO0

}

f
i
|
}

wield

(reemhers Secumerial

I

En o ensercido que |a presente sanirese ne iemghica Foeroddn adguna de recporzcniicdodes adminsrofvos, civdes,
Penges o lnborales gue pudiaran legome o aeterrriner pot o outesdod competenbte com postefoddoad. Gueds.

= Usted parc cusigquier oclarccisn o respecio.

ATENTAMAEITE
ZL C.<w<Rerpeorccble Adminisirabvomo-
<<Mombre y Firma>>
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X. FORMATOS CONFORME A
NORMATIVIDAD APLICABLE
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FORMATO I-01 LIBROS DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO DEL FORMATO: Contar con la recopilacién de Ios libros de todas las actas de las sesiones del Ayuntamiento,
donde se registraron las decisiones del Republicano Ayuntamiento de la Administracién Municipal que se entrega y
también, de las administraciones anteriores y que deben de tener bajo su resguardo.

e DESCRIPCION: Describir en esta celda, el contenido de cada libro;

e PERIODO: Anotar en este espacio, la fecha de inicio y fecha final de las actas que contiene el libro; y,

e UBICACION: Describir en este lugar, el nimero de inventario donde estén archivados los libros de actas y
sefalar la ubicacion del inmueble en donde se encuentran estos archiveros.

EJEMPLO DE LLENADO

1-01 LIBROS DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION

ACTAND. 67 SEGUNDA SESICON ORDINARIADEL AL AYUNTAMIENTO 2024 OFICINA DE L DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, LIBRERO CON CLAVE DE ACTVO 15723
ACTANO. 66 PRIMERA SESION ORDINARIA DEL R. AYUNTAMENTO 2024 OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, LIBRERD CON CLAYE DE ACTIVO 15723
LIBRONO.1, SESION SOLEMNE 03A12-2022 OFICINA DE LA DIRECCION OE GOBIERNO, LIBRERO CON CLAVE DE ACTIVD 23567
LIBRO NO. 3, SESION EXTRAORDINARIA 07 An-2022 OFICINA DE LA DIRECCION DE GOBIERNO, LIBRERC CON CLAVE DE ACTIVD 23567
LBRO NO. 77, SESION ORDIHARIA 10A11-2022 OFICINA DE LA DIRECCIGN DE GOBIERNO, LIBRERC CON CLAVE DE ACTIVD 23567

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




Codificacion
SCT-DNEC-ER-MPP-02-\V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

X Emision: 23 de mayo de 2006
CAPACITACION

) Actualizacion: 18 de agosto de 2025
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION (SER) Pagina: 56 de 150

FORMATO 11-01 PRESUPUESTO GLOBAL

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar el presupuesto global de ingresos y egresos aprobados, donde se contemplen todos
los rubros de ingresos con los que contara el Municipio para llevar a cabo las obras, programas y proyectos contemplados

en el Plan Municipal de Desarrollo.
e ANO QUE SE REPORTA: Anotar en este espacio, el afio que se esta reportando;

e FECHA DE ACTUALIZACION: Anotar en esta area, el dia, mes y ano en el que se actualizd la informacion del
presupuesto global que se estéa reportando;
e PRESUPUESTO DE INGRESOS;

o INGRESOS: Anotar en esta celda, el importe total del presupuesto de ingresoé aprobado para el afio
que se registra;

o FINANCIAMIENTO AUTORIZADO: Agregar en este lugar, el importe total que por concepto de
financiamiento autorizé el H. Congreso del Estado al Municipio; y,

o TOTAL: Desglosar en este sitio el importe que resulta de la suma de los dos conceptos anteriores.
e PRESUPUESTO DE EGRESOS

c AUTORIZADO: Anotar en este espacio, el importe total del presupuesto de egresos aprobado para el
ano gque se esta reportando;

o MODIFICACIONES: Agregar en este apartado, el importe correspondiente a las ampliaciones

presupuestales, reducciones aplicadas y partidas especiales aprobadas por el R. Ayuntamiento para el
ejercicio;

o TOTAL APROBADO: Anotar en este lugar, el importe que resulta de la suma del presupuesto
originalmente autorizado, més las modificaciones;

o TOTAL EJERCIDO: Desglosar en este sitio, el importe correspondiente al gasto corriente y de inversion
total ejercido a la fecha de corte en que se presenta la informacion; v,

o TOTAL POR EJERCER: Incluir en esta celda, el saldo disponible pendiente de ejercer a la fecha en
gue se presenta la informacién.

Nota: Ademas de presentar la informacion requerida, se debera anexar la documentacion soporte correspondiente.

b

O RN TR
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EJEMPLO DE LLENADO

INPRISTPESTOGLOBY.

REPORTA

ASOQUESE|  FECHADE

PRESTRUESTO DEINGRESOS ' | ESRUSODIEGRSOS
; B R i I M il = i , ¥ i} R = ; d
ACTUALIZACION| FINANCLAMENTO | ol . TOTAL | TOTAL | TOTALPOR

2024

201082024 4318241551 4318241551 5,286,675,753 5,BB6,875,783

S8BBT5TR 3,073,854,143 2,813,021,610
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FORMATO [I-02 PRESUPUESTO GLOBAL DE INGRESOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar el presupuesto global de ingresos aprobado para cada concepto, asi como el

financiamiento autorizado por el Honorable Congreso del Estado de Nuevo Leén.

e CONCEPTO: Agregar en esta celda, el presupuesto global de ingresos, tomando en cuenta lo sefialado en el
Periodico Oficial respecto al decreto de autorizacion de ingresos del afio correspondiente para el Municipio de
San Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn, desglosando ademas cada uno de los rubres descritos en dicho decreto;

Y,

e MONTO: Anotar en este lugar, el monto del presupuesto global de ingresos aprobado para el afio
correspondiente, asi como los montos para cada uno de los rubros sefialados en el Periddico Oficial respecto al
decreto de autorizacion de ingresos correspondiente al Municipio de San Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn.

Nota: A este formato se debera anexar archivo adjunto que contenga el presupuesto aprobado por el Honorable Congreso

del Estado de Nuevo Ledn para el ejercicio

del afo que se entrega.

EJEMPLO DE LLENADO

1102 PRESUPUESTO GLOBAL DE INGRESOS

| CONCEPTO UONTO
PRESUPUESTO GLOBAL DE INGRESOS DEL ANO 2024 4,318.241.551
IMPUESTOS 1,532,598,585
DERECHOS 113,345,306
CONTRIBUCIONES POR NUEVOS FRACCIONAMIENTOS Y EDIFICACIONES 47,669,040
PRODUCTOS 256,200,467
APROVECHAMIENTOS 106,081,526
PARTICIPACIONES 1,842,85B.085
I TENENCIA Y CONTROL VEHICULAR 6512915
FONDO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL 7,741,720
FONDO DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL 126,170,616
FONDO DESCENTRALIZADO 48,080,195
APORTACIONES ESTATALES 229,966,401
INGRESOS DIVERSOS 16,885

3 e U e s S e S
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FORMATO I1-03 INGRESOS REALES CONTRA PRESUPUESTADOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar el presupuesto global de ingresos reales vs presupuestados del mes gue se
informa, asi como los datos acumulados.

e DESCRIPCION: Detallar en esta celda, cada concepto o rubro de ingresos;

e MES QUE SE REPORTA: Agregar en este espacio, el mes y afio correspondiente al cierre de informacién que
se reporta;

e DATOS DEL MES:
o Real: Anotar en esta area lo ingresado en el mes que se informa; y,
o Presupuestado: Anotar en esta drea el monto presupuestado para el mes que se informa.
e DATOS ACUMULADOS:
o Real: Incluir en este sitio, el importe acumulado real desde el mes de enero hasta el mes que se informa.

o Presupuestado: Incluir en este sitio, el importe presupuestado acumulado desde el mes de enero hasta
el mes que se informa.

e VARIACION ACUMULADA:

o Monto: Anotar en este apartado, la variacién monetaria respecto a los datos real y presupuestado de
Iz columna datos acumulados; v,

o Porcentaje: Anotar en este apartado, el porcentaje de variacién respecto a los datos reales y
presupuestados de la columna datos acumulados.

EJEMPLO DE LLENADO

IL03 INGRESOS REALES CONTRA PRESUPTESTADOS | S -
‘ aEnl DATOS DL MTS DATOS ACTMULADOS . VARWOIONACTAMLADA
: :  MES QUESE Edaii
_ - REAL | PRESTPUESTADO | ' REAL | |PRESIFUESTADO( MONIO |  PORCENTATE
APORTACIONES AGOSTODE2024 | 34,351,066.18 52,522,065.00 228,678, 075.80 27 482191.00 10,804,115.20 0.85
PARTICPACIONES AGOSTODE2024 | 11424357274 176,813,507.00 1386,174,122.43 1,369,684,420.00 43510,300.57 0s7
| APROVECHAWENTOS AGOSTODE202¢ | 12.081,550.77 §.754,182.00 B5,677,427.80 B6,411,891.00 -10,205,736.50 112
PROCUCTOS AGOSTODE2024 | 36,048,571.61 28,812,549.00 280,420605.35 207275,863.00 314482235 1.35
|ACCESORIOS DE DERECHOS AGOSTODE2024 |  26,526.67 1,128,458.00 588,071.56 1.537,084.00 1,M4B,01244 0.36
OTROS DERECHOS AGOSTODE2024 | 19,358210.22 11.218.538.00 64318,452.08 81,861,835.00 245661105 103
PRI TR A R N AR A A A YEERGYR G e ot vt 1 A R S G R G AR il T A S S T
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FORMATO II-04 CUENTAS O DOCUMENTOS POR COBRAR

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en un solo informe todos las cuentas o documentos que ciudadanos o empresas

han firmado con el Municipio estableciendo una promesa de pago que se va a liquidar en un lapso de tiempo, mismo que
debera respetarse tomando en cuenta los acuerdos previos con los deudores.

e CUENTA O DOCUMENTO: Enlistar en este lugar, si es una cuenta o un documento el que se enlista en el
Proceso de cobro;

e NUMERO DE CUENTA: Agregar en este sitio, el nimero de referencia correspondiente a la cuenta por cobrar;
e NUMERO DE DOCUMENTOS: Anotar en este apartado, el nimero de documentos pendientes de pago;

e NOMBRE DEL DEUDOR: Incluir en este punto, el nombre completo o Ia razon social de la persona fisica o moral
con adeudo en el Municipio;

e IMPORTE TOTAL: Agregar en este apartado, el importe total que se originé al momento de adquirir la deuda;

e SALDO ACTUAL DEL ADEUDO: Incluir en este sitio, el saldo que el deudor tiene a la fecha que se reporta de
acuerdo a los pagos que ha efectuado;

e FECHA DE VENCIMIENTO: Sefialar en este lugar, el dia, mes y afio en que se vence el tiempo para el pago
total del adeudo: vy,

e CONCEPTO: Agregar en este punto, el motivo por el cual se originé la deuda, ejemplo: “Venta de terreno
municipal, convenio de predial, convenio de I.S.A.l., convenio de modernizacion catastral, etc.”

EJEMPLO DE LLENADO

IL04 CUENTAS O DOCUMENTOS POR COBRAR

CUENTAQ | NO.DE | NO. Rl SALDOACTUAL| FECHADE -
DOCIMENTO| CUENTA |DOCS, || O MeRe DEL DEUDOR| IMPORTETOTAL | ™y o VENCMENTO | CONCEFTO
CUENTA 1123-31700004 12 [JUAN.... $84,468.78 $14,852.00 30/06/2024 CONWVENIO DE 1.S.AL
DOCUMENTO MIA 13 |JOSE ... $203,620.24 $112,342.20 10/0121500 VENTA TERRENO KPAL
CUENTA 1123-31700006| 11 |[INMOBILIARIA ... §1,085,530.33 $717,706.00 10/011500 CONVENIODE LS AL
DOCUMENTO NrA 1 ALBERTO ... S0.00 50.00 00/01/1800 CONVENIO DE IS.ALL
DOCUMENTO HiA 2 ALBERTO ... §58,870.82 568,870.82 01/01/1500 CONVENIO DE LS.ALL
O T T D T e e T T ) i
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FORMATO I1-05 SALDOS DEL SISTEMA DE INGRESOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar los saldos por cada concepto de ingresos en una fecha determinada, asi como la
cantidad total de registros que lo integran.

e CONCEPTO: Anotar en este espacio la descripcion del concepto del saldo (ejemplo: multas, refrendos, entre

otros);

e SALDO: Agregar en este sitio, el importe del saldo por cada concepto;

e FECHA DE CORTE: Incluir en esta parte, la fecha (dia, mes y afio) correspondiente al corte de informacién que

se presenta;

e CANTIDAD DE REGISTROS: Anotar en este lugar, la cantidad total de los registros por cada concepto descrito;

Y.

e OBSERVACIONES: Agregar en este rubro, las observaciones pertinentes que ayuden a aclarar la situacion de
los saldos en el sistema de ingresos.

EJEMPLO DE LLENADO

I1-05 SALDOS DEL SISTEMA DE INGRESOS

concer i

e ; et || CANTIDAD DE s Py .
SALDO ‘ IECH.*\DECO;;‘FI , ﬁEGIS‘IkQS i ‘Q@HER'.AEIQM‘.S )
HULTAS DE COKERCIO $116,333.60 3110812024 4
MULTAS DE TRANSITO 5167,281,784.16 3110812023 NI&
CONVENIO VENTADE TERRENOS CANTERAS §410,094.56 31/08/2024 2
CONVENIO VENTA DE TERRENOS MUNICIPALES $670510.88 3110812024 8
OCUPACION DE L& Vi4 PUBLICA 542,906.00 3110812024 4

0 7 S S e T PO G S { N
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FORMATO II-06 NOTAS DECLARATORIAS DE NOTARIAS PUBLICAS

OBJETIVO DEL FORMATO: Contar con la relacidn de todas las notas declaratorias que realizan los Notarios Publicos
para cumplir con la obligacién de enterar al Municipio de todas las operaciones relativas a la adquisicién de inmuebles,

establecidas en la Ley de Hacienda para los Municipios de Nuevo Leén, para su revisién y, en su caso, el pago
correspondiente.

NOTARIA: Anotar en este sitio, el nimero de la Notaria Publica;

NO. DE ESCRITURA: Enlistar en este espacio, el nimero de la escritura;

FOLIO DE RECEPCION: Incluir en este lugar, el folio de recepcién asignado por la coordinacién de 1.S.ALL;

BANCO: Anotar en este sitio, el nombre de la institucién financiera a la que corresponde la transferencia o el
cheque, en su caso;

MONTO: Especificar en este lugar, el monto en pesos correspondiente al cheque o la transferencia realizada:

Y,

OBSERVACIONES: Agregar en esta parte, las observaciones o los comentarios pertinentes que ayuden a
ampliar o aclarar la informacién que se presenta.

EJEMPLO DE LLENADO

110G NOTAS DECLARATORIAS DENOTARLAS PUBLICAS
NO.DE FOLIODE \ ; T e e
| NOT4RIA ] Aumiell BANCO IO OBSERVACIONES
il _ESCRIRA | RECEPCION MoRIC Sy

NOTARI& HOD. 3 57,683 2,676 AFRWE $1,536.00

NOTARIA NO. 132 837 4,071 BANORTE §3,040.00

NOTARIA NO. 27 8514 4,970 BANREGIO ) $760.00

HOTARIA HO. 154 14,076 SH IPORTE

5 RGO O e T T S e T A TS B R S
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FORMATO [1-07 CERTIFICADOS FISCALES

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar en un solo listado todos los certificados fiscales expedidos a personas fisicas o

morales, que tienen un adeudo con el Municipio y que, en lugar de liquidar el importe mediante transferencia bancaria, se

les expide un certificado fiscal, el cual debera ser aplicado para pagos debidamente autorizados y con fecha de
vencimiento.

NUMERO DE CERTIFICADO: Incluir en este apartado, el numero del documento en cuestion;

NOMBRE DEL BENEFICIARIO: Anotar en este lugar, el nombre o razén social de la persona fisica o moral a
favor de quien se expide el certificado;

FECHA DE EMISION: Agregar en este espacio, el dia, mes y afo en el que se otorgd el certificado fiscal;
FECHA DE VENCIMIENTO: Agregar en este espacio, el dia, mes y afio en el que se vence el certificado fiscal: -
MONTO ORIGINAL ACREDITABLE: Anotar en este sitio, el valor total inicial del certificado;

SALDO DISPONIBLE A LA FECHA DE CORTE: Anotar en este espacio, el saldo disponible del documento
avalado por ¢l sello de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y firma de autorizacién correspondiente; y,

OBSERVACIONES: Incluir en este apartado, las observaciones o aclaraciones pertinentes que ayuden a
identificar situaciones que deberan atenderse.

EJEMPLO DE LLENADO

107 CERTIFICADOS FISCALES

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3

NOZRODE ) FCEAE | FECHADE | MONTOCRGNAL : b
CRIEC. [ ENECARD - Dosoy (vvemvo| ackmmapy | AWBEE 0 ORERVACOY
007!2024 CERT, FISCAL ALE JADRA ALUAGUER PEREZ (110872024 10en02s §4,831.159.20 §4.83115920
Uﬂz,'lﬂls CERT. FISC NUOBLILRIA X0, SADE CV 11032018 1102202 8460,189.91 S11.081.74
D{}]_/Zﬂl'] CERT, FISC GONZALEZ KUERTA GERARDO Wesz07 1i062024 S4BT 17844 904
001[2{]18 CERT, FISCAL NACIONAL 01082013 (10612020 $8,500.00 MY HAFINALZADOEL CERTIFICADD, TODAVIA TIENE ADEUDO
Dm]mﬂﬁ CERT. FISCAL HONTEMAYOR DRNEAUER 141062008 1410622010 5295063382 SU4ER2 HA FINALIZADQ EL CERTIFICADO, TODAVIA TIENE ADEUDO
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FORMATO |I-08 CHEQUES PROTESTADOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar los nimeros de cheques protestados cuando no existe disponibilidad de fondos
para poder efectuar el pago del monto, ya sea que este se encuentre vencido, este mal elaborado o exista una orden de

no pagarlo; cuando esto sucede es deber del banco notificar al Municipio y requerir de la presencia fisica de la persona
que emitié el cheque.

e NUMERO DE CHEQUE: Anotar en este sitio, el nimero asignado al cheque por la institucién financiera;

e BANCO: Anotar en este espacio, el nombre de Ia institucion financiera a la que pertenece el cheque en
cuestion;

e NOMEBRE: Anotar en este apartado, el nombre completo, razén o denominacién social de la persona fisica o
moral que expide el cheque;

e MONTO: Anotar en este sitio, el importe del cheque;
e FECHA: Anotar en esta celda, el dia, mes y afio en que fue expedido el cheque; v,

e ESTATUS: Anotar en este lugar, el estatus en que se encuentra el Proceso legal para el cobro del importe
correspondiente al cheque.

EJEMPLO DE LLENADO

: IL08 CHEQUES PROTESTADOS
NOMFRO DE ‘ i .
o BANCO NOMBRE MONTO FECHA ESTATUS
CHEQIE : I -
252 HSBC RODRIGUEZR.. ... 74238 25102023 CON ACCION JUDICIAL DE COBRO
821 BANREGO COMERCIALZADORA ... SADE CV 17,260 12022020 CON ACCION JUDICIAL DE COBRO
101 AFRUNE D... MUFI0Z G.. 4,200 28112018 DECLARATORIA DE INCROBABILIDAD
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FORMATO II-09 ESTADOS FINANCIEROS DICTAMINADOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Todos los estados financieros dictaminados son informes contables que han sido
examinados y certificados por un contador publico autorizado. Este profesional, conocido como auditor, realiza un analisis
detallado de la informacion financiera del Municipio para verificar su veracidad y exactitud, una vez completada la revision,
emite un dictamen que respalda la fiabilidad de los estados financieros.

e ANO DICTAMINADO: Anotar en este espacio, el afio correspondiente a los estados financieros dictaminados;

e AUDITOR: Incluir en esta parte, el nombre o razén social del despacho de auditores que realizé la auditoria de
los estados financieros del Municipio;

e FECHA DEL DICTAMEN: Agregar en este sitio, el dia, mes y afio en el que se presenta el dictamen
correspondiente al Municipio; v,

e OBSERVACIONES: Anotar en este lugar, cualquier informacion relevante respecto a la emision del dictamen de
los estados financieros del Municipio.

NOTA 1: Adjuntar la documentacion soporte correspondiente.

NOTA 2: Los estados financieros dictaminados deberan contemplar los siguientes aspectos:
® Estado de actividades;

® Estado de situacion financiera;
® Estado de variacién en el patrimonio;
e  Estado de cambios en la situacion financiera;
e  Estado de flujo de efectivo;
e  Estado analitico del activo y pasivos; v,
® Notas sobre los estados financieros.
EJEMPLO DE LLENADO
H—UQ-ESTADOS FINANCIEROS DIC‘IAH]N;!DOS. L ] |
ANODICTAMNADO | - AUDITOR | FECHADEDICTAMEN  OBSERVACIONES
20 GPL CONSULTORES 221032024 EN ARCHIVO ADJUNTO
202 GPLCONSULTORES 2032024 EN ARCHIVO ADJUNTD

e ey T
R e T s R Y ]
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FORMATO II-10 PRESUPUESTO GLOBAL DE EGRESOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar el presupuesto global de egresos aprobado por el Republicano Ayuntamiento, asi
como las modificaciones, el total ejercido y el pendiente por ejercer.

e ANO: Agregar en este lugar, el afio al que se refiere el presupuesto global de egresos;

e AUTORIZADO: Anotar en este sitio, el importe total del presupuesto de egresos aprobado del afio que se
entrega;

e MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO: Anotar en este lugar, el importe correspondiente a las ampliaciones

presupuestales, reducciones aplicadas y partidas especiales aprobadas por el Republicano Ayuntamiento del
ano gue se entrega;

e APROBADO TOTAL: Anotar en este espacio, el importe que resulta de la suma del presupuesto originalmente
autorizado, incluyendo las modificaciones;

e TOTAL EJERCIDO: Anotar en este apartado, el importe correspondiente al gasto corriente y de inversion total
ejercido a la fecha de corte en que se presenta la informacion; y,

e TOTAL POR EJERCER: Anotar en este sitio, el saldo disponible pendiente de ejercer a la fecha en que se
presenta la informacién.

NOTA: Adjuntar documentacién soporte

EJEMPLO DE LLENADO

1L10 PRESUPUESTO GLOBAL DEECRESOS '
0. ATIORIZADO TeooUl | 4MOMDOTOIL | TOMLERCDO | TOTAUPOREERCR
n S4T30 35680 ST SIS0 28B0LEI00

T ETER T T e B s e ey
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FORMATO II-11 PRESUPUESTO GLOBAL DE EGRESOS POR PROGRAMA

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar el presupuesto global de egresos aprobado por el Republicano Ayuntamiento, asi
como las modificaciones, el total ejercido y el pendiente por ejercer.

e PROGRAMA: Anotar en este espacio, el nombre del programa;

e UNIDAD RESPONSABLE: Anotar en este sitio, la Unidad Administrativa responsable de su operacion;
® OBJETIVOS: Describir en este lugar, el objetivo del programa (incluir beneficiarios);

e PRESUPUESTO DE EGRESOS: Anotar en este apartado, el importe de recursos asignados al programa en el
presupuesto de egresos; vy,

e PORCENTAJE: Incluir en este espacio, el porcentaje que representa la proporcién del recurso asignado con
respecto al presupuesto total de la administracion.

NOTA: A este anexo se debera adjuntar la tltima modificacion al

para el ejercicio del afio que se entrega.

EJEMPLO DE LLENADO

presupuesto aprobado por el Republicano Ayuntamiento

i n-nmsﬁznzsmmbmhuzmnsﬁosmmmj i
PROGRAMA . UNIDAD RESPONSABLE (OBJETVOS | {3 B R | poncenTAT:
PROMOVER EL FORTALECDMIENTO Y DESARROILO DELA
ORGANITMOS INSTTTUTODE LA FAMILLA, INSTTUTODE LA, [FAMILIACOMOELEMENTO BASICODELA SOCEDAD FOMENTAR | -
DESCENRTALIZADOS | JUVENTUD Y ORGANISMO SINDICAL (SUTsMsz) | LS CONDICIONES QUE 2OSIBILITEN LA NO DISCRIMINACION, e %
2 i . ¢ ICUALDAD DE OPORTUNIDADES ¥ TRATO DE PERSONAS.
ESTABLECER UNA ORGANTZACION QUE ASESOREENLA P.
I a— SECRETARIA DE ORDENAMENTO Y REGULAR, NORMAR, ADECUAR, GUIAR EL DESARROLLO URBANO
prie ey DESAPROLLOURBANO Y SECRETARIADE | MEDIANTE ACCIONES ENCAMINADAS A LA DIFUSIGN DE UNA 24147 52141 n
: INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS CULTURA URBANO-ECOLOGICA EN LA CTUDADANIA.
41 e PRI ALEL FIGSTENTE IMPULSAR EL DESARROLLOLOCAL ¥ LA DEMOCRACIA
PARTICIPACION MUNICIPAL, SECRETARIA GENERAL Y 7 5 Ay ", 3
ety .. e o gt i S R PARTICIPATIVA A TRAVES DE LA INTEGRACIGN DELA 72,500,410.42 1
ol ey AEON| COMUNIDAD EN 1OS PLANES DEL GOBIERNO MUNICTPAL.,
OTORGAR LOS SERVICIOS BASICOS DE LIMPLA, ALUMERADO
o 5 : : ! PUBLICO, MANTENIMIENTO EN PARQUES, JARDINES Y LOTES
%ﬁ:&é&%’sg SECRETARLADE SERVICIOS PUBLICOS YMEDIO | 54y e ‘RRINDAR DE MANERA EFICENTEL & PRESTACION DE §08,579.252.90 14
; LOS SERVICTOS PUBLICOS MEDIANTE LA MODERNIZACION DE
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA......

SRR
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FORMATO II-12 PRESUPUESTO DE EGRESOS POR CONCEPTO

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar por cada concepto de egresos los importes reales y los presupuestados,

considerando el dato acumulado para un periodo determinado, mostrando la variacién monetaria entre los dos datos
ademas de su porcentaje de variacién.

e CONCEPTO: Sefialar en este sitio, el concepto del gasto;

e PERIODO QUE SE REPORTA: Incluir en este punto, el periodo que abarca la informacion, sefialando los dias
o0 los meses que engloba la informacién;

e DATOS ACUMULADOS: Agregar en este apartado, la informacién acumulada solicitada, considerando la
divisién de 2 columnas sefialadas a continuacion:

o GASTO: Incluir en este sitio, el gasto realizado desde el 1 de enero a la fecha de corte del mes que se
reporta, expresado en pesos; y,

o PRESUPUESTADO: Incluir en este sitio, el presupuesto asignado del 1 de enero a la fecha de corte
del mes que se reporta, expresado en pesos.

o VARIACION ACUMULADA: Agregar en este apartado, la variacion monetaria o porcentual que existe
entre los datos del gasto y lo presupuestado en los datos acumulados, considerando la division de 2
columnas sefialadas a continuacién:MONTO: Agregar en este apartado, la variacién positiva o negativa
entre el presupuesto acumulado asignado y el gasto acumulado realizado, expresado en pesos; y,

c PORCENTAJE: Agregar en este apartado, la variacion positiva 0 negativa entre el presupuesto
acumulado asignado y el gasto acumulado realizado en el mes que se reporta, expresado en porcentaje.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3
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EJEMPLO DE LLENADO

IL12 PRESUPUESTO DF EGRESOS POR CONS.'EPID
' i Ead SR T ] I i
| | e 4 DATOS ACTMULADOS VARIACION ACUMULADA
X ar E GASTO PRESUPUESTADO | I‘HONTO PORCENTAJE

g ) MEEY TN [ ol e i il i
100000 SERVICIOS PERSONALES & E"'Eﬁlsfﬂgi AGQ | b1 56315600 1,102.365,678.00 100,397,523.00 10
200000 MATERIALES Y SUMINITROS . mED‘;afo?f 260 | 92573126500 284672,167.00 58.940,502.00 126
300000 SERVICIOS GENERALES : 51&333?5 A0 | 789 347.568.00 919,376,306.00 129,508,238.00 116
400000 TRASFERENCLAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS | 1ENE & 31 DE AGO - "
sl o 373,343,888.00 404,397,916.00 31,054028.00 108
500000 BIENES MUEBLES, TRIUEELES £ TENE 4 31 DEAGO .
T AT OE 00z 239,830.322.00 851,334,751.00 §51,504,425.00 ERy)
£00000 DOVERSION BUBLICA L E‘*E['}?}nf AG0 | 436,744375.00 762,501,997.00 326,157,622.00 175
500000 DEUDA PUBLICA BN [‘:E 3};23;' HEG 6,368,568.00 £,368,563.00 0.00 100
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FORMATO II-13 PRESUPUESTO DE EGRESOS POR DEPENDENCIA

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar por cada Dependencia, el gasto acumulado comparando los importes del gasto real
y el presupuestado, ademas de su variacion positiva o negativa expresada en pesos 0 expresada en porcentaje.

e DEPENDENCIA: Sefialar en este lugar, la Dependencia que ejerce el gasto;

e PERIODO QUE SE REPORTA: Incluir en este punto, el periodo que abarca la informacién sefalando los dias o
los meses que engloba la informacién;

e DATOS ACUMULADOS: Agregar en este apartado, la informacién acumulada solicitada, considerando la
division de 2 columnas sefaladas a continuacion:

o GASTO: Incluir en este sitio, el gasto realizado por la Dependencia desde el 1 de enero a la fecha de
corte del mes que se reporta, expresado en pesos; v,

o PRESUPUESTADO: Incluir en este sitio, el presupuesto asignado a la Dependencia del 1 de enero a
la fecha de corte del mes que se reporta, expresado en pesos.

e VARIACION ACUMULADA: Agregar en este apartado, la variacién monetaria o porcentual que existe entre los

datos del gasto y lo presupuestado en los datos acumulados, considerando la division de 2 columnas sefaladas
a continuacion:

o MONTO: Agregar en este apartado, la variacién positiva o negativa entre el presupuesto acumulado
asignado y el gasto acumulado realizado por la Dependencia, expresado en pesos; y,

o PORCENTAJE: Agregar en este apartado, la variacién positiva o negativa entre el presupuesto

acumulado asignado y el gasto acumulado realizado por la Dependencia en el mes que se reporta,
expresado en porcentaje.

B T S T T e T
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EJEMPLO DE LLENADO
i nl3?mTODEmﬂ=5mRmﬂ% I
: DATOS mmmnos . VARIACION ACUMILADA
DEPENDENCIA O R B S TR
: B GASTO | PRESUPIESTADO |  MONTO | PORCENTAJE
DIR. GRAL. AR DES. INT. DELA FAM. 13\1&321011)5 460 | 133 90032500 143,800:325.00 20,000,000.00 116
UNIDAD DE COMUNICACION ESTRATEGICA mﬁ;?{}?f"‘w 3084751600 37,84751500 -15,000,000.00 07
UNIDAD DE GOBIERNO PARA RESULTADOS 1335;‘5 A 352111000 1032115500 2,000.008.00 o)
SECRETARIA PARTICULAR 13—51;3;0?? 460 1 15020143000 18220143000 £2,000,000.00 130
SEC. DE DESARROLLO URBANO 13:55'%321012::: AGD | 10050056100 1553,500,561.00 $3,000,000.00 153
$EC. DE SEGURIDAD ZUBLICA m‘?ﬁ;i}ﬁ:‘m $43,360,348.00 643,560,848.00 -300,000,000.00 0.7
$EC. DE L4 CONTRALORIA ¥ TRANIPARENCIA 11-::\'5;32101;5 480 | isessanion 48.955.241.00 2,000,000.00 104
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FORMATO II-14 PRESUPUESTO OPERATIVO EJERCIDO

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar por cada cuenta contable el presupuesto operativo ejercido a la fecha en que se

presenta el reporte, incluyendo el presupuesto autorizado acumulado, asi como las variaciones monetarias o porcentuales
identificadas en el afio que se entrega.

e CODIFICACION: Agregar en este apartado, la clave del capitulo, concepto o partida genérica o especifica

asignada segun las reglas de codificacion por objeto del gasto emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable;

e CAPITULO, CONCEPTO O PARTIDA: Anotar en este espacio, el nombre del objeto del gasto reportado sea
este el capitulo, concepto, partida genérica o especifica;

e PERIODO QUE SE REPORTA: Incluir en este punto, el periodo que abarca la informacion sefalando los dias o
los meses que engloba la informacién;

e DATOS ACUMULADOS: Agregar en este apartado, la informacién acumulada solicitada, considerando la
divisién de 2 columnas sefialadas a continuacion:

o GASTO: Incluir en este sitio, el gasto operativo realizado por la Administracién Municipal por cada objeto
del gasto sefialado de acuerdo al periodo que se reporta, expresado en pesos; y,

o PRESUPUESTADO: Incluir en este sitio, el presupuesto de la Administracion Municipal por cada objeto
del gasto sefialado de acuerdo al periodo que se reporta, expresado en pesos.

e VARIACION ACUMULADA: Agregar en este apartado, la variacién monetaria o porcentual que existe entre los

datos del gasto y lo presupuestado en los datos acumulados considerando la division de 2 columnas sefaladas
a continuacion:

o  MONTO: Agregar en este apartado, la variacion positiva o negativa entre el presupuesto acumulade de

la Administracion Municipal en el objeto del gasto sefialado y el gasto acumulado realizado, expresado
€N pesos; Yy,

o PORCENTAJE: Agregar en este apartado, la variacién positiva o negativa entre el presupuesto

acumulado de la Administracion Municipal en el objeto del gasto sefalado y el gasto acumulado
realizado, expresado en porcentaje.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

; TRANSPARENCIA ) :
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACIONY | Emision: 23 de mayo de 2006
CAPACITACION

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

Codificacion
SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3

Version: 03

Actualizacion: 18 de agosto de 2025

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION (SER)

Pagina: 73 de 150

EJEMPLO DE LLENADO

IL14 PRESUPUESTO OPERATIVO EJERCIDD i _
e | ‘ /! i DATOS ACTMULADOS | VABIACION ACUMULADA.
CODIFICACION|  CAPITULO,CONCEPTO O PARTIDA :miumoaogfs: TR e | G, e AT [ e
. . ' ‘ : | GASTO || PRESUPLESTADO | | MONTO | | PORCENTAJE
it (i A
1000 SERVICIOS PERSONALES PREANDEAG | 1o01smsisson 1,102,365,678.00 100,357.521.00 110
2000 MATERIALES ¥ SUMINTSTROS L més,;?f AGO ) 2573126500 284,672,167.00 58,540,502.00 126
3000 [SERVICIOS GENERALES IBEATRY | mmsasisesnn 515,376,806.00 129,508 338.00 116
& TEANSFERENCLAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y 1ENE AS1DE AGD = - 1 p
N i Lo 373,343,887.00 403,397,515.00 31,084,028.00 108
- ¥ g 1ENE A31DEAGD ~ &
5000 |ETENES MUEBLES, INVUERLES E INTANGISLES AN 255,330,322.00 851,331,750.00 §51,504,425.00 37
£000 INVERSION PUBLICA X m;rl,ln?f AG01 gmga3re00 762,501,556.00 326,157,622.00 175
s000  |DEUDAPUBELICA e s 6,368,565.00 £.365,568.00 0.00 100
P——— -
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FORMATO II-15 CUENTAS DE CHEQUES E INVERSION

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en un solo informe todas las cuentas, ya sean de cheques o de inversion,
gestionadas por el Municipio con instituciones financieras, identificando el tipo de cuenta, sus claves o folios de control, la
institucion financiera con la que se tiene la cuenta, los funcionarios autorizados para la realizacién de movimientos, asi
como sus saldos y fechas de vencimiento.

o INSTITUCION: Agregar en este sitio, el nombre de la institucién financiera en la gue se tiene la cuenta;

e NUMERO DE CUENTA: Incluir en este punto, el nimero de cuenta asignado por la institucion financiera;

e NUMERO DE CUENTA CONTABLE: Indicar en este lugar, el nUmero de cuenta contable asignadci por el area
de contabilidad;

e TIPO DE CUENTA: Sefalar en esta parte, si la cuenta es de cheques o de inversion;

e SALDO EN LIBROS: Incluir en este sitio el “saldo en los libros” en la fecha de corte de la informacién, es decir

la suma de los movimientos bancarios registrados internamente y que adn no se han reflejado en el estado de
cuenta bancario;

e ESTADO DE CUENTA EN BANCO: Agregar en este rubro, el saldo en el estado de cuenta expedido por la
institucion financiera al corte de informacién;

e ULTIMO FOLIO UTILIZADO EN LA CHEQUERA: Incluir en este lugar, en su caso, el ultimo folio utilizado en la
chequera a la fecha de corte de la informacion;

e FECHA DE VENCIMIENTO: Anotar en este sitio, el dia, mes y afio en el que se vence la cuenta; y,

e FIRMAS REGISTRADAS: Agregar en este espacio, los nombres completos de los servidores plblicos cuyas
firmas hayan sido registradas, autorizadas y en su caso mancomunadas relacionadas con la cuenta.

EJEMPLO DE LLENADO
IL15 CUENTAS DE CHEQUES EINVERSIGN e gl
i E ESTADO DE | ULTIMO FOLIO o

: NUMERODE | NO.DECUENTA | .o - SALDOEN | =ttt MOFOLION . ¥rcaaDE FIRMAS

INSTITUCION TIPO DE CUENTA > | CUENTAEN | UTILIZADOEN
CUENTA CONTABLE UBROS | “pexco | LaCHEQUERS | VENCDMENTO |  REGISTRADAS
RUBEN TAMEZ
BBVA BANCOMER, S.4. 118706364 10200030018 CUENTA OE INVERSION 0 0 NIA 322024 RODRIGUEZ
RUBEN TAMEZ
BBVABANCOMER, S.A. 119706364 10300030018 CUENTA DE CHEQUES 0 0 25 NHA RODRIGUEZ

i

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




Codificacion
SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

: Emision: 23 de mayo de 2006
CAPACITACION

) Actualizacion: 18 de agosto de 2025
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION (SER) Pagina: 75 de 150

FORMATO II-16 ASIGNACION DE FONDOS REVOLVENTES

OBJETIVO DEL FORMATO: Informar los datos generales de la asignacion del fondo revolvente en las Dependencias,
Unidades Administrativas u Organismos PUblicos Descentralizados de la Administracién Municipal de forma tal que se
identifique la Dependencia y al Servidor plblico que recibe el resguardo del mismo, asi como el monto y la fecha de

asignacion.
e DEPENDENCIA: Anotar en este sitio, el nombre de la Dependencia a la que se le asigno el fondo revolvente;

e UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar en este lugar, el nombre de la Unidad Administrativa a la que se le asigné
el fondo revolvente;

e FECHA DE ASIGNACION: Indicar en este sitio, el dia, mes y afio de |a firma del recibo-resguardo;

e RESPONSABLE DEL FONDO: Anotar en este sitio, el nombre completo del Servidor publico que firma el recibo
de resguardo ante la Direccion de Egresos;

e RESGUARDANTE DEL FONDO: Anotar en este sitio, en su caso, el nombre completo del Servidar publico

designado por el responsable del fondo para custodiar y manejar dicho recurso, en caso de que el responsable
también sea el encargado incluir su nombre en este espacio; v,

e MONTO: Incluir en este espacio, el importe del fondo asignado a la Dependencia o Unidad Administrativa.

NOTA: Se debera adjuntar el recibo-resguardo correspondiente.

EJEMPLO DE LLENADO

1116 ASIGNACION DE FONDOS REVOLVENTES

o ; UNIDAD |  FECHADE | | RESPONSABLEDEL | RESGUARDANTEDEL T
) : Wi (1T { = i T T ] e NTO
DECERRENCLY ADMINISTRATIVA | ASIGNACION FONDO FONDO Ao
: - 0 MAGDALENA
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA | D' RCCcION DE 19-may-23 RIGEOALENA. ! 20,000
INGRESOS ALVAGUER GONZALEZ | ALMAGUER GONZALEZ

T e

T e s e
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FORMATO II-17 PRESUPUESTO OPERATIVO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar el presupuesto operativo ejercido por Unidad Administrativa del mes en que se
entrega, el cual contiene el cédigo de la clave presupuestal, partida, descripcién, cédigo del departamento, nombre del

departamento, importe inicial autorizado, ajustes, pre comprometido, comprometido, devengado, ejercido, pagado y
disponible.

o DEPENDENCIA: Anotar en este sitio, el nombre de la Dependencia a la que se le asigna el presupuesto sefialando
en su caso |a clave presupuestal correspondiente;

e CAPITULO / SUBCAPITULO: Anotar en este lugar, la clave y el nombre del capitulo y subcapitulo del gasto
asignado segun la clasificacién de armonizacién contable;

e APROBADO: Indicar en este sitio la cantidad expresada en pesos que fue aprobada para el rubro que se sefiala;

e AMPLIACION REDUCCION: Anotar en este sitio, la cantidad expresada en pesos que le fue adicionado o restado
al presupuesto aprobado para el rubro que se sefiala; '

e MODIFICADO: Anotar en este sitio, la cantidad expresada en pesos de las adecuaciones presupuestarias que
resultan de los incrementos y decrementos a la Ley de Ingresos estimada;

e PRE-COMPROMETIDO: Incluir en este espacio, el importe expresado en pesos de las previsiones de recursos con

cargo al presupuesto autorizado con el objetivo de garantizar la suficiencia presupuestaria para contraer
COMPpromisos;

e COMPROMETIDO: Incluir en este espacio, el importe aprobado y que formaliza una relacién juridica con terceros
para la adquisicion de un bien, servicio o la ejecucién de una obra;

e DEVENGADO: Incluir en este espacio, el importe expresado en pesos de la obligacién de pago a favor de terceros
debido a la recepcion de conformidad de bienes, servicios u obras contratadas;

e EJERCIDO: Incluir en este espacio, el importe expresado en pesos de la emisién documental aprobada de la cuenta
por liquidar;

e PAGADO: Incluir en este espacio, el importe expresado en pesos del desembolso realizado gue refleja la
cancelacion total o parcial de las obligaciones de pago; y,

e DISPONIBLE: Incluir en este espacio, el importe expresado en pesos de la cantidad resultante después de haber
pagado los compromisos contraidos.

NOTA: En este apartado ademas, se debera adjuntar documento escaneado legible del Gitimo reporte de presupuesto

operativo de cada Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Municipal.
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EJEMPLO

 VRBETOMRATONRDDD NIERA
T e e AMPLVION | oo | PRECOMPRO (COMPROMET | o v | oo | pamnn | o
DEPENDENCLA COPTUO/SBCOTID. | AROBADO. || NODEICAO | Lm‘?o gy | DEVENGADD | EERCDO | PAGOO | DIRONBLE
0321 DIR, DE INGRESOS 100000 SERVICIOS PERSONALES 12436105L78) 1953356450 14408561629 1130079903 113,00143301 1000504147 10036530784 10036530784 3108762497
03.2.1 DIR, DE INGRESOS (113001 SUELDO BASE A PERS, PERS. PER. SEM, BIUTG008 46T DST0505541 24433080 AABU0E0| 162605160 152605L60 164605060 126631460
B2IOR DENGESOS [t SUEDOBEPERS PR QUNCE, | oot o0 eoomod ot momn e  onmd]  mpms] om
132 DR DEGRESOS 1100 SUELD0BEPERSONAL nasso oo uomseor sl 9B BT SOTAED] smAem o)
132 DR, EINGRESOS 3100 PERC. DK APRIAVAC, s o] momo  sowo) mous]  mmn msn mmsa )
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FdRMATO 1118 ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE

OBJETIVO DEL FORMATO: Que, en el caso de una Entrega-recepcion individual, se realice un arqueo al fondo

revolvente asignado de forma tal que refleje la forma en la que se esta haciendo uso del mismo, determinando el monto
total autorizado, el efectivo actual, asi como los comprobantes del gasto.

e FECHA: Indicar en este espacio, el dia, mes y afio en que se practica el arqueo;

e UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Incluir en este espacio, el nombre de la Unidad Administrativa
que tiene el resguardo de dicho fondo;

e FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL FONDO: Anotar en este sitio, el nombre completo del Servidor publico
que firma el recibo de resguardo ante la Direccion de Egresos;

e FUNCIONARIO QUE REALIZA EL ARQUEO: Anotar en esta celda, el nombre del Servidor ptblico que realiza
el arqueo a este fondo;

e MONTO AUTORIZADO: Agregar en este apartado, el importe asignado por la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal como fondo revolvente para la unidad administrativa;

e TOTAL EN EFECTIVO: Incluir en este sitio, el resultado del arqueo contabilizando billetes y monedas;
e TOTAL EN FACTURAS: Incluir en este sitio, el resultado del arqueo de documentos; Y,

e OBSERVACIONES: Desglosar en este sitio la informacion referente a los documentos o facturas que amparan
el gasto de la Unidad Administrativa y, en su caso, agregar las observaciones gque crean pertinentes.

NOTA 1: En el caso de que la Entrega-recepcion se realice durante la Administracion Municipal, se entendera como
Entrega-recepcién individual, misma que debera llenar el formato correspondiente y adjuntar archivo electrénico con el
argueo realizado en donde se puedan apreciar las firmas de los servidores pblicos involucrados.

NOTA 2: En el caso de que la Entrega-recepcion se realice al finalizar la Administracién Municipal, se entendera como
Entrega-recepcion general, misma que debera adjuntar solo un archivo con la informacién de soporte respecto al finiquito
del fondo revolvente tramitado ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.
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EJEMPLO

IL1§ ARQLEO DEFONTIO KEVOLVENTE

|UNIDAD

FUNCIONARIO

i 3 ! T I TOTA “ \ { ! g i 4
FECHA | ADMINISTRATIVA |RESPONSABLEDEL| QUEREALIZAEL Au::n'g:m EFE;"D m | OBSERVACONES
; ' RESPONSABLE FONDO ~ ARQUED ! MiEes LAY il g AN
Las facturas de desglozan a continuacién
) 5,000 Productos alimenticios para atencidn a cludadanos
Direccién d 2 i
03/02/2025 ISR liclusnPérer | Lic. AntonioCruz | 20,000 4,500 20 S et e
Proteccian Civil c) 500 Lubricantes

d) 1,000 Lavado y aspirado de vehiculos oficiales
&) 4;000 Gasto de transportacidn local urpentes
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FORMATO I1I-01 CUENTAS PUBLICAS E INFORMES TRIMESTRALES

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar las Cuentas Publicas de los Gltimos tres ejercicios y los informes trimestrales, de

conformidad con el articulo 48, fracciones |, incisos a), b), c), d), €), g) y h), y Il, incisos a) y b) de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

e ANO: Indicar en este espacio, el afo correspondiente al tipo de documento:

e TIPO DE INFORME: Anotar en este sitio, ya sea la Cuenta Publica o cada uno de los informes trimestrales gue
hayan sido entregados al Congreso;

e DIRECCION ELECTRONICA: Anotar en este espacio, el link o direccién electrénica donde se localiza el
documento en el portal de transparencia de la pagina oficial del Municipio; y,

e FECHA DE PERIODICO OFICIAL: Anotar en este sitio la fecha de Ia publicacién de los documentos en el
Periddico Oficial del Estado.

EJEMPLO DE LLENADO

IL01 CUENTAS PUBLICAS F INFORMES TRIVESTRALES .
2 . L FECHA DEFERIODICO
AND TIPO DEINFORME : DIRECCION ELECTRONICA y
2024 CUENTA PUBLICA SE ATENDERA AL FINALIZAR EL 2024 NA&
beepz:faplicstivos. sanpedre sob. maftranspsrancia/archives 3024 Mrimestralzs 1% C%A0I0INE 32 0FINACIEROSS 20TRIMES
5 0% 1A
224 ERTRY E TREZ2 071 E2 2 OMARS 02024 ndf e
s:/faclicativos sanpedre. 3ok miftransparencisfArchives202 5 Trimestrales/INF 352 OFINANCIERD% 10255 OTRIMESTRES2 >
e 200, TRUESTRE QABRILY20%I0IUNIC3:207024. pdf L
hetps://aplicatives sanpedro.cob maftransparencis/Archivas2023 MrimestralesANF 320FINARCIERO 203X L2 E0MIOTRIM i
o TR TRMES (R ESTRER 20JULIOH 20322 0SEPTIEBRERE202023 ¢ Nk
2024 4T0. TRMESTRE NiA
plivi CUENTA PUBLICA L0
2073 1ER. TRIMESTRE hteps:ff :;ri‘n.'-s.s-a.nradr:.zc-t.m nsparenciz/archives 2023 Trimestralas/INF. 520HRANCIERCS{ 201 HCIHBOKIDTRIM NiA
ESTRE:20% 2DENEROMIMMARED3202023 paif
i s e =
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FORMATO l1l-02 OBSERVACIONES DE AUDITORIAS

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar las observaciones o requerimientos, seglin sea el caso, enviadas por la Auditoria
Superior de la Federacion, Auditoria del Estado de Nuevo Ledn, Secretaria de la Funcién Pablica y la Contraloria del
Municipio, asi como el estatus en que se encuentran estas observaciones o requerimientos.

* AUTORIDAD QUE EMITE LA OBSERVACION: Anotar en este sitio, la autoridad que dio origen a la auditoria y
que sefiala las observaciones en un documento oficial;

e DEPENDENCIA OBSERVADA: Indicar en esta &rea, la Dependencia u Organismos al que le fueron sefaladas
las observaciones de la auditoria;

e CLAVE DE AUDITORIA: Incluir en este espacio, la clave de referencia de la auditoria, ya sea que esa clave se
sefiale en algdn documento o se describa con el nimero de oficio con el cual se notifican las observaciones:

e TIPO DE AUDITORIA: Anotar en este apartado, el tipo de auditorfa aplicada a la Dependencia, sea financiera.
operativa, de desempefio, etc;

e CONCEPTO: Indicar en esta area, la referencia respecto al objetivo de la auditoria;

e TOTAL DE OBSERVACIONES: Agregar en este sitio, la cantidad total de observaciones que se notificaron
oficialmente a la Dependencia auditada;

e ESTATUS: Incluir en este lugar, el estatus en que se encuentran las observaciones, sea que estén siendo
notificadas, que estén en Proceso, que hayan sido solventadas o parcialmente solventadas; y,

e INFORMACION COMPLEMENTARIA: Anotar en este espacio, toda aquella informacién que sirva para aclarar
el informe presentado.

NOTA:

1) Adjuntar el oficio con el reporte de las observaciones.

2) En el caso de la Direccién de Auditoria o la en que su momento haga las funciones de esta, debera agregar el
listado completo de observaciones de auditorias que estan atendiendo las Dependencias, Unidades Administrativas
u Organismos Publicos descentralizados del Municipio.

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA ]
DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y
CAPACITACION

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION (SER)

Codificacién
SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3

Version: 03

Emisién: 23 de mayo de 2006

Actualizacion: 18 de agosto de 2025

Pagina: 82 de 150

EJEMPLO DE LLENADO

; M'Aﬂu&:sﬁ:pﬂﬂﬂi.« e ey
ATTORIAD GIT TELL OBSERVACION DIPOENCU OBSTRVADA CLAVEDEATDITONA | TPODE ATDTORi: . onol mﬁﬁﬂs | m‘ ‘
AUDTORIA SUPERIORDELESTADODENL | SANFEDROZARQUES m;:fz;m FUNCERA | AUDITOREADELA CUENTATURLIEA XD B ENTROCESO osﬁmm};a
Dmlﬁigg?ﬁiﬁa‘cﬁimi SANPEDROPARQUES sCadm: FINANCERS | AUDITORIADELA CURTA PURLICA X33 1 c‘%ﬁf% mm;gz&%s;};mom
mrmvimmmzsrmnm? SN PIROPARQE ”Eigf;;ml' TNANCERA | AUDTORADELACUENTAZGEUCANS | % ENFROGSO %gﬁﬁggﬁ&”}g
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FORMATO IV-01 GASTOS PROGRAMADOS PENDIENTES DE LIQUIDAR

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacién de gastos programados pendientes de liquidar por transferencia o en su
caso con cheque, para dar a conocer a la administracién entrante los adeudos que atn no se han liquidado.

= BANCO: Agregar en este espacio, el nombre de la institucién financiera en la que se tiene la cuenta;

- NUMERO DE CUENTA: Indicar en este sitio, el nimero consecutivo de la cuenta de cheques asignada por
la institucion financiera;

+  NUMERO DE TRANSFERENCIA O CHEQUE: Indicar en este apartado, el nimero asignado a la
transferencia o cheque por la institucién financiera;

= NOMBRE DEL BENEFICIARIO: Anotar en este lugar, el nombre completo, razén o denominacién social de
la persona fisica o moral beneficiaria de la transferencia o cheque;

= FECHA: Agregar en este espacio, el dia, mes y afio en que se expidié la transferencia o cheque en
cuestion;

*  CONCEPTO: Desglosar en este sitio, el motivo por el cual se expidio la transferencia o cheque en cuestion;
Y,

MONTO: Sefialar en este sitio, el importe de la transferencia o cheque en cuestion.

EJEMPLO DE LLENADO

IV-01 GASTOS PROGRAMADOS PENDIENTES DE LIQUIDAR

g [ -4 |NO.TRANSFERENCIA|  NOMBREDEL o ; - e, \
EANGO | |’ NO.CUERTA. |5 o0F | BENEFICIRIO FECHA CONCEFTO . | MONTO
BANORTE 647151712 2400031511 DANIELAK ...... 30/07/2024 INDEMNIZACION CAUSA BAJIA 64,557.02

DEV. PAGO EN EXCESO DE IMP. PREDIAL
BANORTE 647151712 2400031384 IMINERVA ... 03/10/2023 DEL 2017 AL 2018, EXP. CAT. 13-004- 8,295.00
110, -113, -102 Y 13-207-022.

T T e e S
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FORMATO IV-02 DEUDA A CORTO Y LARGO PLAZO

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar el importe de deuda publica a corto y largo plazo, con la finalidad de definir los
montos de recursos disponibles para su debida aplicacion.

= TIPO DE DEUDA: Anotar en este espacio si es deuda a corto o largo plazo;

TIPO DE MONEDA: Anotar en este sitio si se trata de moneda nacional o extranjera (ddlares, euros, etc.);
IMPORTE DE LA DEUDA: Detallar en este lugar el total del importe de la deuda;

TIPO DE INSTRUMENTO: Desglosar en este sitio los tipos de instrumentos como bonos, certificados,
préstamos, etc;

OBJETIVO: Agregar en este sitio la causa por la que se genera la deuda;

INSTITUCION: Agregar en este sitio el nombre de la institucién que proporciond el financiamiento;
FECHA DE INICIO: Anotar en este apartado la fecha en que inicié la deuda; vy,

= FECHA VENCIMIENTO: Anotar en este apartado la fecha en que vence la deuda.

EJEMPLO DE LLENADO

IV.02 DEUDA A CORTO Y LARCGO PLAZO

: ; I e TPODE L - | FECHADE | FECHA
TIPC DEDEUDA | TIPO DEMONEDA | IMPORTE DELA DEUDA INSTROMENTO OBJEIIVO INSTITUCION el vesonesae
PAGC ANTICIPADQ DE :
LARGO PLAZO | PESOS MEXICANOS 261,465,129.33 H”’::;';:’;Em CONTRATOS DE BANOBRAS | 01/07/2016 | 01/07/2022
ASOCIACIGN pUBLICA
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FORMATO IV-03 DOCUMENTOS, CUENTAS Y COMPROMISOS
FINANCIEROS POR PAGAR

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacion correspondiente a los documentos y las cuentas que el Municipio adeuda,
indicando la descripcion del tipo de deuda, el saldo inicial, los cargos, abonos y el saldo final al mes que se declara.

e CUENTA / POLIZA: Describir en este sitio, el nimero de referencia correspondiente a la cuenta contable o a la
péliza; :
e NOMBRE / DESCRIPCION DE LA POLIZA: Anotar en este espacio, el nombre de la cuenta, péliza o bien la
razon o denominacion social, de la persona fisica o moral con la que se tiene la deuda;
e SALDO INICIAL: Indicar en este lugar, el valor total de la deuda segun el saldo con el que inicia;
e MOVIMIENTO ACUMULADO AL MES QUE SE DECLARA
o CARGO: Anotar en este lugar el importe que se agrega a la cuenta contable; y,
o ABONO: Registrar en este sitio el abono que se hizo para el pago de la deuda.
e SALDO FINAL: Indicar en este espacio, el importe resultante del saldo inicial més el cargo, menos los abonos

realizados.
EJEMPLO DE LLENADO
JV-03 DOCUMENTOS, CUENTAS ¥ COMPROMISOS FINANCIEROS POR PAGAR
CUENTA/ i ALAMAE b T ; iR
POLIZA NOMEBRE / DESCRIPCION DE LA POLIZA SALDO INICIAL _ SEDECLAR: SALDO FINAL
‘ CARGO ABONO

2000-00000000 _|[PASIVO 500,702,269.43 2,640,941,458.79 | 2,707,751,802.08 | 967,512,612.72
2100-00000000  |PASIVO CIRULANTE 389,654,634.56 2,594,550,216.72 2,630,549,486.23 425,653,304.47
2110-00000000  [CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO 341,510,946.88 2,545,551,687.54 2,582,599,102.08 378,658,361.43
2111-00000000  |SERVICIC PERSONALES POR PAGAR A CORTO PLAZO 0.00 103,482,231.84 147,275,033.42 43,752,801.58
2111-10000000 |ACREEDORES DIVERSOS 0.00 103,482 ,231.84 147,275,033.42 43,752,801.58
2111-11000000  |SERVICIOS PERSONALES POR PAGAR CP 0.00 103,482,231.84 147,275,033.42 43,792,801.58
2111-11000001 |AGUINALDO PROVISION 0.00 61,637,972.30 82,183,963.04 20,545,950.74
2111-11000002 [PRIMA VACACIONAL PROVISION 0.00 41,844,255.54 ©65,091,070.38 23,246,810.84
2112-00000000 _|[PROVEEDORES POR PAGAR A CORTO PLAZO 297,836,178.69 1,582,413,115.60 | 1,558,172,160.09 | 273,505,232.18
2112-10000000  |PASIVO - PROVEEDORES 297,836,178.69 1,582,413,115.60 1,558,172,169.09 273,595,232.18
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FORMATO IV-04 DEPOSITOS EN GARANTIA Y FIANZAS

OBJETIVO DEL FORMATO: Reflejar la relacion de los depésitos en garantia y fianzas otorgadas al Municipio para
garantizar los contratos de obras y adquisiciones por parte de contratistas y proveedores.

e NUMERO DE POLIZA O CHEQUE: Anotar en este sitio, el numero oficial de la fianza correspondiente;
e COMPANIA AFIANZADORA O INSTITUCION FINANCIERA: Detallar en esta area, el nombre de la institucion

financiera que otorga la garantia;

e NOMBRE DEL DEUDOR: Detallar en este espacio, el nombre completo, razén o denominacién social de la
persona fisica o moral que tiene la deuda con el Municipio;

e MONTO: Anotar en este lugar, el importe del documento; v,
e CONCEPTO DE LA FIANZA: Describir en este apartado, el motivo de la garantia.

EJEMPLO DE LLENADO

: i IV-04 DEPOSITOS EN GARANTIA Y FIANZAS
NO.DEPOLIZA | COMPANIA AFIANZADORA O NOMBREDEL e
O CHEQUE INSTITUCION FINANCIERA DEUDOR Mo LYy
IMPLE PHARMA DE
2271256-0000 LIBERTY FIANZAS, S.A. DEC.V. A 36,908.58 CUMPLIMIENTO DE OBLIG. DEL CONTRATO SA-DA-CL-30/2021
MEXICQ, 5.A. DEC.V.
ASEGURADORA ASERTA, 5.A. DE PI . S.A.DE
3208-00425-8 av NTUR?; 860,314.94 | CUMPLIMIENTO DE OBLIG. DELCONTRATO SA-DA-CL-44/2021
CENTERCOMM 1M, 5. CUNMPLIMIENTO DE OBLIG. DEL CONTRATO
2215669-0000 |  LIBERTY FIANZAS, S.A. DEC.V. * 42,697.27
DER.L DEC.V. SA/DGAJ/CTODPRIV-PROFESIONALES/S71/ADMON-18-21
2132664 CHUBB FIANZAS MONTERREY Y GRUPQO PRO CREA, 311.346.39 CUMPLIMIENTO DE OBLIG. DEL CONTRATO
ASEGURADORA DE CAUCION, S.A. S.A.DEC.V. T SA/DGAJ/CTODPRIV-SUMINISTRO/1121/ADMON-18-21
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FORMATO V-01 PADRON DE CONTRATISTAS

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar el padron de contratistas registrados, segtin los requisitos solicitados por el
Municipio, para realizar diversas obras plblicas.

e NOMBRE DEL CONTRATISTA: Anotar en este espacio, el nombre completo, razén o denominacién social del
contratista; y,

e ESPECIALIDAD: Incluir en este sitio, la especialidad de los servicios que ofrece el contratista, ya sea en sistema
de riego, bombeo de agua, tratamiento de aguas, drenaje sanitario. drenaje pluvial, pavimento, gas,
electrificacién, alumbrado, obra civil, puentes, edificacion, control de calidad, fumigacion y jardineria,
semaforizacion y sefializacion, vias ferroviarias, proyectos, asesorias, entre otros.

EJEMPLO DE LLENADO

| V.01 PADRON DE CONTRATISTAS
NOMBREDEL CONTRATISTA. .  ESPECIALDAD |
ABRAHAM ARMANDO TORRES QUINTANILLA OBRA CIVIL; EDIFICACION, PROYECTOS Y ASESORIAS
ACUANOVUS, S.A. DEC.V. DRENAJE SANITARIO; DRENAJE PLUVIAL: OBRA CIVIL; TRATAMIENTOS DE AGUAS
ALDEA L&W, S.A. DEC.V. OBRA CIVIL; EDIFICACION
ALFONSO MUNOZ LUNA PROYECTOS Y ASESORIAS
ARAGON RUESGA ARQUITECTURA, S.A. DEC.V PROYECTOS Y ASESORIAS
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FORMATO V-02 OBRAS TERMINADAS O EN PROCESO

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en este formato todas las obras terminadas o en Proceso de la Administracién
Municipal, incluyendo informacion sobre la obra, el contratista designado, el monto, la modalidad de contratacién yla
fuente del recurso, ademas de los datos que describan la situacion actual en la que se encuentra la obra.

e NUMERO DE CONTRATO: Agregar en este apartado, el nimero de contrato asignado a la obra;

e DESCRIPCION DE LA OBRA: Incluir en esta celda, el detalle de la obra que se realiza segln el objeto del
contrato;

o CONTRATISTA ASIGNADO: Agregar en este espacio, el nombre, denominacién o razén social del contratista
que realiza la obra;

e MONTO DE LA OBRA: Enlistar en este sitio, el importe sin IVA de la inversion en la obra segun contrato;

o MODALIDAD DE CONTRATACION: Enlistar en este punto, la forma en gue se contratd la obra, sea por
asignacion directa, invitacion restringida o licitacion publica;

e UBICACION DEL EXPEDIENTE: Incluir en este apartado, los datos que ayuden a la localizacion del expediente,
procurando senalar el archivero, cajén, gaveta o lugar especifico en donde se encuentra el expediente;

e FUENTE DEL RECURSOQ: Anotar en este lugar, el tipo de recurso que se ejerce para el desarrollo de la obra
sefialando si es Federal, Estatal, recursos propios o es la aportacién de vecinos. en el caso de que el Recurso
Federal sea del Ramo 33, favor de anotar “Fondo del Ramo 33" en esta celda;

e MONTO EJERCIDO: Agregar en este sitio, el importe erogado a la fecha de corte de informacién de la obra,
considerando las estimaciones, aditivas, extras y deductivas;

e PORCIENTO DE AVANCE FiSICO: Incluir en esta celda, el porcentaje de avance de la obra segun la estimacion
de avance fisico realizado;

e PORCIENTO DE AVANCE FINANCIERO: Indicar en esta celda, el porcentaje de avance de la obra segun la
estimacion de avance financiero realizado;

e AMPLIACION DE METAS: Anotar en este espacio, si la obra cuenta o no con ampliacién de metas (convenios);
Y,

e ESTATUS: Sefialar en este sitio, la situacién en la que se encuentra la obra, sea en Proceso o terminada.

NOTA: Para el caso de la Entrega-recepcion general se deberd agregar el total de obras desarrolladas o en desarrollo en los tres
afos de la Administracion Municipal.
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EJEMPLO DE LLENADO

- V-02- OBRAS TEEMINADAS O ENFROCESO
sawenel (L CONTRATISTA | MONTODE | MoDALDADDE | AN | vy pry | yiowTo | TORCIENEQ | PORCENIO |y oy el
CONTRATO T S R : ASIGNADO LAOBRA | CONTRATACION | . E RECURSC |EJERCIDG S | DEMETAS n
: i P2 “Hsico  |ANaNCERO
SP-OPA-AF- REPARACIGN DE SDCAVON EN CALLE T, ESPERANZA VILLA . ADJUDICACISN f &
053/244D | MONTIARTRE, COL. VALLE DESAN.ANGEL veLizauez i DIRECTA N s I e ° P B FRocE
£, RECURSOPRCFIC
MEF-OPIM-RF- CORREDCR LOMAS DEL SOL - PARQUE LA CONSTRUCCIONES i CCOHVCCATCRIA i
PCO4S/24-CP ERMITAETAFA S CYNANIO, S.ADECY, 1519756.41 PUBLICA 5ALAG, PE,CAM | YAPORTACIGN | 57532651 s 30 sio EN FROCESC
DEVECINGS
RASPOFM-GP- PLUVIAL INTERICR CENTRO DE BIENESTAR | JOSE FRANCISCO CURIEL 3 ADIUDICATIGN
259/24-30 ANIMAL ACIAS 4213533.15 DIRECTA SALAE, FB, CAM | RECURSC PRCFIC - NjA NfA 50 TERMINADA
ESTUDIC DE ! ACTC | RECURSO PROPID |
FASPOPIARP- o) LES ADJUDICAZIEN
PCOI1/25-4D AMMBIENTAL, ETAPA D CENTRO COMUNITARIC EL FLANETA, $ADECY B3,000.00 GIRECTA, SALAB, F3,CAM | Y APORTACION T WA N/A 50 TERMINADA
DRISAO DEVECINGS
T T e e e e e O e e A
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FORMATO VI-01 RECURSOS FEDERALES, ESTATALES O TRANSFERIDOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar el informe mediante el cual el Municipio reporta la informacién del ejercicio, destino
y resultados de los Recursos Federales y Estatales transferidos o convenidos.

e

e DEPENDENCIA: Anotar en este espacio, el nombre de la Secretaria u Organismo que hace uso del recurso;
e UNIDAD ADMINISTRATIVA: Indicar en este sitio, la Unidad Administrativa que opera de forma directa el recurso;

e CLASIFICACION DEL RECURSO: Desglosar en este apartado, el tipo de recurso recibido, sea Federal, Estatal
convenido o Estatal transferido;

e ANO FISCAL: Incluir en este lugar, el afio en que se recibio el recurso;
o TRIMESTRE: Anotar en este sitio, el trimestre que se informa en el presente formato;
e NOMBRE DEL RECURSO: Especificar en este sitio, &l nombre del recurso recibido;

e MONTO APROBADO: Agregar en este espacio, el importe total autorizado y recibido de acuerdo al recurso por
ejercer,

e MONTO MODIFICADO: Especificar en este punto, el monto total resultante de la modificacién del monto
aprobado para ejecutarse por el Municipio;

e MONTO MINISTRADO: Indicar en este rubro, el monto total del fondo que fue ministrado al Municipio;

e MONTO COMPROMETIDO: Especificar en esta parte, el monto que se indica en el instrumento o documento
- juridico referente al monto contratado inicial o bien en su caso, el convenio modificatorio:

e GASTO DEVENGADO: Incluir en este lugar, el monto del gasto del cual se hace reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros;

e GASTO EJERCIDO: Agregar en este espacio, el monto del gasto que refleje la emisién de una cuenta por
liquidar, certificada o documento equivalente como, por ejemplo, las érdenes de pago;

e GASTO PAGADO: Anotar en este espacio, el monto del gasto, por medio del cual, se hace la cancelacién parcial
o total de las obligaciones de pago;y,

e OBSERVACIONES: Incluir en esta parte, las aclaraciones que sean pertinentes.
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FORMATO VII-01 MARCO JURIDICO DE ACTUACION

OBJETIVO DEL FORMATO: Describir el marco juridico de actuacion, que regula las atribuciones o facultades de cada
Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Publico Descentralizado de |la Administracion Pblica Municipal.

e AMBITO: Incluir en este espacio el ambito al que corresponde el ordenamiento, sea este Federal, Estatal o
Municipal.

e NOMBRE DEL ORDENAMIENTO LEGAL.: Anotar en este sitio el titulo o nombre de los ordenamientos juridicos

legales (leyes, reglamentos, normas oficiales, acuerdos, criterios, circulares y demas disposiciones legales

aplicables) a los que se sujeta la operacion de la Dependencia, Organismo Publico Descentralizado o Unidad
Administrativa que realiza la Entrega-recepcion.

NOTA 1: En este formato se deberan enlistar las leyes, reglamentos y demas documentos, tomando en cuenta la jerarquia
de los poderes empezando con el ambito Federal y agregando posteriormente, el Estatal y Municipal.

NOTA 2: Para todos los casos se debera corroborar que los ordenamientos citados sean los vigentes.

EJEMPLO DE LLENADO

V101 MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO \ | NOMBRE DEL ORDENAMIENTO LEGAL s
ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS DIRIGIDOS A ASEGURAR QUE EL SISTEMA DE CONTABILIDAD
FEDERAL GUBERNAMENTAL FACILITE EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
LOS ENTES PUBLICOS .
ESTATAL LEY DE CATASTRO DEL ESTADO DE NUEVO LEGN
ESTATAL LEY DEL NOTARIADO DEL ESTADQ DE NUEVO LEGN
ESTATAL LEY REGLAMENTARIA DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO PARA EL ESTADO DE NUEVO LEON
ESTATAL LEY DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE NUEVO LEGN

RETECAEAL REGLAMENTO PARA LA CONSERVACION Y PROTECCION DE LOS BIENES DE PROPIEDAD MUNICIPAL DE SAN PEDRO GAZRA
GARCIA NUEVO LEON

B S S TS
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FORMATO VII-02 ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL FORMATO: Describir las atribuciones y responsabilidades segtin lo establecen los ordenamientos
legales aplicables en cada una de las Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos de la Administracién Publica
Municipal, tales como: la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, Reglamento Orgénico de la
Administracion Piblica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, reglamentos interiores y los demas aplicables.

e ORDENAMIENTO, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES: Sefalar en este sitio, para cada Dependencia,
Unidad Administrativa u Organismo Publico Descentralizado, la informacion de las atribuciones y
responsabilidades directas que le sefialen los distintos ordenamientos legales aplicables, por ejemplo, las
sefaladas en el Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn; y las contenidas en los reglamentos interiores o los reglamentos organicos de los Organismos Publicos
Descentralizados y de los Patronatos; en especifico, para el caso de la Secretaria del Republicano
Ayuntamiento, Secretarfa de Finanzas y Tesoreria y la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, se deberan

agregar las atribuciones y responsabilidades dispuestas en la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo
Ledn.

NOTA: Para todos los casos se debera corroborar que los ordenamientos citados sean los vigentes.
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EJEMPLO DE LLENADO

VI-02 ATRIBUCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

ARTICULO 28, INCISO C, DEL REGLAMENTC ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON:
EN MATERIA DE PATRIMONIO:

l. GESTIONAR LOS PROCEDIMIENTOS DE OTORGAMIENTO DE CONCESIONES DE USQ, APROVECHAMIENTO Y EXPLOTACION DE BIENES DE DOMINIO
PUBLICO MUNICIPAL;

Il. INTEGRAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS DE VENTA, PERMUTA, DONACION, CONCESION,
USUFRUCTO, COMODATC O ARRENDAMIENTO, MEDIANTE LOS CUALES SE OTORGUE A TERCEROS LA PROPIEDAD O EL USO O GOCE DE BIENES

MUEBLES O INMUEBLES DEL DOMINIO MUNICIPAL, AS COMO VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO Y ADMINISTRAR LOS MISMOS MEDIANTE SU REGISTRO
PARA CONTROL Y COBRO;

1. LLEVAR ACTUALIZADO EL INVENTARIO Y ADMINISTRACION GENERAL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO;

IV. PROMOVER EL AUMENTO DEL PATRIMONIO MUNICIPAL;

V. REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS TENDIENTES A LA ADQUISICION, INCORPORACION Y DESINCORPORACION AL DOMINIO PUBLICO MUNICIPAL,
ENAJENACION O GRAVAMEN DE BIENES INMUEBLES DEL MUNICIPIC;

V1. TRAMITAR, EN COORDINACION CON LA COMISIGN DE HACIENDA Y PATRIMONIC MUNICIPAL, ANTE ELREPUBLICANO AYUNTAMIENTO, LA BAJA DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES; ¥

Vil. VIGILAR ELRESPETO AL PATRIMONIO MUNICIPAL, Y GESTIONAR SU RECUPERACION EN CASO DE INVASIONES O USOS INDEBIDOS.

e L T N e e e T ey
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FORMATO VII-03 MANUALES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Detallar todos los manuales administrativos aplicables, de acuerdo a las atribuciones y
facultades de cada Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo de la Administracion Ptblica Municipal, tales como:
manuales de operacion, politicas, operacion, organizacién, generales administrativos y de politicas y procedimientos,
ademas de las reglas de operacién, lineamientos, protocolos, etc., a los cuales se deberan sujetar las actuaciones de las
personas servidoras plblicas municipales.

TITULO: En este sitio se debera anotar el nombre completo de cada manual administrativo (de operacidn, organizacién
y/o de politicas y procedimientos) que apliquen a la Dependencia, Organismo o Unidad Administrativa.

EJEMPLO DE LLENADO

VIE03 MANUALES ADMINISTRATIVOS
| TIIULO
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENOS PARA EL USO DE VEHICULOS OFICIALES

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS ¥ TESORER{A

MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA LA COMPRA DE BIENES

LINEAMIENTOS PARA LA VENTA DE CHATARRA
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FORMATO VIi-04 INFORME DE ACTIVIDADES

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la informacién enviada al sistema de indicadores del &rea de planeacién y
seguimiento durante la gestién, en caso de que se trate de la Entrega-recepcion general.

e ADJUNTAR ARCHIVO CON INDICADORES Y/O RELACIONAR ACTIVIDADES: En este apartado se debera
adjuntar un archivo que contenga los indicadores de la Dependencia u Organismo, que en su momento
suscribieron en el area de planeacién para su seguimiento, ademas se debera agregar la estadistica interna que
se maneja para efecto de compilar un informe de actividades del afio en curso completo.

NOTA: En el caso de la enfrega, recepcion individual o en su caso la entrega de cargo que realizan el resto de los
servidores pUblicos, si no se cuenta de momento con la informacién que maneja el érea de planeacién, podran incluir la
relacion de actividades, la estadistica ¢ los indicadores que manejan de forma interna respecto al afio en el que se
encuentran presentando su Entrega-recepcion.

EJEMPLO DE LLENADO

'VIL04 INFORME DE ACTIVIDADES
ADJUNTAR ARCHIVO CON INDICADORES Y/O RELACIONAR ACTIVIDADES

BIENES INMUEBLES:

INCORPORACION, REGULARIZACION, RECUPERACION Y DESAFECTACION DE AREAS MUNICIPALES (10 PREDIOS).

TURNAR ASUNTOS RELATIVOS AL PATRIMONIO A LA COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL PARA POSTERIOR DESAHOGO ANTE EL
REPUBLICANO AYUNTAMIENTO (2 INFORMES).

BUSCAR AREAS PARA INCREMENTAR EL PATRIMONIO MUNICIPAL (25 PROPUESTAS)
ELABORACION DE DICTAMENES Y CONTRATOS RELATIVOS AL PATRIMONIO MUNICIPAL (50 DOCUMENTOS})

TRAMITAR SEGUROS PARA BIENES INMUEBLES Y RAMOS DIVERSOS (20 CONTRATOS DE SEGUROS)
BIENES MUEBLES:

MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES EN EL ANO EN CURSO (5,000 ALTAS, 3,000 BAJAS Y 10,000 CAMBIOS)
RE ETIQUETACION DE ACTIVOS MEDIANTE ETIQUETAS RFID {10,000 ACTIVOS)

PLAQUEAR UNIDADES DE NUEVA ADQUISICION (200 UNIDADES)

DAR DE ALTA EN EL PADRON VEHICULAR LAS UNIDADES DE NUEVA ADQUISICION (200 UNIDADES)

TRAMITAR SEGUROS PARA UNIDADES OFICIALES (INCORPORACION DE 200 UNIDADES AL SEGURO DE FLOTILLA VEHICULAR DEL MUNICIPIO)
REALIZAR EAS SUBASTAS DE UNIDADES OFICIALES (1 SUBASTA; 50 UNIDADES}
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FORMATO VII-05 ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar el organigrama actualizado de cada Dependencia, Unidad Administrativa u
Organismo de la Administracién Publica Municipal, el cual sera el que se obtenga del area de recursos humanos, por

parte del coordinador administrativo de cada Dependencia o bien el que en su momento maneje los Organismos
Descentralizados del Municipio.

e En este apartado se debera adjuntar el organigrama autorizado que maneje el area de recursos humanos o bien
el que en su momento maneje los Organismos Descentralizados del Municipio.

NOTA: Esta informacién la obtendra el Enlace de Entrega-recepcion a través del botén de “importar” el cual extrae la

informacion de la base de datos del drea de recursos humanos; o de la base de datos generada para los Organismos
descentralizados, misma que esta relacionada con el formato VI1-08, por lo cual que se recomienda su validacion.

EJEMPLO DE LLENADO

| VIL0SORGANMIGRAMA
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FORMATO VII-06 LISTADO DE PERSONAL

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar los datos mas importantes, respecto al recurso humano con el que cuenta la Unidad
Administrativa, para que el funcionario entrante pueda contar con la informacién del total de personal, el cargo que
desempefian, el nombre de cada uno de ellos, el sueldo y la forma en que lo perciben, cuando fue que ingresaron al
servicio municipal y si es 0 no personal sindicalizado.

¢ NUMERO DE NOMINA: Agregar en este apartado, la clave numérica que el area responsable del recurso
humano en el Municipio le haya asignado al empleado al momento del alta en la némina municipal;

e CATEGORIA: Sefalar en esta celda, si el empleado es o no sindicalizado;
e NOMBRE DEL EMPLEADO: Agregar en este espacio, el nombre completo del empleado sin abreviaciones;

e PUESTO: Enlistar en este sitio, el puesto del empleado municipal de acuerdo a lo sefialado en el comprobante
de pago; ‘

e FECHA DE INGRESO: Indicar en este punto, la fecha oficial de ingreso al servicio municipal registrada como
fecha base por el érea responsable del recurso humano en el Municipio;

e SUELDO DIARIO: Incluir en este apartado, el sueldo diario del empleado municipal definido por el &rea

responsable del recurso humano en el Municipio y que también estd sefialado en el comprobante de pago
correspondiente; y,

e TIPO DE NOMINA: Anotar en este lugar, la clasificacién autorizada por el area responsable del recurso humano
en el Municipio tomando en consideracion la siguiente relacién: semana, quincena, hass, eventual.

] 7 VI-06 LISTADO DE PERSONAL ] i i
NOMINs | CATEGORIA NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO INCRESO | SUELDODIARIO | TIPODE NOMINA
85788 SINDICALIZADO VILLARREAL H_.. AUKILIAR DE TRAMITES 161032013 831 QUINCENA
64147 NO SINDICALIZADO CASTAREDAM... E INFRAESTRUCTURA 010272001 1650 QUINCENA
67185 NO SINDICALIZADD SOLISB .. JEFE DE TOPOGRAFIA oI008 122 QUINCENA
Bt NO SINDICALIZADO RODRIGUEZM... TOPOGRAFO 1810212015 768 SEMANA
68528 SINDICALIZADD LOPEZS.... TOPOGRAFO BI012015 542 SEMANA
66256 SINDICALIZADO GARCIAR... TOPOGRAFO 010512015 483 SEMANA
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FORMATO VII-07 PERSONAL CON LICENCIA U OTRAS
CONDICIONES DE TRABAJO

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar a todo aquel personal adscrito a una Dependencia, Unidad Administrativa u
Organismo, y que por alguna causa no se encuentra laborando en el momento de la Entrega-recepcion, o bien se
encuentra trabajando y no ha gozado de sus vacaciones programadas por el calendario institucional.

e NUMERO DE NOMINA: Indicar en este espacio, el nimero de némina asignado al Servidor publico por el area
de recursos humanos del Municipio;

e NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: Agregar en este sitio, el apellido paterno, materno y €l 0 los nombres del
Servidor piblico que se encuentra en algunas de las situaciones descritas en el formato;

e  SITUACION: Indicar con una “X” la situacién en la gue se encuentra el Servidor pablico, tomando en cuenta las
siguientes siglas: “L" Servidor publico con licencia; “P" Servidor plblico con permiso; “C” Servidor publico
comisionado; *I" Servidor publico con incapacidad; “S" Servidor publico con suspensién; y “V* Servidor publico
con vacaciones pendientes de disfrutar o disfrutando de estas al momento del corte de la informacion;

e LUGAR DE LA COMISION: Anotar en este lugar, la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo en donde
se encuentra comisionado en su caso, el Servidor publico;

e CANTIDAD DE DIAS O PERIODO: Especificar en este sitio, |a cantidad de dias que el Servidor plblico se tomo
con alglin permiso o bien la cantidad de dias de vacaciones pendientes de disfrutar, y en los demas casos, indicar

la fecha de inicio y fin de la condicién de la persona servidora plblica que estara con licencia, comisionado,
incapacitado o suspendido; v,

o OBSERVACIONES: Agregar en esta parte, las observaciones o los comentarios pertinentes que ayuden a
ampliar o aclarar la informacién que se presenta.

EJEMPLO DE LLENADO

_ VIL07 PERSONAL CON LICENCIA UOTRAS CONDICIONES DETRABAIO
NUMERO DE i y e = : 'CANTIDAD DEDIAS " OF 7 i
NOMNA | NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO. SITUACION LUGAR DECOMISION e . OBSERVACIONES
85397 ARMANDOR............ LICENCIA NO APLICA 10 DiAS ANOTAR EL PERIODO DE LICENCIA
54102 PERMISO NO APLICA 3DlaS ANOTAR EL PERIODO DE PERMISO
54384 COMISIONADO | SECRETARIASEG. PUBLICA 30 DiAS ANOTAR EL CFICIO DE COMISION
66482 INCAPACIDAD NO APLICA - 4Dlas ADJUNTAR LA INCAPACIDAD
64300 ALEJANDRO ........... SUSPENSION NO APLICA 15 DIAS DOCUMENTO DONDE CONSTE LA SUSPENSION
65978 CLAUDIA..... VACACIONES NO APLICA 5 DiAS ANOTAR LOS DIAS PENDIENTES DE VACACIONES
T B T R G e s e e T R T BN A SRS ey T
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FORMATO VII-08 PERSONAL JUBILADO Y PENSIONADO

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar en un solo documento la relacién del personal jubilado o pensionado de la
Administracién Municipal, asi como sus datos personales y la fecha en la que dic inicio a dicho estatus.

e NUMERO DE NOMINA: Indicar en este sitio, el nimero de ndmina asignado al ex -Servidor ptblico por el 4rea
de recursos humanos.

e NOMBRE DEL JUBILADO O PENSIONADO: Especificar en este sitio, el apellido paterno, materno y el o los
nombres del ex — Servidor publico pensionado o jubilado.

e CLASIFICACION: Anotar en este lugar, si el ex — Servidor ptblico es pensionado o jubilado.

e FECHA DE NACIMIENTO: Indicar en este apartado, la fecha de nacimiento del ex — Servidor publico
pensionado o jubilado.

e FECHA DE INICIO DEL ESTATUS: Indicar en este apartado, el dia, mes y afio en que dio inicio el estatus de
pensionado o jubilado.

e MONTO DIARIO PERCIBIDO: Detallar en este espacio, el monto diario que percibe el ex — Servidor publico
pensionado o jubilado expresado en pesos.

EJEMPLO DE LLENADO

: VIL98 PERSONAL JUBILADO Y PENSIONADO !

NODMRODE| _ : o | FECHADE  |FECHADEINICIODEL| MONTODLARID
woumga | T T Dl 0, SEIORAD0 L SN, o . e ESTATUS | FERCEDO
62438 MARCO ............. JUBILADO 2810911850 2810972015 694
§3018 ALFREDO ....oovvie JUBILADO 1210811960 220712021 389
81170 RCBERTO........... JUBILADO 2210211952 0111212018 32
62487 JOSEFA....... PENSIONADO 250411970 2810972020 329
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FORMATO VII-09 CATALOGO DE PUESTOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar en un documento la relacion de puestos clasificados de forma compacta y genérica,

con el objetivo de determinar en forma practica la cantidad de puestos genéricos con los que cuenta la Dependencia
Unidad Administrativa u Organismo Publico Descentralizado.

'

e AREA: Indicar en este sitio, la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Publico Descentralizado del
cual se desglosa la informacion solicitada;

e NOMBRE GENERICO DEL PUESTO: Especificar en este sitio, &l nombre comun del puesto expresado en

forma sencilla y con una sola palabra, ej, para el Caso del Coordinador Administrativo y el Coordinador de
Evaluacion solo se debera agregar el nombre genérico del puesto “Coordinador:

e NUMERO DE EMPLEADOS: Anotar en este lugar, la cantidad total de servidores pablicos que tienen este
puesto; y,

e DOCUMENTO QUE SUSTENTA EL PUESTO: Indicar en este apartado, la normativa o documento en donde

se senalan los puestos desglosados en este formato, como por ejemplo Reglamento Organico, Manual de
Organizacion, Perfil de Puestos, Organigrama, etc.

EJEMPLO DE LLENADO

! VIL-08 CATALOGO DE FUESTOS
NOMBRE GENFRICODEL | NUMERODE ‘ R AT
AREL i Liad EAPLEADOS | DOCUMENTO QUE susm‘mu PUESTO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA SECRETARIO 1 REGLAMENTO ORGANICO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA DIRECTOR 3 REGLAMENTO ORGANICO
SECRETARIA DE LA CONTRALCRIA Y TRANPARENCIA TITULAR DE UNIDAD 1 REGLAMENTO ORGANICO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA COORDINADCR 13 REGLAMENTO INTERIOR
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA JEFE 10 REGLAMENTO INTERIOR
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA ENCARGADO 1 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA AUDITOR 9 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRET2RIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA ABOGADC £ MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA SUPERVISOR 1 WMANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE L4 CONTRALORIA Y TRANPARENCIA ANALISTA 1 IANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE L4 CONTRALORIA Y TRANPARENCIA AUXILIAR 10 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANPARENCIA NOTIFICADOR 2 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE L& CONTRALORIA'Y TRANPARENCIA CHOFER 1 MANUAL DE ORGANIZACION
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FORMATO VIil-01 CONVENIOS, CONTRATOS Y ACUERDOS CON
LA FEDERACION, ESTADO O MUNICIPIOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacién de convenios, contratos y acuerdos que la Dependencia, Unidad
Administrativa u Organismo Municipal tiene con instancias del Gobierno Federal, Estatal y/o Municipal, detallando la
descripcion del tipo de documento, fecha y duracion de la vigencia de dicho documento.

e TIPO: Especificar en este espacio, si el documento se trata de un convenio, contrato o un acuerdo;
e FECHA DE INICIO: Indicar en este sitio, el dia, mes y afio en que se firmé el convenio, contrato o acuerdo;

e FECHA DE TERMINO: Indicar en este sitio, el dia, mes y afio en que finaliza el convenio, contrato o acuerdo, o
bien agregar la leyenda “indefinido”, en el caso de gue no exista una fecha especifica para su finalizacion;

s DURACION: Indicar en este lugar, el perfodo de duracion del convenio, contrato o acuerdo expresado en anos,
meses o dias;

e ENTIDAD: Detallar en este espacio, si el contrato, convenio o acuerdo se firmo con el Gobierno Federal, Estatal
o Municipal;

o DESCRIPCION: Describir en este sitio, el objetivo, los alcances o las metas del convenio, contrato o acuerdo;
e SITUACION: Indicar en este apartado, el estatus actual en que se encuentra el convenio, contrato o acuerdo; Y,

e VINCULO AL DOCUMENTO: Agregar en este espacio, el vinculo de Internet con el cual se puede acceder al
documento sefialado.

EJEMPLO DE LLENADO

VIO-0) CONVENIOS, CONTRATOS Y ACUERDOS CON LA FEDERACION, ESTADO O MUNICIPIOS

EECHADE FECHADE

] .. d e .
Piigel NICTO TPRumo DURACKON ENTIDAD DES N ; s':rLAr:m ﬁhcm.o .\.L.nocumtto
CONVENIO DE COLABORACION
ADMINISTRATIVA, EN MATERLA DE DERECHOS oD https:ffaplicativos.sunpedro.gos.m
CONVENIO 18-oc1-05 INDEFINIDA | INDEFINIDA ESTATAL POR EL USO, GOCE O APROVECHAMIETNO DE VIGENTE xftransparenciz/conveniosHacenda
(NMUEBLES USICADOS EN LA RIVERAS O rics{conveniolgainmuebles.odf

ZONAS FEDERALES

EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS CONVIENEN EN

COORDINARSE EN LA VERIFICACION DEL
nttos://aplicativos.sanpedeo.gob.m

ITO D NVEN/
CONVENIO 31-dic-09 INDEFINIDA | INDEFINIDA ESTATAL CUNRIIEN = EonvEShG yfrransparancia/ConveniosVenicula
OBLIGACIONES FISCALES Y DE TRANSITO, VIGENTE 2010, ot
RELACIONADAS CON LA MATERIA DE CONTROL e
VEHICULAR.
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FORMATO IX-01 PROYECTOS Y PROGRAMAS

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar los programas y proyectos que desarrolla la Unidad Administrativa, con Ia finalidad
de que el funcionario entrante identifique las cargas de trabajo inmediatas o futuras, que tendran que ser atendidas, o
bien conozca de los programas o proyectos realizados en dicha Unidad Administrativa.

e CONCEPTO: Agregar en este apartado, si se trata de un programa o proyecto, considerando que un programa
esta compuesto de acciones bien definidas, desarrolladas por varios periodos y con un presupuesto anual,

mientras que el proyecto son acciones momentaneas en donde, una vez que se cumple la meta ya no se vuelve
a programar un presupuesto;

e DESCRIPCION: Incluir en este espacio, el nombre oficial del proyecto o programa;
e OBJETIVO: Agregar en esta celda, el objetivo que pretende alcanzar el programa o proyecto;

e BENEFICIARIOS: Enlistar en este sitio, el tipo y la cantidad de beneficiarios que se pretende alcanzar con las
acciones del programa o proyecto;

e ESTATUS: Indicar en este punto, |a situacién en la que se encuentra el programa o proyecto, es decir, ejecutado,
en Proceso, suspendido o cancelado;

e FECHA DE TERMINO: Incluir en este apartado, la fecha de término, suspension o cancelacion del proyecto vy,
en caso de que se trate de un programa, se podra afadir en su caso la leyenda “actividad continua”, a no ser

que sea una sola actividad que concluya cada afio en la misma fecha o bien el programa se haya suspendido o
cancelado; y,

e OBSERVACIONES: Anotar en este lugar, cualquier otra informacién que pueda aclarar la descripcion o el
objetivo del programa o proyecto o bien informacién que se considere importante.

EJEMPLO DE LLENADO

£X-01 PROYECTOS ¥ PROGRAAAS ,
3 T - : — - SRR T e
‘CONCEPTO DESCRIPCION OBIETIVO BENEFICIARIOS ESTATUS RO  OBSERVACIONES
ELOBUETVO ES ESTIHULAR HEDIANTE UN SE CONSIDERAN COLONIAS CON
#POY0 DE BONOS APOYO ALOS JUECES MUNICIPALES scTvpap | VULNERASILIDAD DE ACUERDO CONEL
PROGRANA | MENSUALESPARA | TITULARES QUIENES SON CIUDADANGS (AS } 50 ENPROCESO | ACTTE'D | ESTUDIO DESARROLLADOPOR LA
JUECES AUXILIARES | DEL HUNICIPIO QUE AUXILIAN AL GOBIERNO Y SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
LA ADMINISTRACIGN PUBLIGA HUNICIPAL HULANO
ECOPARQUEETAPAZ | CONSERVAR ENBUEN ESTADOLOS CJOSDE | PASEANTESY
ARROYOURBANO |AGUAY LAFLORAY FAUNASILVESTRE ADEWAS|  RESIDENTES PROYECTO GANADOR ENEL
PROYECTO |~ pesipENClaL DE DARLE VIDA A LAS AREAS QUE SE CERCANOS A EJECUTADO | 28002023 | presypyUESTO PARTICIPATIVO 2023
CHIPNQUE ENCUENTRAN ABANDONADAS CHIPINQUE

e e R T
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FORMATO IX-02 EVENTOS ORGANIZADOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacion de eventos institucionales que organiza la Unidad Administrativa, asi
como la fecha en que se realiza, la poblacion beneficiaria y el importe de presupuesto asignado para cada uno de los

eventos.

e FECHA DEL EVENTO: Agregar en este sitio, la fecha expresada en dia, mes y afio;

e NOMBRE DEL EVENTO: Indicar en este punto, el nombre oficial y / 0 comUn del evento (posada navidefia, dia
del nino, dia de las madres, dia del padre, dia de las personas adultas mayores, fiestas patrias, etc.);

e POBLACION BENEFICIADA: Detallar en este lugar, la poblacién objetivo que resulta beneficiada;

e AREA RESPONSABLE DEL EVENTO: Anotar en este sitio, el area de la Administracién Municipal que
coordina el evento; y,

e PRESUPUESTO ASIGNADO: Indicar en este lugar, la cantidad en moneda nacional y centavos asignada para
la realizacién del evento.

EJEMPLO DE LLENADO

. IX.02EVENTOS ORGANIZADOS ,
INTO NOMBRE DEL EVENTO POBLACION BENEFICIADA AREARES ELE DELEVENTO A
e JUNTA DEL COMITE ORGANIZADORDELDIA | COMUNIDAD SAMPETRINA EN ESPECIAL COORDINACION DEL MUSEQ -
DEL PATRIMONIO DE NL COLONIAS CERCANAS A EL CASCO CENTENARIO ’
oS R EXPOSICION “AZUL” DE JORGE L MONTEMAYOR Z. | COMUNIDAD SAMPETRINA EN ESPECIAL COORDINACION DELMUSEQ P
“E[ RENGLON” COLONIAS CERCANAS A EL CASCO CENTENARIC o
e “AQUIME TOCG VIVIR” EXPOSICION DE SASKIA | COMUNIDAD SAMPETRINA EN ESPECIAL COORDINACION DEL MUSEQ .
JuAREZ COLONIAS CERCANAS A ELCASCO CENTENARIO o
i P INACION DEL MUSEQ
24/02/2018 TALLERES DE ARTE PARA NINOS NINOS DEL MUNICIPIQ DE SAN PEDRQ et $34.74
CENTENARIO
R AR TR XS o bE M S DA e e T TR 453
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FORMATO X-01 MOBILIARIO Y EQUIPO

OBJETIVO DEL -FORMATO: Mostrar la relacion de mobiliario y equipo asignado a cada Servidor publico adscrito a la
Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Municipal.

RESGUARDANTE: Indicar en este sitio, el nombre del resguardante del mobiliario o equipo;
NUMERO DE ACTIVO: Anotar en este espacio, €l nimero de inventario del mobiliario o equipo;

DESCRIPCION: Indicar en esta area, la descripcion del mobiliario o equipo, de acuerdo a la informacién

registrada por el area de patrimonio o bien agregar las caracteristicas del activo como el tamafio, color, material,
marca o nimero de serie;

NUMERO DE SERIE: Indicar en este punto, el nimero de serie del activo, bien mueble o equipo; Yy,
MARCA.: Detallar la marca del mobiliario o equipo.

NOTA: Estos datos se deberan importar de la informacion que genera la Direccion de Patrimonio, en este caso solo se
debera verificar que la informacion contenida en dicho listado sea correcta y esté actualizada, en caso de que la

informacion no se encuentre actualizada, esta no deberd modificarse, las diferencias deberan sefialarse en el formato de
asuntos en tramite.

EJEMPLO DE LLENADO

X.01 MOBILIARIO YEQUIPO
RESGUARDANTE 'NO.DEACTIVO | | DESCRIPCION . | No.DESERE | = MsRca
ANA Surre 23232 LENTE 28-3000 MM 56081663 NIKKON
IMPR
ANAS..coum 53401 SRR AR 6711003259 CANNON
€P200 ‘
BLANCA G 61115 SR o Yo R CNCT11PR16 HP
PULGADAS
BLANCA G 68845 TELEVISOR LCD AOC DE 42 PULGADAS £9885DA004594 AQC
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FORMATO X-02 EQUIPO DE TRANSPORTE, MAQUINARIA Y COMBUSTIBLE ASIGNADO

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en un solo informe todo el equipo de transporte y maquinaria que tiene la Unidad

Administrativa, ademas de la cantidad y tipo de combustible asignado y el estatus en el que se encuentra este activo, sea
que esté en buen estado o bien se encuentre en un taller.

e RESGUARDANTE: Agregar en este apartado, el nombre y la clave de némina del Servidor publico que aparece
en los archivos oficiales como resguardante del bien;

e NUMERO DE ACTIVO: Incluir en esta celda, el nimero de activo asignado por la Direccién de Patrimonio o en
su caso, por el drea correspondiente de los Institutos u Organismos del Municipio;

e DESCRIPCION: Agregar en este apartado, el nombre oficial con el que se registra el vehiculo o equipo
correspondiente, o en su defecto, agregar una descripcion breve del bien;

e PLACAS: Agregar en este sitio, las placas de circulacién del vehiculo o del equipo en su caso;
e NUMERO DE SERIE: Agregar en esta celda, el numero de serie definido por el fabricante del bien;

e NUMERO ECONOMICO: Agregar en este apartado, en su caso, el nimero serial o nimero corto, definido por la
Unidad Administrativa que lo utiliza y con el que puede ser identificado de una forma répida;

e MODELO: Agregar en esta celda, el afio en el que fue fabricado el bien;
e MARCA: Agregar en este apartado, la marca oficial con el que se registra el vehiculo o el equipo correspondiente;

e CILINDRAJE: Incluir en este apartado, la cantidad de cilindros que integran la maquina del vehiculo o el equipo
en su caso;

e COMBUSTIBLE: Incluir en esta celda, el tipo de combustible que utiliza el vehiculo o el equipo sefialado, sea
diésel, gasolina, gas, electricidad, etc;

e IMPORTE: Agregar en este lugar, el importe en pesos autorizados mensualmente para este vehiculo o equipo;

¢ CONDICIONES: Indicar en esta celda, la condicién en la que se encuentra el vehiculo o el equipo asignado de
acuerdo a la clasificacion de nuevo, en buenas condiciones, regular o en malas condiciones; y,

e OBSERVACIONES: Agregar en este apartado, cualquier otra informacion que aclare el resto de las columnas,
como por ejemplo si el vehiculo o el equipo es considerado hibrido, si el vehiculo que se relaciona es particular,
pero se le esta autorizando gasolina, esta en el taller, etc.

NOTA: Este anexo podra llenarse en forma total o parcial, importando en su caso, la informacién que al respecto genera

la Direccion de Patrimonio, en este caso, solo se deberé verificar que la informacién contenida en dicho listado sea correcta
y esté actualizada.

e g e S e
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EJEMPLO DE LLENADO

7 | X0 EQUPODE TRANSPORTE Y MAQUIARIA Y COMBISTIRUE ASIGNADO. _ _
mmmm Am | msarany FLACAS ::n':: mﬁa}w aoneLo MARCA I ‘x i5F CD!IBWEBLE mmu; i cmmlﬂﬂu ansmu.mw
R, | ttavss | CAMONETARMIIS | sy bl I 2022 | povee | B | easoLns 240000 | WUYBUEMAS ugzm:r?zﬁ;?ﬁw
32%%251 82145 Aﬁmfﬂtfﬁggg RKZ4582 3’:@2’1‘? 123 2017 | NISSAN Cl].lNI‘)ROS GASOLINA 150000 REGULAR E%E-IGIF:A:.:L?
mﬁgﬁé:ggs 10732 ‘mgk‘gtc";*gﬂ”nsg‘ss svmsaza |INICKICES) ) 221 | mssan | oo | GasoLa 240000 BUENAS | EN OPERACION
”:&?‘%m 102688 M?:‘ggfé‘mi%”“ swstsa | ITKICH a2 2021 | NS [ mo ol Gasoum 2400,00 BUENAS | EN OPERACION
o TR " o P B s e e O T e et
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FORMATO X-03 HERRAMIENTAS, UTENSILIOS Y ENSERES MENORES

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacién de todo tipo de utensilios o herramientas y enseres menores, que los

resguardantes utilizan para el desempefio de sus funciones y que no cumplen con las caracteristicas para poder tener un
numero de inventario.

e CANTIDAD: Anotar en este sitio, la cantidad de cada tipo de herramientas, utensilios o enseres menores;

e DESCRIPCION: Desglosar en este apartado, las caracteristicas especificas de cada herramienta, enser menor
o utensilio de trabajo (equipo de albafiileria, de jardineria, de mecanica, de topografia, de plomeria, eléctrico, de
cocina, articulos de escritorio, dispensadores de papel, jabon y aromatizantes, accesorios médicos, equipo de
seguridad, etc.), como puede ser: color, marca, modelo, nimero de serie, entre otros. En caso de que el articulo
tenga nimero de inventario deberan anotarlo en este apartado;

e CONDICIONES:
Indicar con una “X" en este sitio la condicién en la que se encuentra el articulo de acuerdo con la siguiente
clasificacion:
“N" corresponde a nuevo,
“B” corresponde a bueno;
“R" corresponde a regular; vy,
“M" corresponde a malo.

e NUMERO DE NOMINA DEL RESGUARDANTE: Incluir en esta area el nimero de némina asignado por el drea
de recursos humanos al Servidor pdblico responsable de la custodia de la herramienta, utensilio o enser menor,
o bien la clave que en su momento le asignen en el Organismo Descentralizado de la Administracién Municipal.

NOTA:
1) Este formato esta relacionado con el formato VII-06 listado de personal, por lo que deberan asegurar su coincidencia;

2) En este formato se deberan relacionar los dispositivos de almacenamiento portétil (memorias USB) asignadas para su

trabajo, ademas de los teléfonos méviles, radios de frecuencia o cualquier equipo de comunicacién que no cuente con
ndimero de némina.
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EJEMPLO DE LLENADO

| X03 MMAMODEMTASWSMOSYENSMMORE o
CANTDAD| L DEeRPQN! oo b | conmcion | Nggfﬂﬁf“
1 TELEFONO . . NUEVO 7 5;7,.742 .
1 CESTO DE BASURA BUENO 63742
1 GRAPADORA REGULAR 63742
1 PORTA LAPICES NUEVO 63742
1 SACA GRAPAS MALO 63363
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FORMATO X-04 PUBLICACIONES IMPRESAS PARA CONSULTA

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en este formato, todas las publicaciones impresas con las que cuente la Unidad

Administrativa, sean originales o copias, y que sirvan para la consulta regular o esporadica del personal sean leyes,
reglamentos, lineamientos, publicaciones historicas, investigaciones, etc.

e NOMBRE O TITULO DEL ORDENAMIENTO O PUBLICACION: Agregar en este lugar, el nombre de la
publicacién tal cual y se define por su autor;

e CANTIDAD DE EJEMPLARES: Incluir en este apartado, la cantidad disponible de estos ejemplares, sean
originales o copias; y,

e OBSERVACIONES: Agregar en esta celda, el nombre del propietario de la publicacién y cualquier otra
informacién que aclare su descripcion, sea la editorial, la fecha de emision, los autores, efc.

EJEMPLO DE LLENADO

X-04 PUBLICACIONES IMPRESAS PARA CONSULTA

T RO i FCANTIDADDE | it eifliEs s AT S S
NOMBRE O TITULO DEL ORDENAMIENTO O PUBLICACION EJEMPLARES | i OBSERVACIONES
LEY EL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE NUEVO LEQN 1 PROPIEDAD MUNICIPAL
LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE NUEVO LEON 1 PROPIEDAD MUNICIPAL
MONUMENTOS HISTORICOS 1 PROPIEDAD UANL
%;%OGDE HGCQJCCES?J%{;EALEEI?EL MUNICIPIO DE SAN 5 PROPIEDAD MUNICIPAL
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FORMATO X-05 PROGRAMAS TIPO PAQUETE

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar el listado de software (paquete) adquirides por el Municipio para el desempefio de
las funciones en cada una de las Dependencias, asi como el nimero de licencia y los Usuarios que hacen uso de dicho

software.

SOFTWARE: Indicar en este espacio, el nombre del paquete;

MARCA: Detallar en este lugar, el nombre del fabricante (Microsoft corp, Lotus development, etc.);
VERSION: Indicar en esta celda, la versién que corresponde al software;

FECHA EN QUE EXPIRA LA LICENCIA: Anotar en este lugar, la fecha en la que finaliza la licencia;
CANTIDAD DE USUARIOS: Indicar en este punto, el nimero de Usuarios que utilizan la licencia del software;
MEDIOS MAGNETICOS: Describir en este espacio, los medios magnéticos; y,

MANUALES: Indicar en esta celda, el nimero de manuales que vienen con el software.

NOTA: Este formato lo debera llenar el 4rea de sistemas o de tecnologias, quien es la Unidad Administrativa que cuenta
con dicha informacion.

EJEMPLO DE LLENADO

X-05 PROGRAMAS TIPO PAQUETE e g .

. SOFTWARE _ MaRCA | yEmsioN | FFOLAEIISEIRIRA | CAVTADTE | mangwmcos MANTALES
e N%ﬂ@rﬁgﬁ;?&zz?m ON | cHackpoINT | R77.20 30/05/2025 13 EN LINEA - INTERNET EN LINEA-INTERNET
AUTONGNIC StITE P e DESKTOP AND PATCH | 4 ronomic a1 3010612026 18 EN UNEA- INTERNET EN LINEA- INTERNET
ACCOUNT LIFECYCLE MANAGER CLOUD DELINEA NIA 31/07)2025 27 EN LENEA- INTERNET EN LINEA- INTERNET
SECRET SERVER CLOUD DELINEA NIA 31/07/2025 35 EN LINEA - INTERNET EN LINEA- INTERNET
DATACENTER SECURITY SUITE FOR DATABASE TRELLIX MNIA ' 31/07/2025 =] EN LINEA- INTERNET EN LINEA - INTERNET
NS 4PORT FO MOD 10-1GIGE TRELLIX ACC5124030 01/08/2025 10 EN LINEA - INTERNET EN LINEA- INTERNET
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FORMATO X-06 SISTEMAS ADQUIRIDOS O DESARROLLADOS INTERNAMENTE

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacién de los sistemas adquiridos o desarrollados por personal del Municipio,
para satisfacer las necesidades de un determinado grupo de Usuarios.

e SISTEMA: Indicar en este sitio, el nombre del sistema desarrollado;

e PROGRAMA FUENTE: Detallar en este espacio, si cuenta con el programa fuente que conforma el sistema:

e TABLAS: Anotar en esta area, el niimero de tablas que estén especificadas y estructuradas dentro del sistema;

e MANUAL TECNICO: Indicar en este espacio, si cuenta con manual técnico;

e MANUAL DE OPERACION: Indicar en esta celda, si cuenta con manual de operacion; vy,

e UBICACION: Indicar en este sitio, en donde se tiene instalado el sistema (server, computadora, mainframe,

etc.).

NOTA: Este formato lo deberan lienar tanto la dependencia que opera dicho sistema, como el drea de tecnologias y, en

este Ultimo caso se deberan enlistar todos los sistemas adquiridos o desarrollados internamente sefalando en la columna
de ubicacion la dependencia que hace uso del mismo.

EJEMPLO DEL LLENADO
i 06 SISTEMAS ADQUIRIDOS O DESARROLLADOS INTERNAMENTE . .
ST FROGRAMA | mamLas | suvvaLTECNIcO | MANVALEE | UBICACION
CONSULTAPAGOS A PROVEEDORES 8l g NO NO DIRECCION DE ADQUISICICNES
SIMUN INGRESOS /RH NO 3404 NO NO DIRECCIGN DE INGRESGS, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SISTEMA DE MCPER ELECTRONICOS sl 32 NQ NO DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
FARMACLA lSERVlCIDM'EDIOO} St 298 NO NQ DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
SACH -SERVICIC MEDICO MUNICIPAL sl 298 NO NO DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
ENTREGA-RECEPCION st 132 NO NO SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
0DOQ GRP kil 1972 NO NO DIRECCION DE EGRESOS / DIRECCION DE ADQUISICIONES
DEUDA CON PRGVEEDORES Y CONTRATISTAS St o NO NO DIRECCION DE EGRESDS
SISTEMA INTERNO DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SI 322 NO NO DIRECCION DE RECURSOS HUKANOS
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FORMATO X-07 ARMAMENTO PROPIEDAD DEL MUNICIPIO

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacion de armamento con el que cuenta la Secretaria de Seguridad Publica del

Municipio para realizar las labores de combate a la delincuencia.

TIPO DE ARMA: Mencionar en este sitio, el tipo de arma (gjemplo: revélver, rifle, escuadra, etc.);

CALIBRE:Indicar en esta area, el calibre del arma;

NUMERO DE SERIE O MATRICULA: Anotar en esta parte, el nimero de serie o matricula que tiene el arma;

NO. DE NOMINA DEL RESGUARDANTE: Incluir en este espacio, la clave del Servidor publico responsable de
la custodia del arma; y,

NOMBRE DEL RESGUARDANTE: Anotar en esta &rea, el nombre completo del Servidor publico responsable
de la custodia del arma.

EJEMPLO DEL LLENADO
X-07 ARMAMENTO PROPIEDAD DEL MUNICIPIO
: NUMERODESERIEQ | NO.DENOMINADEL TS TR s ]
TIPODE ARMS CALIEE MATRICULA RESCUARDANTE L' 1 il S PE BEG AR DAL
REVOLVER 0.22 2343445 63128 JUAN .......
RIFLE 05 6543880 65390 MIGUEL .....
ESCUADRA 0.38 1459065 51352 RAUL .......
e S gy 3 715 T A LA g A R ) U B TR o e G e T DL SRR
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FORMATO X-08 DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DE DATOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacién de medios magnéticos, almacenamiento, datos, audio y video, en donde

se resguarda informacion relacionada con las actividades de la Dependencia con la finalidad de hacer disponibles los
archivos electrénicos para su consulta.

TIPO DE FORMATO: Especificar con una “X” el formato del que se trata, en el caso de otros, especificarlo;
CANTIDAD: Especificar la cantidad de ejemplares del formato indicado;
CONTENIDO: Especificar el tipo de informacién que contiene;

FECHA O PERIODO: Indicar la fecha (gjem. 10/06/2024) o bien el periodo (ejem. 01/01/2024 a 10/06/2024) que
comprende la informacion; y,

UBICACION: Indicar el lugar o estante donde se localiza el medio magnético de almacenamiento que se indicd
en el renglén.

EJEMPLO DE LLENADO
X8 DSPOSTIVOS DEALMACENAMDNTOREDATOS i sty
TIPO DE FORMATO :
: CANTIDAD . CONTEYDO L  TEICATION
CD | USB |CASETE| CINIA OTROS (ESPECIFICAR) ; y
- L - DISCOS DURDS EXTERNOS 8 RESPALDOS 100812022 | ARCHIVERO INV. B3432, GAVETANC. 1
= - - - 2 ENTREGA-RECEPCIGH DIRECCION 27i08/2023 | ARCHIVERO INV, 90052, GAVETANO. 2
- - - - 2 LISTADO EQUIFO DE COMPUTO ARRENDADO 15072024 | ARCHIVERC INV. 89765, GAVETANG. 3
‘TR -
&“‘“‘ WALGRY ¥y
Ry
¥ & (5
F 2* %
£¢ %
Eu: 3 »
=1
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FORMATO X-09 BIENES INMUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar todos los bienes inmuebles propiedad del Municipio que tiene asignado el

Organismo, Dependencia o Unidad Administrativa, los valores del terreno, de la construccion, asi como el uso que se le
da a este inmueble.

e DIRECCION DEL INMUEBLE: Especificar en este sitio, la ubicacién del inmueble sefialando |a calle, nimero y
colonia;

e NUMERO DEL EXPEDIENTE: Indicar en este espacio, el nimero de expediente catastral del inmueble;

USO: Indicar en este lugar, el uso que se le da al inmueble; tales como: bodega, oficinas, clinica, centro
comunitario, gimnasio, casa de cultura, etc.:

e VALOR CATASTRAL DEL TERRENO: Incluir en esta parte, el valor catastral del terreno del inmueble;
e VALOR DE LA CONSTRUCCION: Agregar en este sitio, el valor de la construccion del inmueble;

e VALOR TOTAL: Incluir en este espacio, el valor total del inmueble sumando el valor del terreno y el de la
construccion; y,

e OBSERVACIONES: Anotar en este lugar, cualquier informacion adicional o complementaria que ayude a
identificar datos de la adquisicion del inmueble, la ubicacién o el uso que se le esta dando.

NOTA: Ademas del llenado de este formato se debera adjuntar el listado que para el efecto proporcione la Direccion de

Patrimonio.
EJEMPLO DE LLENADO
| DIRECCION DEL INUEBLE “E:g”[:;’g' vso "‘“‘n&nc“m &iﬁgﬂ’féﬁ\ VALORTOTAL | W ‘-. OBSERVACIONES
e e i ®®| ostsron | PFROBON | sizrm | cosmsamom | 29200 | VoU6LUBRO 4SECOON 15 DE WO
Pmﬁiﬁisﬁcgggggﬁggntamo 30024019 Df:j:‘:gﬁ,“i"‘ 516,364.00 0.00 51636600 | NSCRITC Buozr%ég%a\;ous.usm 8,
Pmnﬂgg;g;g?ﬁggg,?g;snm 25-450-001 Difﬂgﬁ,”f* 12,972.240.00 0.00 12,972.240.00 'ﬁi’ﬂﬁ?gg&ﬁ%&“ :g'gggalf'
ENRIQUE H, HERRERA 800, CANTERAS 11182002 | DEFENOENCA 568,621.00 2.979375.00 3545,995.00 m;gg:%?sgﬁrg;?:ggomggf;%m
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FORMATO X-10 ARTICULOS Y PAPELERIA OFICIAL EN ALMACEN

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar, en un solo informe, todos los articulos de oficina o papeleria oficial que se encuentre

en almacenes y que no hayan sido entregados a los Usuarios, o bien, aunque hayan sido entregados estos son regresados
para su resguardo y control en el almacén.

o DESCRIPCION O CARACTERISTICAS: Agregar en este espacio, la descripcion o caracteristicas del articulo que
se enlista sefialando en su caso, la marca, modelo, talla, color, nimero de inventario, ntimero de serie, etc. y, en
el caso de la papeleria oficial en stock, sefalar si son hojas membretadas, formatos, recibos, boletas de
infracciones, actas, sellos de clausura o sobres, entre otros;

e UNIDAD DE MEDIDA: Incluir en este apartado la unidad de medida correspondiente (pieza, litros, kilogramos,
cajas, efc.);

e CANTIDAD: Agregar en este punto, la cantidad de cada articulo especificado;

e CONDICIONES: Indicar en este sitio una “X” de acuerdo a la condicidn en la que se encuentra el articulo
especificado tomando en cuenta la siguiente clasificacion:

o "N articulo nuevo;

o “B” en buena condicion;

o}

“R" en regular condicion; y,
o “M" en malas condiciones

e OBSERVACIONES: Agregar en este apartado, cualquier otra informacion que aclare la descripcion del articulo
que se enlista, por ejemplo, en el caso de la papeleria oficial en stock, es importante describir el tipo de
presentacion de la misma sefialando cuantos tantos conforman el formato, es decir, cuantas copias acompafian al
formato original ademas de agregar el folio inicial y final en caso de que cuente con esta informacién.

NOTA: Se debera entender por papelerfa oficial en stock, aquella que sea de imprenta y contengé escudo y/o logotipo del
Municipio, de la Dependencia o del Organismo del que se trate, por otro lado, en caso de que el articulo relacionado tenga
numero de inventario, este tendré que mencionarse en las observaciones.
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EJEMPLO DE LLENADO

. X-10 ARTICULOS ¥ PAPELERIA OFICIAL EN ALMACEN

DESCRIPCION O CARACTERISTICAS

1) m!mm f‘;- CANTIDAD CONDICIONES | OBSERVACIONES
BORRADORES TIPO LAPZ PEZA 8 NUEVO
TINTA PSELLOS PEZA 8 REGULAR
FORMATOS CONSTANCIA DE PROVEEDOR FORMATO 13 BUENA ORIGINAL
VALES DE GASOLINA EXTRA VALE 104 BUENA ORIGINAL
CAJAS DE ARCHVO PEZA 10 MALA
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FORMATO X-11 ACTIVOS PROPIEDAD DE TERCEROS

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en este formato, los bienes muebles que se usan en el Municipio, pero que no forma
parte de su patrimonio, los bienes muebles pueden ser activos propiedad de los mismos servidores publicos que laboran
en el Municipio como abanicos, calentadores, computadoras, etc., o activos propiedad del Gobierno del Estado incluyendo
en su caso el uso de armamento, agregar ademas los bienes muebles entregados al Municipio en comodato o en
arrendamiento por ejemplo “computadoras, vehiculos, copiadoras, entre otros”.

e NUMERO DE INVENTARIO: Anotar en este apartado, la clave de inventario asignado, ya sea por el Municipio,

el Estado, la Federacién o la Organizacién propietaria del bien. De no contar con la clave de inventario agregar
S/D (sin dato) en esta celda;

e DESCRIPCION DEL ACTIVO: Incluir en esta celda, el nombre con el que se puede identificar el activo, o bien
una pequeia descripcion del mismo sefalando color, marca, modelo, niimero de cajones, dimensiones, entre
otros. El objetivo es contar con suficiente informacién con la cual se le pueda identificar de otros activos
semejantes en el area, ejemplo “abanico de plastico para escritorio color negro marca activo”. Por otro lado, en

caso de que el activo corresponda a un arma, se tendra que mencionar si corresponde a un revolver, rifle,
escuadra, etc., ademas de su calibre;

e NUMERO DE SERIE: Agregar en este punto, el nimero de serie definido por el fabricante del bien;

e CONDICIONES: Indicar en esta celda, la condicién en la que se encuentra el activo de acuerdo a |a clasificacion
de: “nuevo, en buenas condiciones, regular o en malas condiciones”;

e NUMERO DE NOMINA DEL USUARIO: Agregar en esta celda, en su caso la clave de némina del Servidor
pablico del Municipio usuario del bien;

e USUARIO DEL BIEN O ACTIVO: Incluir en este apartado, el nombre completo de la persona que esta haciendo
uso del mismo, tiene bajo su resguardo o bien tiene posesion relativa del activo;

e PROPIETARIO DEL BIEN O ACTIVO: Enlistar en esta celda, el nombre, denominacién o razén social de la
persona fisica o moral propietaria del activo; y,

® OBSERVACIONES: Agregar en este apartado, cualquier otra informacién que aclare el resto de las columnas,
como por ejemplo si el usuario del activo se encuentra en las instalaciones del Municipio, pero es un Servidor
publico del Gobierno del Estado, o bien para ampliar la informacion de la descripcién del activo o sus condiciones.

NOTA: En este formato se deberan incluir aquellos activos propiedad de terceros gue permanezcan en los espacios de

trabajo de manera fija; no asf los bienes muebles (ejemplo: laptop) que el usuario disponga durante su horario laboral,
pero al finalizar el dia no las deje en su area de trabajo.
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EJEMPLO DE LLENADO

X-11 ACTIVOS PROPIEDAD DETERCEROS

v | Pmemraoromacmo | 2 | comooms NOIRIOMN SURODLBENG | MOREARCIAEEO | oxeaciras

SIN NUMERO TECLADO - MALA = FERNANDO LEON GOBIERNO DEL ESTADO EL“”“';&?;%?:;TQ; :gguco B
7631110 MONITOR = BUENA s FERNANDOLEON | GOBIERNODELESTADO | ELUSUARIOESUNSERVIDOR PUBLICO DEL
762761 cry = REGULAR - FERNANDOLEON | GOBIERNODELESTADO | E* ”s”“'é’jaﬁg"ﬂ’juf,?;’[";’;ﬁ;‘g“°° HEL

SN NOMERO PIEZARRON BLANCO - NUEVO 67510 EDUARDO A. BAILEY EDUARDOABALEY | °  PARACUBRIR UNANECESIDAD
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FORMATO X-12 BIENES O SERVICIOS EN COMODATO, CONCESION O
ARRENDAMIENTO

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacidn de bienes muebles, bienes inmuebles, servicios municipales o de terceros
contratados, concedidos, otorgados, convenidos o dados en comodato por o para el Municipio para su uso o
aprovechamiento por un periodo determinado por entidades, Dependencias, Organismos o particulares.

e MODALIDAD: Indicar en este espacio, si la gestién corresponde a un contrato, convenio, comodato, concesién,
arrendamiento o donacion;

e DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO: Anotar en este sitio, el nombre del bien o servicio;

e OBJETO DEL CONTRATO, CONVENIO, COMODATO, CONCESION, ARRENDAMIENTO O DONACION:

Incluir en este rubro, los fines o propésitos por los gque fue suscrito el documento, segln lo sefalado en
documento de referencig;

e UBICACION, CLAVE O ENTIDAD A CARGO DEL BIEN O SERVICIO: Incluir en este lugar, la ubicacién en
caso de que se trate de un bien inmueble, la clave de activo y el nimero de serie, en caso de que se trate de un
bien mueble o la Dependencia que tiene la atribucion del servicio que se contrata o gestiona;

e PROPIETARIO: Agregar en este rubro, el nombre de la entidad o de la persona fisica o moral a la que le
pertenece el bien o servicio;

e BENEFICIARIO: Incluir en esta area, el nombre de la entidad, persona fisica o moral que resulta beneficiada con
la gestion;

e FECHA DE INICIO: Agregar en este sitio, la fecha de inicio del uso o aprovechamiento del bien o servicio;
e FECHA DE FIN: Agregar en este sitio, |a fecha de fin del uso o aprovechamiento del bien o servicio;

e ESTATUS: Incluir en este apartado, la vigencia o conclusion en la que se encuentra el bien o servicio con
respecto al tramite de comodato, concesién o arrendamiento; v,

e OBSERVACIONES: Detallar en este espacio, cualquier dato complementario que pueda servir para la
ampliacion de informacion de la gestion realizada.
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EJEMPLO DEL LLENADO

: mnmsommsgim|chmﬂxomm
7 = | OBIETODEL CONTRATO CONVENID, ||| VBICAGION CLUE G, T T e e SR
Aoparmap [PESCHPAIONDELBEN| (oyoparg, mﬁcsms.mmmm ENTIDAD A CARGODIL mﬂm.n:o seencumo | E |FECHADE{ESTATU || oporevacions |
O SERVICIO INCIO FIN } B
COMODATO DE USO ¥ APROVECHAMENTO DE Ui : WUNCPO BE SAN
coMesATo “""::'é;f;n‘;m VEHICULO PARA RESPUESTA IKHEDIATA ANTE i spororEt e | PECROGARZA “"dgl_':i SLONASEE | 01r0r2014 | woermea | viGeNTE R e
EMERGENCIAS DE LA COLONIA GaRCIA
REFORIIA 125 CERTRD EL :
; RETA DE ECFICI0 PARA | PARA RENTA DE OFICHAS DE LA DRECCION DEL OF MARIA LUSA MUNICID DE SA% FEDRG
o o OFCHAS POR REIODELACIOH DE SUS WSTACIIES HUNICPO DE SAHPECRO | yopaies viaLoez GARZA GARCIA OURIZ02HITNEN VIRERIE, | SESIORAECDE
QARZA GARCIA HL
SERVICIOS PUBLICOS .
MUNKPALES DE PROFESONALZAR £L SERVEED DE RECOLECCIGN O | SECRETARIADE SERVICIOS | 4y g pe say uumﬁﬂns
CONCESON | RECOLECCIN Y TRASLADO - 2ASURA DOUXCLIARIA CONCESIRANDOLO A Utta | FRUECE BLUMIERORE | “oeppo anza | Red RecOLECTOR 5.4 DE TV, | 011072014 |3009/2029, ViBEHTE el
CE RESDUDS SOLEOS EMPRESA ESPECULIZADA GARCIA !
URBANOS KL SERVICIDS AUBLICCS
COMTRATO | CONTRATD 0E IiruuACdy | COMTRATD COM UN RARTICULAR FOR TEMFO, RN | ot | EUGENO DAMEL ACOSTA 01022022 |30/03:2030] vieaTE | CESTONA LA SE€. BEL
DETERIPLADO PARA EL SERVIEKD DE DHURACTN o oo BRAREAA, AYUNTALENTE
FORTALECER ¥ ESTABLECER MECANISMOS DE TAVHICIP DE SAN ASOCIACIEN DE BENEFICERCIA
DONACAN ILSTRUMENTOS HUSICALES ‘-m COOROMACION Y COOPERACION EH MATERIA CVEWE‘:;:;S. e, PEDRDGLFI’ZA PRIVADA OROUESTAS, COROS | 24092023 | 31082024 Equ.u'D Esrnc"ui.;ﬁ:‘ic B
CULTURAL d GAREiA ¥ BANDAS JUVENLES DEKL.
P SECRETARIATE LA COMSION DE
CAPACITACION CF SERVIDORES PUBLICOS )
CONVENID DE CAPACIACON PARA MUNKCIPALES EN UATERIA DE TRAJSPARENCIA, COTRALIRATY TRANSPARENCAY | i) DE SN FEDRD povgLu “FEEIDAS LASEr. 0
P SERVLORES PUBLICOS DEL A PARENCLA DEL ACCESO A LA e 13082022 | 31272034 CONTRALORIA ¥
COLABORACION s ACCES0 A LA KFORILACION, PROTECCION DE DATDS | TSP wieynoe GARZA GARCIA ° £rn?
it Lt HISPID DESANPEDRO |  KFORMACIGN TRANSPARENCA
GARZA GARCIA (corap
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FORMATO X-13 INVENTARIO DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar todos los expedientes que se encuentran en el archivo de tramite de la Dependencia
o Unidad Administrativa, asi como el periodo que comprende la informacién contenida en los expedientes, el tipo de
clasificacién de acuerdo a su naturaleza y utilidad de la informacion y la ubicacién del expediente, referenciando el mueble,
credenza, estante, nimero de inventario del archivero, cajon o gaveta, etc., en donde se encuentra.

e NOMBRE Y NUMERO DEL EXPEDIENTE: Especificar en este sitio, el nombre general del grupo de documentos
que contiene el expediente y el nimero ordinal o cardinal, con el cual se identifica o bien, la forma consolidada
de documentos tematicos estructurados en tomos, por ejemplo: oficios enviados 2024 -tomo 1, actas 2024 —
primera sesién, proyectos 2022 a 2024 — 1 de 5, expedientes técnicos 2024, invitaciones 2023, entre otros;

e DESCRIPCION DEL ASUNTO: Agregar en este espacio, una descripcion genérica de los asuntos compilados
en el expediente que se enlista;

e FECHA INICIO: Indicar en esta celda, el dia, mes y afio del primer documento que forma parte del expediente
que se enlista;

e FECHA FINAL: Indicar en esta celda, el dia, mes y afio del Gitimo documento que forma parte del expediente
que se enlista;

e NUMERO FOJAS :Incluir en este espacio, la cantidad de hojas que componen el expediente enlistado;

e SOPORTE DOCUMENTAL: Sefalar con una “X", en la celda correspondiente, en caso de que el expediente
enlistado sea fisico o electronico;

e VALORES DOCUMENTALES: Sefalar con una “X", en la celda correspondiente, en caso de que el valor
documental del expediente enlistado sea de tipo administrativo, legal, o fiscal / contable;

e VIGENCIA DOCUMENTAL: Incluir en este rubro, la cantidad de afios que el expediente debe permanecer bajo
resguardo en el archivo de trémite y en el archivo de concentracion;

e CODIGO DE CLASIFICACION: Agregar en este espacio, el codigo de clasificacion que le corresponde al
expediente, segln el cuadro de clasificacion archivistica correspondiente a la Dependencia o Unidad
Administrativa que presenta el listado;

e UBICACION: Especificar en este punto, el lugar fisico en donde se encuentran localizados los expedientes,
anotando el nimero asignado del activo o archivero, y en su caso, la letra del cajén correspondiente; v,

e OBSERVACIONES: Incluir en esta parte, cualquier observacién que pueda ampliar o especificar la situacion del
expediente enlistado.
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EJEMPLO DE LLENADO
X.13 INVENTARIO DOCUMENTAL
; el A | sororrE VALORES VIR CTARPL e (T e s ;
NOMBREY NOMERODE | DESCRIPCION | FECHA | FECHA | NO. | DOCUMENTAL | DOCUMENTALES |  DOCUMENTAL |CODIGO DE L S ;
EXPEDIENTE DELASINIO | INICHO | FINAL Fouss (oo AP " TEsc ',,'gm amcE | UBICACION  OBSIRVACIONES
o | 10 |ELEC | ABM |LFCH | coner | rrarTe | conervr. | IS AR o Rt A BT
Oficos Enviados 2024 /Toma #1 | Oficas Envisdas | Dvmiznzs | 2siomed | 740 | x x 3 7 MSPIOSECKCITIORANz4 | AREMVERD MWL ATV
Dficos Enviados 2024 /Toma 22 | Ofices Enviedos | 017102024 | 20012026 | 136 | x X 3 7 el s Lt
Oficios Reckbidos 2024 /Tomo#1 | Oficics Recidos | 040172624 | 28012024 | &35 | X x 3 7 MSPIDSECLACITIORZ02E Am%""“mn
Oficios Recbkion 2024 /Tomo #2 | Oficies Recikidos | 251/2024 | 181022024 | 652 X x B USPIOSBCECITIORZEe | ARCHIVERD HUML ACTNG
invtacines 2024 Indiacienes 2024 | 08102024 | Zmnezes | 10 | X X 7 MSPIOSRCECITIOR0z4 | ARCTVERD UL AETIVG
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FORMATO X-14 PLANOS EN ARCHIVO

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar la cantidad y el tipo de planos que las Dependencias o Unidades Administrativas

tengan en sus archivos con el objetivo de identificar su contenido, actualizacion y ubicacién, para que en su caso, puedan
servir como documentos de consulta.

e NOMBRE CON EL QUE SE IDENTIFICA EL PLANO: Anotar en este sitio el nombre corto con el que se identifica

al plano;

e DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL PLANO: Describir en este lugar el contenido del plano, de tal forma que
ayude a identificar su funcionalidad;

e FECHA: Indicar en esta celda la fecha de elaboraci6n del plano; Y,

e UBICACION: Detallar en este sitio la localizacion fisica del plano, sefalando el lugar y el activo en donde se
encuentra archivado y en su caso la letra o nimero de gaveta en donde se le puede localizar.

EJEMPLO DE LLENADO

\.mumosmncmms i

~ NOMBRE CON IL QIESE
IDENTFICAEL PLANO

¢ DESCRB’!CWNDEL conmunoun. FLANO

!!CHA

CENTRO INTERGENERACIONAL

PLANO ARQUITECTONICO

19/10/2023

OFICINA DEL TITULAR DEL DIF, EN JOSE VASCONCELOS 116,
ARCHIVERO INV. 89534 GAVETA 2

CASACLUB

PLAND ARQUITECTANICO

1971012023

OFICINA DEL TITULAR DEL DIF, EN JOSE VASCONCELOS 115,
ARCHIVERO INV. 73621 GAVETA 1

R T I R T T AT
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FORMATO X-15 SELLOS OFICIALES

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la cantidad y la leyenda de los sellos oficiales que cuenta la Dependencia o Unidad
Administrativa para autorizaciones, recepcion de documentos, etc.

e NO: Incluir en este espacio, el nimero consecutivo con el que se describen los diferentes sellos que presenta la
Dependencia o Unidad Administrativa;

e CANTIDAD: Anotar en este sitio, la cantidad de sellos oficiales existentes, de acuerdo al tipo de sello que se

presenta;

e TIPO: Especificar en esta parte, las caracteristicas distintivas del sello, sefialando si es de goma, tiene fechador,
es automatico, es facsimil, entre otros; v,

e LEYENDA DEL SELLO: Detallar en este sitio, la leyenda completa de cada sello oficial.

NOTA: Se debera adjuntar documento con la impresién de cada uno de los sellos en el mismo orden en que fueron
descritos, alineados al nimero consecutivo descrito en el formato.

EJEMPLO DE LLENADO

X-15 SELLOS OFICIALES

No. | cavtmap RO LEVENDADELSELLO
1 1 AUTCMATICO DIRECCIGN DE INGRESOS, RECIBIDO, FECHA NOMBRE, NO. DE NGMINA, FIRMA
2 3 GOMA CANCELADO
3 2 AUTOMATICO DIRECCION DE INGRESOS, SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA, FECHA, RECIBIDO.
4 1 AUTCHATICO MUNICIPIC DE SAN PEDRC GARZA GARCIA, DIRECCION DE INGRESGS, FECHA, RECIEIDO.
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FORMATO X-16 LLAVES, TARJETAS, PASES Y CLAVES DE ACCESO

OBJETIVO DEL FORMATO: Incluir en un formato, la cantidad y el tipo de herramientas de acceso a oficina, vehiculos,
equipos o sistemas, que tienen bajo su resguardo los servidores publicos del Municipio.

] AREA, EQUIPO O SISTEMA QUE SE ACCEDE: Anotar en este espacio, el nombre del area a la cual puede

acceder el Servidor publico, o bien el equipo, sistema o cualquier otro bien al cual puede acceder por motivo de
su trabajo;

e DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA DE ACCESO: Detallar en este sitio, la descripcion de la herramientade
acceso y sefialar a gue en particular se accede, utilizando llaves, tarjetas, marbetes o claves, entre otros:

e CANTIDAD: Incluir en esta parte, la cantidad de herramientas de acceso en posesion del Servidor publico; vy,

e SERVIDOR PUBLICO EN POSESION DE LA HERRAMIENTA DE ACCESO: Agregar en este sitio, los nombres
de los servidores plblicos que resguardan la herramienta de acceso.

EJEMPLO DE LLENADO

X-I6LLAVES, TARJETAS, PASES Y CLAVES DE ACCESO

AREA, EQUIPO O SISTEMA QUESE | DESCRIPCION DELA EFRRAMIENTADE SERVIDOR PUBLICO EN POSESION DE

ACCEDE ACCESO i . LA HERRAMIENTA DE ACCESO
S DELADRF::E%’;ADE DUMIACONY LLAVES DE BRONCE 2 NORA ANDRADE / FATIMA ZARRARAZ
WARBETE PARA ACCESO AL ESTACIONAMENTO D8 :
ESTACIONAHIENTO AUDITORIO SAN PEDRO FORIA GRATUITA POR SER FUNCIONARIO 3 FLUCRSIRED rEDBiRRﬂ Eif"z PRl
HUNICIPAL
; PASWORD Y CLAVE DE ACCESO PARA LA
A mo“;ﬁiﬁ%ﬁ"“‘ DEENTREGA- | ) DMINSTRACION DEL SISTEMA DE ENTREGA- 1 PATRICIA SOLE
RECEPCION
MAZDA 20024 PLACAS RST-0243 LLAVES DE VEHICULO 2 NORA ANDRADE | FATUA ZARRARAZ
2= z i A ) by =

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




Codificacion
SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, EVALUACION Y

X Emisidén: 23 de mayo de 2006
CAPACITACION

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

Actualizacion: 18 de agosto de 2025

SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION (SER) Pagina: 127 de 150

FORMATO X-17 INVENTARIO DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO Y
PARQUIMETROS

OBJETIVO DEL FORMATO: Identificar la cantidad y el tipo de parquimetros que existen en el Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leon, y cuantos cajones de estacionamiento hay disponibles para la poblacion.

CVE DE PARQUIMETRO: Anctar en este espacio, la clave de control que se le ha asignado al parquimetro para
su clara identificacion;

TIPO DE EQUIPO: Detallar en este sitio, el tipo de parquimetro, sea este electrénico o mecanico;

UBICACION: Incluir en esta parte, la ubicacion del parquimetro, sefialando el distrito al cual pertenece, el lugar
en donde se encuentra (ejemplo plaza) y la calle lateral que lo contiene, asi como la calle que lo entrecruza
(ejemplo; 1.- distrito casco plaza Nemesio Garcia Naranjo lateral a calle nifios héroes; 2.- distrito Centro Valle
lateral a calle Rio Orinoco cruz con calle Rio Grijalva);

CAJONES ASOCIADOS: Agregar en este sitio, la cantidad de cajones asociados, relacionados o que le
corresponden en su cobertura al parquimetro;

HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO: Indicar en este espacio, los horarios en los que se requiere el uso del
parquimetro para poder estacionarse; vy,

SITUACION ACTUAL DEL PARQUIMETRO: Anotar en esta celda, la situacién en la gue se encuentra el

parquimetro, sea que esté en buenas condiciones y funcionando, en malas condiciones, pero funcionando o bien que
esté descompuesto.

EJEMPLO DE LLENADO

; X-17INVENTARIO DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO Y PARQUIMETROS
CVEDE b TRV : : CAJONES 'HORARIOSDE | SITUACION ACTUAL DEL
. E . % “AJO > o | BT 7 T
5, TIPO DE EQUIPO BICACION ASOCIADOS |  EUNCIONAMIENTO | PARQUDMETRO
2 DISTRITC CASCO PLAZA NEMECIO GARCHA Lunes a eabado de 08:00a EM BUENAS COMNDICIONES Y
RERRT ELEIRINCD HARANJC LATERAL A CALLE NFIOS HEROES =2 20:00 horas. FUNCIONANDO
2 DISTRITO CASCO PLAZA NEWECID GARCIA Lunes a sébado de 08:00 & EN BUENAS CONDICIONES Y
S B ESTROMED NARAILIO LATERAL A CALLE NIOS HIDALGO = 20:00 horas. FUNCIONANDO
Lunes a miércoies de 08:00 8
2 DISTRITO CENTRO VALLE LATERAL A CALLE RIO
224589 ELECTRONICO 15 20:00 horas. Jueves, Viernes y DESCOMPUESTO
ORINOCO CRUZ CON CALLE RID GRUALVA S ey Y
Lunes s miércoles de 08:00 &
2 DISTRITO CENTRO WVALLE LATERAL & CALLE RIO EN BUENAS CONDICIONES ¥
234570 ELECTRONICO 20 20:00 horas. Jueves, Viemes y
GRUALVA CRUZ CON RIO ORINOCD Sibado de 08-00am 8 02:00 am. FUNCIONANDO
..... o T A ) G A o L T 1 s B L
: %cv\} ¥z,
3 “""%%
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FORMATO XI-01 ASUNTOS EN TRAMITE EN LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar los acuerdos, dictdmenes o en general los asuntos en tramite gestionados por las
comisiones del Ayuntamiento para asegurar su seguimiento o aprobacién correspondiente.

CONSECUTIVO: Incluir en esta celda, el nimero consecutivo en que se describen los asuntos en tramite en
cada una de |las comisiones;

e FECHA DE EMISION: Anotar en este espacio, la fecha: dia, mes y afo de la emisién del acuerdo, dictamen o
asunto enlistado;
» ACUERDO: Especificar en este apartado, el asunto en tramite que fue acordado en cada una de las comisiones:;
e COMISION: Indicar en este sitio, la comision del Republicano Ayuntamiento que se encuentra gestionando el
acuerdo, dictamen o asunto correspondiente; y,
e OBSERVACIONES: Detallar en este espacio, informacién complementaria relativa al asunto en tramite, como el
estatus en el que se encuentra.
L1 ASTNTOS ES TRAMITEEN LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO
s e ACUERDO COMISION OBSERVACIONES
% 02/02/2024 SOLICITUD DE ASIGNACION DE SEGURIDAD ggm&(}cl‘thiﬁGURlDﬁD PUBLICA, JUSTICIACIMCAY PENDIENTE FIRMA DEL DICTAMEN
2 08/0812024 g;wg&mnwmcmaméwammdu COMISIGN DE GOBIERNO Y REGLAMENTACION EN ANALISIS Y REVISION
REGLAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL DEL & A SE ENVIO PARA SU PROGRAMACIGN EN LA
3 12092024 |, UNICIPIO DE SAN PEDRO GARZAGARCIA |0 ISION DE GCBIERNO Y REGLAMENTACION SIGUIENTE SESION DE CABILDO
4 15/09¢2024 ';'SBDE&TC‘“ DELFROGRAMA DE 0BRA COMISION DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS PENDIENTE ELABORACIGN DEL DICTAMEN
5 20/09/202¢4  |ELECCION DE CIUDADANO COMISION DE INNOVACION Y PARTICIPACION GIUDADANA, EN ANAUISIS Y REVISION
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FORMATO XIlI-01 ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en un solo formato, todos los asuntos juridicos de una Dependencia o Unidad
Administrativa, con el propésito de sistematizar toda la informacién juridica y facilitar la consulta de los asuntos legales en
los que estéa involucrado el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

e TIPO DE ASUNTO JURIDICO: Agregar en este sitio, la materia a la que pertenece el asunto juridico, ejemplo:
amparo, civil, laboral, penal o juicio contencioso;

e NUMERO DE EXPEDIENTE: Agregar en este espacio, el nimero de expediente asignado por el Juzgado o
autoridad correspondiente;

® AUTORIDAD QUE TRAMITA EL ASUNTO: Indicar en este lugar, el nimero de Juzgado, sala, agencia o
autoridad correspondiente en dende se encuentre tramitando el asunto juridico;

e DEMANDANTE, PROMOVENTE, QUEJOSO O ACTOR: Afadir en este rubro, el nombre de la persona fisica o
moral que interpone o promueve la demanda, denuncia o querella;

e DEMANDADO, INDICIADO O AUTORIDAD RESPONSABLE: Agregar en esta parte, el nombre de la persona
fisica o moral y, si es aplicable indicar la autoridad sefialada como responsable del asunto juridico;

e TIPO DE JUICIO, DELITO O FALTA: Agregar en este sitio, el tipo de falta o delito, y de resultar aplicable agregar
el tipo de procedimiento o juicio;

e FECHADE INICIO: Incluir en este espacio, el dia, mes y afio en que se apertura el expediente;
e ESTADO PROCESAL: Indicar en este sitio, el estatus o situacion en la que se encuentra el expediente;

e UBICACION DEL EXPEDIENTE: Sefialar en este apartado, el lugar en donde se encuentra el expediente, por
ejemplo: archivero, computadora, disco duro; y,

e OBSERVACIONES: Agregar en este sitio, toda la informacién complementaria respecto al asunto juridico que
se reporta.
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EJEMPLO DE LLENADO

=D g
e DEMANDADO,
e NO.DE | AUTORMDAD QUETRAMITAEL |  DEMANDANIE, DDICUDO O [TIPO BEJTICIO, DILITO 0| FECHA DE
ASTNTO PROMOVENTE, ESTADO OBSERVACIONES
- ASUNTO AUTORDAD FALTA raco
rimce QUEJOSOOACTOR | propov i
9 SEGUNDO JUZOADQ DE DISTRTD SECRETARIA DE 5
AMPARDS avz it et ol ADUNSTRETVD Mme202 SUSPERSION DEFHITVA ARCHVERQ #2124 A
JUZEAD0 TERCERD, JUTID FAMILER - 0. FUEHTES IPERSGHAL CORCLUDD POREL N TG WO SDUDS PARTE CEL JUEK, LA,
CIVILES 2582024 DAL DEL SEGUNCO DSTRFD AR P, ACSCRITO A ESTE JUCD ORAL DE ALMENTDS 13067024 DEPARTAMENTD DE RECLRSOS CUACTIVO 1831 AUTORIDAD SILO REQUIRG BIFCRMACHN
ADEIAL £ EL ESTACY, MUNCRI) HUMANOS DEL WUNCPD. DEL SERVIDOR PUBLED.
JUZGADO OE L0 LABBRAL DEL JU10 CRONARD LAzoRAL 52
LABORALES w2t ESTADC. JUCK) ORDUARIS R e s | CouaNna RewSTALACHEINDE | 1220 PERDENTE LAUDO wﬁm%‘a P KA
LABORAL NEVDUAL. EMPLEQ Y SALARIDE CADDS
TAETA -
W ! JUEZ.DE COTROL WUHEPI0 O Sa PEDAG : B S TRANTE. ETARA DE ESCAKEADD EHLA LAFTOR
b s U0 ORAL PENAL GARZA GARCIA FRORRGEE e ! HVESTGACON M NiLEAD DE ACTIVG 1234 2

Juicias ERCERA 3L DFAA Rl ‘secheTAsiA o ‘SEVBICA EN EL CAJOH 4 DEL

commtmses | 122020 TRBUMAL DE JUSTCA P Gur Lo Unaung | TALTASDHMSTRATVA | 29112026 | SECONDECELASUSPENSION | ARCHIERG CONNOLZRO OF 1w

|ADUIISTRATIVA - JUICID DE HLDAD| e ACTVO #1238
T SRR R =
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FORMATO XII-02 TRAMITES Y SERVICIOS ATENDIDOS POR EL MUNICIPIO

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar la relacion de tramites y servicios atendidos en cada una de las Dependencias,
Unidades Administrativas u Organismos Paramunicipales que solicitan los ciudadanos, como por ejemplo: licencias,
permisos, notificaciones, inspecciones, certificaciones, investigaciones, detenciones, revisiones, atencién a quejas,

atencion a solicitudes de informacion y en general los entregables que surgen de los tramite y servicios que el Municipio
pone a disposicién de los ciudadanos.

e CLASIFICACION: Anotar en este espacio, el nombre del entregable del tramite o servicio solicitado al Municipio
por la persona fisica o moral, por ejemplo: licencias, permisos, notificaciones, inspecciones, certificaciones,
investigaciones, detenciones, revisiones, atencion a guejas, atencion a solicitudes de informacion, etc.;

e CLAVE DE TRAMITE: Anotar en este lugar, la clave que se le asigna en cada Dependencia u Organismo a cada
registro de entrada para la atencion de tramites y servicios municipales;

e TRAMITE O SERVICIO SOLICITADO: Incluir en este sitio, la descripcion del tramite o servicio solicitado;
e FECHA DE RECEPCION: Sefialar en este espacio, la fecha en la que se recibid la solicitud correspondiente;

e FECHA DE RESOLUCION: Anotar en este lugar, la fecha en la que se resolvié la solicitud correspondiente y en
su caso se entregd el documento o servicio solicitado;

e PERSONA FiSICA O MORAL QUE LO SOLICITA: Incluir en este rubro, el nombre completo de la persona fisica
o moral que solicita el tramite o servicio;

e ESTATUS: Sefialar en este espacio, la situacion actual del tramite o servicios solicitado, sea que este se
encuentre entregado, contestado, pendiente o suspendido; y,

e OBSERVACIONES: Agregar en este sitio, toda la informacién complementaria respecto a los tramites y
servicios atendidos por el Municipio.

EJEMPLO DEL LLENADO

XIL0> TRAMITES ¥ SERVICIOS ATENDIDOS POR EL MUNICIPIO
. : e 5 FECHADE | PERSONARSICAO e Vil LS
: CVE DE TRAMITE TRAMITE O SERVICIO SOLICITADO RECEPCION | RESOLUCION [MORAL QUE Lo soticrra|  ETATUS OESERVACTONES,
PERMISO P-0054-202¢ PERMISO CIRCULACION CARGA PESADA 2511072024 | 311072024 | ALEJANDRO POZOSRUIZ | ENTREGADD
£ EL CIUDADANO NC HA REGRESADO PARA
PERWISO 002572024 PERWISO TALA DE ARBOLES 1210872024 sD JUAN PEREZ GONZALEZ | PENDIENTE prrb sy
ATENCIGH & SOLICITUD DE INFORMACIGN REFERENTE A LA SE ENVIO CONTESTACIGN |.|Enm.r~rren
(CANTIDAD DE ARBOLES PLANTADOS POR EL HUNICPIO| _ VINCULOS A INFORMACION ELECTRONICA A
eCTDE | 91382300048 |0y, ) PeRIODO DEL 1 DF ENERG A31 DE DicinERE | V3112024 | 151117204 FERRG PARAMD CONTESTADO | RAVES DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE
DEL 2023 TRANSPARENCIA
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FORMATO XII-03 CONSEJOS, COMITES, FIDEICOMISOS, PATRONATOS,
ASOCIACIONES Y HERMANAMIENTOS VIGENTES

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar los 6rganos colegiados que interacttian con el Municipio, tales como Consejos,
Comités, Fideicomisos, Patronatos, Asociaciones o Hermanamientos, en donde las Dependencias Municipales participan
como miembros o integrantes, con el objetivo de trabajar de forma conjunta para analizar, discutir, planificar y ejecutar
acciones que beneficien tanto a la poblacién o al Gobierno Municipal.

® TIPO: Especificar en este sitio, el tipo de érgano que se describe en el acta protocolaria como Consejo, Comité,
Fideicomiso, Patronato, Asociacién o Hermanamiento;

e DURACION: Anotar en este espacio, la duracion en nimero de afios del Organo o Hermanamiento de referencia;

e DENOMINACION: Incluir en este espacio, el nombre del Consejo, Comité, Fideicomiso, Patronato, Asociaciones
y Hermanamientos vigentes en cuestion;

e FECHA DE CREACION: Agregar en este lugar, el mes y afo en que se firmé el documento de referencia;
e FECHA DE CONCLUSION: Agregar en este lugar, el mes y afic en que concluye el documento de referencia;

e PERSONAS QUE LO FORMAN: Especificar en este sitio, el nombre y puesto de las personas gue forman parte
de dicha agrupacién; .

e OBJETO O ATRIBUCION: Describir en este rubro, los fines o propoésitos por los que se constituyé dicha
agrupacion y las atribuciones de esta; y,

e ULTIMA SESION CELEBRADA: Anotar en este sitio, el dia, mes y afio en que se celebré la Gltima reunion,
sesién o protocolo. ‘
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EJEMPLO DE LLENADO

X103 CONSEIOS, COMITES, FIDIICOMIS0S, PATRONATOS, ASOCLACIONES rmummmms VICINTES

g - | ECHADE | FECHADL | Ll L il bl O (LI SESION
TPO | DURACION ..Dnmm:mo_!i CREACIGY | covcutsta PIRSONAS QUELO FORMAN OBJET0 0 ATRIBUCION CLERADA
. PRESDETE UNCPAL, DRECTOR DEL DF SAH PECRO, REGDOR(A) 0 |ES UN GRGANO RECTOR DE CONSULTA Y SUPERVISION
— SHDICO(A) QUE PRESDA LA COISION DE SALUD Y DESARROLLO SOCIALY | EN EL QUE RECAE LAS FUNCIONES B2 PLANEACK,
ailliasi | ceamaerus HUMANO, DRECTOR(A) DEL WSTITUTO WUNICIPAL DE LA FAMILIA, COORDACKSH, PROOCION, FROPUESTA DE
CORSEIO | ™ ecre | pemsoiag auTag | 1112024 | 30USI20Z7 |REPRESENTANTE DE LOS SECTORES SOCIAL'Y PRIVADA, REFRESENTAITECEL| POLTICAS PUBLICAS, SEGUMENTO Y VIGLANCIADE | 24052024
s SECTOR ACADEICO, REFRESENTANTE DEL SECTORSALUDY TTULARDE LA | LAS ACCIDES QUE PERITAN GARANTIZAR
DRECCION GENERAL DE ISTITUTO ESTATAL DE L4S PERSONAS ADULTAS |  CONDICIONES FAVORABLES A LAS PERSONAS
1AYORES, ADULTAS HAYORES,
— . PRESIENTE HUNCPAL, DRECTOR DEL OF SAl PEDRO, REGIDOR(A) 0 | EL CONSEJO FUNGRA EN MATERIA DE ATENCION A LAS
2470510 | HCLUSI PARA SHOICO(A) QUE PRESIDA LA COUBICN DE SALLD Y DESARROLLD SOCIALY | PERSONAS CON ALGUH TPO UE DSCAPALIDAD COIO
CONSED | *\cre | oemsouscoy | TR | 30mer HUMAMNO, DRECTOR{A) DEL NSTITUTO WUNICIPAL DE LA FAMILIA, ORGANO DE CONSULTA Y OPIION CUDADANADEL | 250202024
sispiaium REFRESENTANTE DE LOS SECTORES SOCIAL Y PRVADA, REFRESENTANTE DEL|  PRESDENTE MUNICPAL Y DEBERA GEHERAR SUS
SECTOR ACADENICO, REFRESENTANTE DEL SECTOR SALUD, LIEANENTOS DE FUNCIONAMENTOS Y ORGANZACION
‘ PRESDENTE (DRECTOR DE LA SECRETARIA DEL REPUBLICAND ESTABLECER LA POLITICA HSTITUCIONAL DEL SUJETO
. COMMEDE AYUNTAMENTO), SECRETARIO TECHICO (DRECTOR DE TRANSPARENCIAY | DBLIGADO EN IUATERIA DE TRANSFARENCIA, ACCESO
COUTE | WOEFONEA | ey | 2022 | WOFFUEO. | DDy Y UNVOCAL [DRECTORCE L SECRETARIAIE FRAIZASY | 4 LA NFORMACGIY PROTECCON BE0Eme | P35
TESORERLA). PERSONALES Y DATOS ABERTOS,
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FORMATO XII-04 CONTRATOS DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Mostrar todos los contratos de adquisicion de bienes y servicios que realiza el Municipio a
personas fisicas o morales establecidas como proveedores del Municipio.

e NUMERO DE CONTRATO: Incluir en este sitio, el nimero de contrato asignado;

e DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO: Detallar en este lugar, el bien o servicio que se brinda, segln el objeto
del contrato;

o PROVEEDOR ASIGNADO: Agregar en este espacio, el nombre, denominacién o razén social del proveedor
que entrega o brinda el bien o servicio;

* MONTO DEL CONTRATO: Incluir en este rubro, el importe sin IVA de la inversién realizada segdn contrato;

e % DE INVERSION: Especificar en este sitio, el % de participacion del recurso en la adquisicién del bien o
servicio, de acuerdo con la siguiente clasificacion: R.F. recursos federales; R.33. Ramo 33; R.E. Recursos
Estatales; R.P. Recursos Propios; Ofr. otro tipo de fuente del recurso;

e MODALIDAD DE CONTRATACION: Sefialar en este lugar, si el contratd se adjudico por asignacién directa,
invitacion restringida o licitacién publica;

e VIGENCIA DEL CONTRATO: Incluir en este sitio, el periodo durante el cual se brindara el servicio o se
suministrara el bien (fecha de inicio y término de la vigencia del contrato);

e UBICACION DEL EXPEDIENTE: Indicar en este espacio, los datos que ayuden a la localizacion del expediente
(archivero, cajon, gaveta, entre otros); y,

e ESTATUS: Especificar en este apartado, el estatus del contrato sefialando si se encuentra en Proceso o
terminado.
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'EJEMPLO PARA EL LLENADO

X104 -CONTRATOSDE ADQUISICIONES ¥ SERYICIOS
N e T B - = T ; e = — - ST e el T e - -
NO.DE | DESCRIPCIONDILEENQ | oo oo o oo | MONTODEL I T DERERSION | |MODALIDAD DELA| VIGENCIADEL |  UBICACIONDEL ESTATUS
CONTRATO SERVICIO IIROVEEROR ASKRAD0 | S e R [R5 |RE [, [om| CONTRATACION | CONTRATO EXPEDIENTE L
SUMINISTROS E INSTALACION
SADACL- | DEREGISTROS PARA mgmx% i EenaEE % UCTACIONPUBLICA| 010412024 AL | OFICINASECRETARIO |  CONTRATO
302023 MANITENINIENTO DE h A28, NACIONAL 3004202¢ | ARCHVEROINV. 53823 |  CONCLUIDG
SADECY,
VIALIDADES
SADACL: cos;::ljsusnmsm gfm SERVICIOS GASOLNEROSDE| ¢ (o000 § LICTACIGNPUBLICA| D1012025AL | OFICINASECRETARID FE“F;L‘A‘E‘ELEDE
000,000, 4 i
a0 | s MEXICO, 5.4 DEC. NACIONAL SU122025 | ARCHIVEROING 82504 | DAIEL
: — OFICNADIRECTOR
SHDACL- |  ADQUISCIONDEPAIOS | TIENDASSORANASADE | ¢ 500 % uomAcionPUBICA | otaziaa s | SEERERREEIR | conRaTo
5812024 AHUMADOS cy. Chi NACIONAL suiamge | FECURSTOHUMNOS | icenTe
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FORMATO XII-05 BIENES EMBARGADOS Y DECOMISADOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Relacionar los bienes muebles o inmuebles decomisados o embargados, el motivo por el cual

se procedié a dicho Proceso de ejecucion, su ubicacion fisica y la cantidad correspondiente al adeudo que les fue requerido
y gue no fue cubierto.

e CONTRIBUYENTE: Indicar en este sitio, el nombre del contribuyente (persona fisica o moral.);

e TIPO DE BIEN: Anotar en este espacio, si se trata de un bien mueble o inmueble;

e SITUACION DE BIEN: Anotar en este lugar, si se trata de un bien embargado o decomisado;

e DESCRIPCION DEL BIEN: Describir en este rubro, de manera clara, cudl es el bien en cuestion;

e UBICACION FiSICA DEL BIEN: Anotar en este espacio, la direccién o las coordenadas en donde se encuentra el
bien inmueble, o bien, describir la ubicacién en donde se localiza el bien mueble, sea una bodega u oficina,
agregando la direccién de la misma;

e MOTIVO: Detallar en este sitio, el motivo que dio origen al embargo y/o decomisc del bien, y en su caso, si se
generd un crédito fiscal;

e CANTIDAD: Sefalar en este rubro, el importe por el cual se procedié al embargo y/o decomiso del bien.

EJEMPLO DE LLENADO

X1L05- BIENES EMBARGADOS ¥ DECOMISADOS
el oo |SITTACION DEL AEETERIEY e 3 i
CONTRIBUYENTE TIPODEBEN [* """ | DESCRIPCIONDELBIEN | URICACIGN FISICA DEL BEN . MOTIVO CANTIDAD
LUSTORRES (EJEHPLO) | INWUEBLE | EMBARGADD | TERREMOFREDID) | LOTEOLHM e COLDEL | soeupo cREDTORISCAL | § 234,000.00
JUMNPEREZ(EJEWPLO) | INMUEBLE | ENBARGADO |  TERRENO (PREDID) EOTE e 0| s0EUDO CREDITOFISCAL | § 350,900.00
JOSE GONZALEZ (EJEWPLO) | INWUEBLE | EMBARGADO | TERRENO (PREDIO) LOTEM"“"EOZ‘NT‘”‘M‘P" COLVISTA | 4nEUDD CREDTOFISCAL | § 190,350.00
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FORMATO XIi-06 BIENES INMUEBLES DESAFECTADOS

OBJETIVO DEL FORMATO: Relacionar los bienes inmuebles desafectados, con base en el procedimiento que realiza la
Direccién de Patrimonio y que turna a la Comisidn de Hacienda y Patrimonio Municipal, para que en su caso, se emita el
dictamen correspondiente que es sometido a la aprobacion del Republicano Ayuntamiento.

e TIPO DE INMUEBLE: Indicar en este espacio, si se trata de un predio o una edificacion;

e EXPEDIENTE: Incluir en esta celda, la clave designada para la identificacién del expediente correspondiente;
e UBICACION: Anotar en este sitio, la direccién exacta donde se localiza el bien inmueble;

e SUPERFICIE: Detallar en esta drea, los metros cuadrados correspondientes al predio o construccion;

e  MOTIVO: Describir en este rubro, el motivo por el cual se procedi6 a la desafectacion;

e BENEFICIARIO DE LA DESAFECTACION: Anotar en este sitio, el nombre de la persona fisica o moral
beneficiaria de dicha desafectacion;

e FECHA: Indicar en este espacio, el dia, mes y afio de la autorizacion de la desafectacién;

e ACTA DE CABILDO: Incluir en este lugar, los datos del acta de la sesion de cabildo, en la cual se autorizé la
desafectacion de dicho bien inmueble; y,

° OBSERVACIONES: Anotar en este espacio, cualquier otro dato adicional que sea importante respecto al
procedimiento sefialado.

EJEMPLO DE LLENADO

TIPO DE : i BENEFICTARIODELA. i
pomEBLE EXPEDIENTE CBICACION SUPERFICEE . MOTIVO A FECHA ACTA DE CABLIDO || OBSERY:
EDIFICACION 256124 IAORCNES PRIETO 1203 120 M2 ENAGENACICN | JOSE LUIS MCNTES ALBA | 23/02/2024 | SESION EXTRAORDINARLA NO, 24

PREDIO 357124 GUERREROD SN 100M2 | ENAGENACICN ISABEL RCSAS LARA 1110512024 SESION ORDINARIA NO. 52
EDIFICACION 683/24 GALEANA OTE. 408 BOOM2 | ENAGEMACION | COLEGIOMONTESSCRI | 30/07/2024 | SESION EXTRAORDINARIANO. 71

PREDIO 731724 AV. FUNDADORES 3507 1000 M2 | EMASENACICN | HOSPITAL SANMARTIN | 12/08/2024 | SESIGN EXTRAORDINARIA NG.78

E i Ve R TGN B T Y DA SRS SN TG RS TG AN (B e A1~ 2 o
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FORMATO XII-07 COLONIAS EN REGULARIZACION

OBJETIVO DEL FORMATO: Relacionar las colonias y los predios sujetos a regularizacion a fin de darle certeza juridica
al patrimonio de las familias en situacion de vulnerabilidad.

e NOMBRE DE LAS COLONIAS: Detallar en este espacio, las colonias sujetas a regularizacion;

e TOTAL DE PREDIOS IRREGULARES: Anotar en este sitio, la cantidad total de predios irregulares identificados
en cada una de las colonias que se encuentran en tramite de regularizacion;

e TIPO DE PREDIOS REGULARIZADOS: Incluir en este espacio, la cantidad total de predios que han sido
regularizados en cada una de las colonias que se encuentran en tramite de regularizacion;

e TOTAL DE ESCRITURAS ENTREGADAS: Anotar en este lugar, el total de escrituras entregadas a los
propietarios de los predios que fueron sujetos a regularizacion;

e PROCEDIMIENTOS REALIZADOS: Describir en este rubro, los diferentes procedimientos realizados para lograr
la regularizacion de colonias y de predios por parte de la autoridad municipal;

e PROCEDIMIENTOS PENDIENTES POR REALIZAR: Describir en este rubro, los diferentes procedimientos
pendientes de realizar para lograr la regularizacion de colonias y de predios por parte de la autoridad municipal;
Y,

e OBSERVACIONES: Anotar en este apartado, cualquier otro dato adicional que sea importante respecto al
procedimiento descrito.

EJEMPLO PARA EL LLENADO

1107 COLONIAS EN REGULARIZACION
¥ TOTAL DE TTOTAL DE TOTALDE | ; i 0 S IO T ; ]
NOMBREDELACOLONIA |  PREDIOS PRIDOS  |sscemmas| | FEDCEDBIENTOS FROCEDDIENTOS PENDIENIES PORREALIZAR. | OBSERVACIONES
i i IRREGULARES | REGULARIZADOS |ENTREGADAS i h - 1 !

e CONAGUA HABITAT. GESTION ANTE FOMERREY, CORETT (COMISION DE

2SS M GARD e i 2 ADJUDICACION REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA)ETC
CONAGUA,HABITAT, GESTION ANTE FOMERREY, CORETT (COMISION DE

e AN IERSECTOR, 50 # i ADJUDICACION REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRALETC
COMNAGUA.HABITAT. GESTION ANTE FOMERREY, CORETT (COMISION DE

LANDE AYALA & i & ADJUDICACION REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA)ETC
CONAGUA HABITAT. GESTION ANTE FOMERREY, CORETT (COMISION DE

FAN ERANCISSG: A i o ADJUDICACION REGULARIZACION DE LA TENENCLA DE LA TIERRA) ETC
COMAGUA HABITAT, GESTION ANTE FOMERREY, CORETT (COMISION DE

RARRICAS DEL FEDREGAL 20 1 - ADJUDICACIGN REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA) ETC
& CONAGUAHABITAT, GESTION ANTE FOMERREY. CORETT (COMISION DE

LU ECHEVERRIA 85 50 50 ADJUDICACIGN REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA)ETC
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FORMATO XII-08 PADRON DE BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES

OBJETIVO DEL FORMATO: Describir en este formato cuales son los programas Federales, Estatales y Municipales que
se aplican en el Municipio, asi como el tipo de apoyo, monto del recurso y los beneficiarios del mismo.

+  NOMBRE O DESCRIPCION DEL PROGRAMA: Incluir en este sitio, el nombre oficial del programa o en su
defecto incluir el objetivo que se pretende alcanzar con el programa;

BENEFICIARIO: Anotar en este espacio, el nombre de la persona gue recibe directamente el beneficio.
TIPO DE APOYO: Agregar en este sitio, el tipo de apoyo como por ejemplo despensa, medicamento,

examenes de laboratorio, lentes, silla de ruedas, etc., o bien, si el apoyo es en efectivo, sefialar el importe
expresado en pesos;

PERIODICIDAD: Indicar en este punto, la forma en que se entrega el apoyo al beneficiario, de forma
mensual, trimestral, anual o bien en su caso sefalar “Unica ocasidn” cuando se haya entregado el apoyo por
una sola vez; y,

RECURSOS DEL PROGRAMA: Especificar en este apartado, la fuente del recurso, sea Federal, Estatal o

Municipal.
EJEMPLO PARA EL LLENADO
 XIL08PADRGN DE BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS FEDERALFS, ESTATALES Y MUNICIPALES
, NOMBHE ODESCRIPCIONDEL | '} . || | grrosupin TIPO DE 4P0Y0 PERIODICIDAD RECURSOS DEL PROGRAMA
PROGRAMA : ;
PROGRAMA ATENCION ALIMEMTARIA
BARAGE RS BRCRTARDS ALEJANDRO J..... DESPENSA MENSUAL ESTATAL (DIF NL)
PROGRAMA ATENCION ALIMENTARIA "
S PRNERE s MARIAH.... DESPENSA MENSUAL ESTATAL (DIF NL)
PROGRAMA ATENCION A CASOS JUANAM..... MEDICAMENTO UNICA OCASION MUNICIPAL
; EXAMENES < .
PROGRAMA ATENCION A CASOS ANAC...... e UNICA OCASION MUNICIPAL

-]
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FORMATO XII-09 PADRON DE PROVEEDORES

OBJETIVO DEL FORMATO: Relacionar en un documento oficial a las personas fisicas o morales que conforman el
padrén de proveedores debidamente registrados ante la Direccion de Adquisiciones.

«  NUMERO DE PROVEEDOR: Anotar en este sitio, el nimero de registro asignado al proveedor por parte de
la Direccién de Adgquisiciones o la que haga las funciones de esta en los Organismos Paramunicipales;

- NOMBRE O RAZON SOCIAL: Agregar en este lugar, el nombre completo de la persona fisica, denominacién
o razon social del proveedor;

«  TELEFONOS: Incluir en este espacio, los nimeros telefénicos de contacto del proveedor registrado; v,
= GIRO O ESPECIALIDAD: Anotar en este rubro, el tipo de productos o servicios que ofrece el proveedor al

Municipio.
EJEMPLO PARA EL LLENADO
: XIL09PADRONDEPROVEEDORES
NO.DE 2L 7 E 5 o ‘ I :
s NOMBRE 0 RAZON SOCLAL TELEFONOS : /GIRO O ESPECIALIDAD

234 MAYRA e 8183007604 SERVICIOS DE LABORATORIO

367 DIANA coeveee 8184003201 ARRENDAMIENTO

589 EDIFICACIONES CASTILLA 5.A. DEC.V. §184001300 SERVICIOS LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS

708 DOCUMENTACION INTEGRAL, S.A. DEC.V. 8183002001 SERVICIO DE COPIADORAS

980 JUAN PEREZ.. 8184005301 CONSULTA MEDICO ESPECIALISTA

T ——

e e O e T T

|
,
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FORMATO XIill-01 PADRON DE VOLUNTARIADO DE APOYO

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en un documento oficial los datos personales de los ciudadanos voluntarios para
conformar el “padron de voluntariado de apoyo” mismos que realizan diferentes actividades en algunas Dependencias

Municipales en beneficio de la poblacién del Municipio ya sea impartiendo talleres, cursos, asesorias, apoyos o eventos
entre otras actividades.

e NOMBRE: Anotar en este sitio, el nombre del ciudadano voluntario;
e DOMICILIO: Agregar en este espacio, la direccién del ciudadano voluntario;

e TELEFONO: Enlistar en este lugar, el nimero telefénico del ciudadano voluntario para establecer un medio de
contacto;

e PROGRAMA: Anotar en este apartado, el programa en el cual el ciudadano participa como voluntario o bien la
actividad que se encuentra realizando, por ejemplo, impartir talleres (arte, danza, pintura, escultura, etc.), cursos,
asesorias escolares, arte, eventos culturales y deportivos, medio ambiente, seguridad y emergencias, atencion
a grupos y salud; v,

e OBSERVACIONES: Agregar cualquier otro dato adicional relacionado con la identificacién del voluntario o las
actividades que desarrolla o esta dispuesto a desarrollar en el Municipio, por ejemplo, dias, horarios, drea donde

apoya, etc.
X101 PADRON DE VOLUNTARIADO DE APOYO
NOMBRE } ' DOMICILIO TELEFONO | = PROGRaMA { .‘!“' omvm
JUUOC.. FRIDA KHALO 9008, COL. VALLE §114000317 IMPARTICION DE CASA DE CULTURA SAN PEDRO LUNES A
ORIENTE CURSOS Y TALLERES VIERNES DE 9:00 A 12:00 HORAS
HUANE VASCONCELOS PTE. 9009, LOMAS 8182000087 ASESORIAS APOYO EN ESTANCLA TAMPIQUITO. LUNES,
AAAAAA DEL VALLE ESCOLARES MIERCOLES Y JUEVES DE 13.00 A 15:00 HORAS
i CORREGIDORA NTE, 9009, CASCO APOYO EN CASA CLUB DE LUNES, MARTES Y
MARIAF... URBANO SIET00LE BRISAOASIBE SALUD MIERCOLES DE 9:00 A 12:00 HORAS
= CALZ. DEL ROSARIO 9008, COL. APOYO EN TORNEOQS DEPORTIVOS.. FINES DE
JOSE M..... MRASIERRA 8119000457 EVENTOS DEPORTIVOS SEMANA
REAL SAN AGUSTIN 9009, COL. APOYO EN DESASTRES NATURALES
GUADALUFE M..... RESIDENCIAL SAN AGUSTIN 8183000657 CENTROS DE ACOPIO (EMERGENCIAS)
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FORMATO XIil-02 PADRON DE SOLICITUDES DE INGRESO A
GUARDERIA EN ESPERA

OBJETIVO DEL FORMATO: Contar con el padrén de solicitudes de menores para ingreso a las guarderias del Municipio,
y que estén en lista de espera debido al cupo limitado para brindar dicho servicio.

e FECHA DE SOLICITUD: Agregar en este sitio, el dia, mes y afio en que se present6 la solicitud:

e TIPO DE SOLICITANTE: Incluir en este espacio, si el solicitante es empleado municipal o ciudadano;

e NOMBRE DEL PADRE, MADRE O TUTOR: Anotar en esta celda, el nombre completo del padre, madre o tutor
del infante al cual se le esta tramitando la solicitud de ingreso;

¢ NOMBRE DEL MENOR: Incluir en este rengldn, el nombre completo de la nifia o el nifio solicitante;
e FECHA DE NACIMIENTO: Indicar en este punto, el dia, mes y afio en que nacié la nifa o el nifio:

e AREA SOLICITADA: Definir en este sitio, el érea, sala o etapa que se solicita, de acuerdo a la edad del infante,
Y,

e DATOS HISTORICOS DEL SOLICITANTE: Mencionar en este rubro, si los solicitantes son o han sido

beneficiarios de este servicio y agregue en su caso datos histéricos relevantes que ayuden a identificar o justificar
el tiempo de espera.

EJEMPLO DE LLENADO

X192 PADRON DE SOLICTTUDES DE INGRESO A GUARDERTAS ENTSPERA.
FECHADE | TIPODE | NOMBREDEL PADRE MADREG - FECHA DE = A AL ol R e
T TN | it | N e NOMBREDELMENOR | o oioo | ARFASONICITADA | DATOS EISTORICOS DEL SOLICTTANTE

01/01/2024 m’;‘i—gﬁf MARIA ... JUANI...... 13/04/2023 LACTANTES 2 |NO HAN SIDO BENEFICIARIOS ANTERIORMENTE.
HAN SIDO BENEFICIARIOS. CUENTAN CON OTRO

02/0212024 | CIUDADANO JUANP......... JOSEG..... 20112023 | LACTANTES 1 TR g

010512024 %ﬂé‘;ﬁf LUISD ... MARIAE.... 1201212022 MATERNAL 1 [NO HAN SIDO BENEFICIARIOS ANTERIORMENTE.

03/06/2024 | CIUDADANA GUADALUPE ... ALMAT ... 30112023 | LACTANTESY | TIENEN OTRO HUO INSCRITO EN MATERNAL 3

EMPLEADA
120s202 | SHPLEAOA MARAA......... RUBEN G..... 20/01/2022 MATERNAL3  [NO HAN SIDO BENEFICIARIOS ANTERIORMENTE.
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FORMATO XIll-03 MENORES INSCRITOS EN GUARDERIA

OBJETIVO DEL FORMATO: Contar con un documento oficial que enliste los datos de los menores inscritos en guarderia

y €l area donde estén asignados o el area que brinda el servicio.

e NOMBRE: Anotar en este espacio, el nombre completo del menor inscrito en guarderia;

e FECHA DE INGRESO: Incluir en este sitio, el dia, mes y afio de ingreso a la guarderia;

e FECHA DE NACIMIENTO: Agregar en este lugar, el dia, mes y afo del nacimiento de la nifia o el nifio; y,
e AREA: Incluir en este sitio, el area, sala o etapa en la que el infante se encuentra inscrito.

EJEMPLO DE LLENADO

'xmoamr_broxzsmscmqsmcn.mmu. i
NOMBRE | mommmemso | mcmsbsvacnmio e
JUANL...... 03/0472021 12/01/2021 SALA LACTANTES 1
ANAQ....... 2312/2021 25/06/2021 SALA LACTANTES 2
SOFIAL..... 27/06/2022 10/01/2022 SALA MATERNAL 1
RENED...... 30/05/2023 2111212022 SALA MATERNAL 2
JOSE M....... 18/10/2023 301032024 SALA MATERNAL 3
T R i i L :
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FORMATO XIil-04 PADRON DE ALCOHOLES

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en un documento oficial el tipo de establecimientos y los datos de las personas

fisicas o la razén o denominacion social que cuentan con un permiso para venta de bebidas o consumo de alcohol y que
estan registrados en |a base de datos del padrén de alcoholes.

e NUMERO DE CUENTA: Enlistar en este sitio, la clave por medio de la cual se encuentra registrado en la base
de datos la persona fisica o moral en el padrén de alcoholes del Municipio;

e FECHA DE REGISTRO: Incluir en este lugar, la fecha en la que se registré la persona fisica o0 moral en el padrén
de alcoholes;

e TITULAR: Anotar en este espacio, el nombre completo de la persona fisica o moral a quien se le extiende la
autorizacion;

e CALLE Y NUMERO: Incluir en este lugar, el nombre de la calle y el nimero con gue se identifica el edificio,
establecimiento o negocio;

e COLONIA: Indicar en este sitio, el nombre de la colonia en donde se encuentra el edificio, establecimiento o
negocio; y,

e TIPO DE ESTABLECIMIENTO: Anotar en este rubro, el tipo de establecimiento que cuenta con la anuencia para

la venta o consumo de bebidas alcohélicas, tales como: abarrotes, depésitos, licorerias, mini stper, tiendas de
conveniencia, restaurantes, bares, hoteles, cantinas, etc.

EJEMPLO DE LLENADO

X11.04 PADRON DE ALCHOHOLES i T _
s IR . ToULAR ; CAUEYNIMERO |  COLONA = | TIPODEESTABLECIMIENTO
5443 05/01/2010 LUIS DANIEL TOVAR JIMENEZ VASCONCELOS PTE. 893 CENTRO RESTAURANTE
2390 10022015 | ROSA MARIA GONZALEZ GALLEGOS | LAZARO CARDENAS 1203 VALLE ORIENTE DEPOSITO
1408 15/03/2020 MATEO RODRIGUEZ MORALES CALZ SAN PEDRO 504 DEL VALLE ABARROTES
5478 20/04/2024 MARTIN ROSALES VANEGAS GOMEZ MORIN 3402 CARRIZALEJO LICORERIA
4100 25/05/2024 ESPERANZA LOERA MEZA AMAZONAS 1203 DEL VALLE BAR
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FORMATO XIIl-05 PADRON DE PARTICIPACION CIUDADANA

OBJETIVO DEL FORMATO: Enlistar en este formato los nombres, las direcciones Y en general todos los datos para la
localizacion de los ciudadanos que se encuentran participando en forma organizada con el Municipio, ya sea a través de
la revision de las compras y contrataciones municipales como Contralor Ciudadano, o auxiliando a la labor de algunos
trémites municipales que hacen los Jueces Auxiliares, o bien fungiendo como Enlaces ciudadanos con la poblacién

municipal que vive en las colonias o en los diferentes sectores en los que se divide el Municipio, la cual realizan los
Presidentes de las Asociaciones o Juntas de Vecinos.

e SECTOR: Agregar en este apartado, la clave del sector correspondiente en donde vive el ciudadano de acuerdo
a la clasificacién de sectores con las que cuenta el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén (K1, K2,

K3, K4, K5 y K& mismos que corresponden a los sectores, Poniente, Casco, Bosques-Lomas-Tampiguito, Valle,
Montafa y, Valle Oriente)

e CARGO: Incluir en esta celda, el cargo que ostenta el ciudadano dentro de la Administracion Municipal, ejemplo
“Contralor Ciudadano®, Juez Auxiliar, Presidente de la Asociacion o Junta de Vecinos”;

e NOMBRE: Agregar en este espacio, el nombre del ciudadano que se presenta como Contralor Ciudadano, Juez
Auxiliar, Presidente, parte de una Asociacién o Junta de Vecinos;

o APELLIDO PATERNO: Enlistar en este sitio, el apellido paterno;

e APELLIDO MATERNO: Enlistar en este punto, el apellido materno;

e DIRECCION: Incluir en este apartado, la calle y el numero de la casa donde vive el ciudadano;

e COLONIA: Anotar en este lugar, el nombre de la colonia en donde vive el ciudadano;

o TELEFONO: Agregar en este sitio, el niimero telefonico en donde se le puede localizar al ciudadano, v,

e CORREQ ELECTRONICO: Incluir en esta celda, el correo electronico en donde se le puede localizar al
ciudadano.
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EJEMPLO DE LLENADO

XII.05 PADRON DE PARTICIPACION CIUDADANA
secror | i LCARTD e U | Noumer ATELUDO|

CANALES EMILLANO ZAPATA 607 EL OBISPO B1iuso7e |m2nuel 23050
E‘m:i-i.mn‘.
GALEANA OTE. 304 PALO BLANCO 4114365250 m—_r-——-“’“':‘;?_:ﬂ““
CORTINAS | LAZARD GARZA AYALA 589 | LAZARO GARZAAYALA | 8186377521 ""’“:ﬁ’:m“
CONTRALDI IDADANA N arms
RACU MARIA DEL CARMER MONTOYA GARCIA CALZ DEL VALLE 1304 DEL VALLE atanzryap |[PEEMANSE0IE
(hotmail com
FRESIDENTE JUNTA s nsan |
3 R LORENA CORONA Siva VASCONCELOS PTE.511 | LOMASDELVALLE | 8118843211 ﬁf—"j;—'ﬂ&
A A AL N—
VEZ AU TUIAN A
JUEZ AGALAR VARGAND JORREZ v RUFING TAMAYG 2301 At etorzissa |mlulnEsoIEn

lotmail.com

K1 CONTRALOR CIUDADANO JUAN MANUEL RODRIGUEZ

JUEZ AUMILIAR ROSA IDALLA CORTES VILLARREAL

g a|s

FRESIDENTE JUNTA VECINOS ISMAEL PEREZ

2

&
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FORMATO XIiI-06 EXPEDIENTES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL FORMATO: Registrar los expedientes correspondientes a las personas servidoras publicas que han sido
sujetos a procedimientos de responsabilidad administrativa, por denuncias o quejas en su contra.

¢ NUMERO DE EXPEDIENTE: Incluir en este sitio, a clave mediante la cual se registra el expediente;

e FECHA DE PRESENTACION DE LA DENUNCIA: Agregar en este espacio, el dia, mes y afio en gue se recibid
la denuncia inicialmente, en cualquier drea o Dependencia de la Administracién Municipal;

e NOMBRE DEL DENUNCIANTE Y/O QUEJOSO: Anotar en este lugar, el nombre completo de la persona que
presenta la denuncia;

e SERVIDOR PUBLICO DENUNCIADO: Incluir en esta area, el nombre de las o los servidores pablicos en contra
de quienes se interpone la denuncia;

e MOTIVO: Agregar en este espacio, una descripcion breve del motivo que dio origen a la denuncia;

e ESTATUS: Incluir en este lugar, la situacién o la etapa en la que se encuentra el procedimiento de
responsabilidad administrativa; y,

e FECHA DE RESOLUCION: Incluir en este sitio, el dia, mes y ano en que se le da resolucion definitiva a la
denuncia en contra de las o los servidores publicos.

EJEMPLO DE LLENADO

| XIIL06 EXPEDIENTES DE RESPONSABILIDAD ADMEVISTEATIVA |
il PRESNT AN pE || NOMERE DEL DENUNCIANTE /0 e R B R T P e ey
| LADENUNCIA QUEsOSOL DENUNCIADO ) ; : TUS
5 |ACTITUD AMENAZANTE, PREPOTENTE E INDEBIDA | INHABILITACION
1872024 10110/2023 ISIDRO SANDOVAL RENTERIA JOEL MADERO CANTU DERIADA. D CORFUIZTD AESGD ARECL Loelbivly 07/032024
MARIA DEL ROSARIO OLIVARES 5 GESTION ¥ VENTA DE UN PERMISO DE AMONESTACION :
2012024 3011/2023 PERRAZA MELQUIADES ORTA LOPEZ ey BOBLIGA 06/05/2024
HERLINDA MORALES DERIVADA DE UNA AUDITORIA RECURSDS AMONESTACION
4012024 15/11/2023 NICANOR ALMANZA PORTALES ety izpieeliin, AR 06/07/2024
- MARCO ANTONIQ BELMARES| DERIVADA DE OBSERVACIONES DE LA AUTORIA | APERCIBIMIENTO
4312024 20/11/2023 ESTHER LOERA NURNEZ GUTIERREZ SUPERIOR DEL ESTADO PRIVADO 08/08:2024
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FORMATO XIII-07 ASUNTOS EN TRAMITE

OBJETIVO DEL FORMATO: Registrar todos aquellos asuntos que quedaron pendientes de resolver, ya sean contratos,
requisiciones, licencias, érdenes de pago, surtido de mercancias, avisos de cambio de mobiliario o equipos, expedientes,
reportes, reuniones, etc., asi como la fecha compromiso de su resolucion.

e TIPO DE ASUNTO: Agregar en este sitio, de forma breve, el asunto que ha quedado pendiente en la
Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo;

e DESCRIPCION DEL ASUNTO: Incluir en este espacio, la descripcién ampliada del trémite en curso, ya sea
interno o externo de forma tal que se clarifiquen las acciones pendientes de realizar:

e FECHA DE COMPROMISO: Agregar en este espacio, la fecha probable o definitiva (perentoria) en la que se
debe concluir el asunto;

e SITUACION DEL ASUNTO: Anotar en este rubro, el estatus en el que se encuentra el tramite; vy,

e OBSERVACIONES: Agregar en este espacio, las observaciones pertinentes que amplien la informacién a la
cual, se le debera dar atencion para finalizar el trémite de forma satisfactoria.

NOTAS

1. En caso de que la Entrega-recepcién se realice durante la gestién de la Administracion Municipal, es decir que sea una
Entrega-recepcion individual y esta se realice por parte de una Dependencia u Organismo Paramunicipal, se debera
agregar en este formato la informacién de cada Unidad Administrativa a su cargo.

2. En caso de que la Entrega-recepcion se realice durante la gestion de la Administracion Municipal, es decir que sea una

Entrega-recepcion individual y esta se realice por una Unidad Administrativa, se debera agregar en este formato la
informacion de cada Coordinacion a su cargo.

3. En caso de que la Entrega-recepcion se realice al final de la administracion, es decir que sea una Entrega-recepcion
general, no se deberan considerar las notas 1 y 2 descritas anteriormente, ya que los asuntos en tramite sélo deberan
incluirse en el centro de costo correspondiente.
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EJEMPLO DE LLENADO

X107 ASUNTOS EN TRAMITE
TIPO DE ASTNTO DESCRIPCIGN DEL ASTNTO  FECHADE SITUACION DEL ASUNTO  OBSERVACIONES
w B COMPROMISD | || S TURCIONDEL AS : ;
FIRMA DE CONVENIOS PROGRAWA EN PROCESO DE APROBACION Y
CONVENIO ks iy 1312202 o APOYO ESTATAL
PAGO FACTURA FACTURA A121648 viHoz0ps | RECIBDA EMESZ%’?ER‘A ELDA | 4pOYO DE MEDICAMENTOS
SE ENCUENTRA EN PROCESC DE APOYO DE ANALISIS DE
PAGO FACTURA LAB36195 02102024 ol iy
PAGO FACTURA 0CO6115 15102024 | RECIBDA E:}Effgfm .0 MATERIAL DE LIMPIEZA
5 PENDIENTE REVISION DE
REVISION CONTRATO | SERVICIO DE ALARMA Y MONTTOREQ 31122024 CONTRATO VIGENTE Wil
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FORMATO XIII-08 FORMATOS NO APLICABLES

OBJETIVO DEL FORMATO: Registrar todos los formatos de Entrega-recepcién que no aplican en la Unidad

Administrativa al momento de generar una Entrega-recepcién, de tal forma que la no aplicacién de estos formatos se
refleje como un Proceso consciente y ordenado.

e CLAVE: Incluir en este espacio, la clave que le corresponde al formato que no fue incluido en el Proceso de
Entrega-recepcion

e NOMBRE: Agregar en este espacio, el nombre completo del formato que no fue incluido en el Proceso de
Entrega-recepcion.

NOTAS:

1. La definicion de formatos aplicables o no aplicables se gestiona mediante la revisién del titular del area sujeta a la
Entrega-recepcion y el personal del Organo Interno de Control encargado de la administracion de este Proceso;

2. El listado completo de formatos no aplicables se debera obtener mediante Ia actuallzamon del formato
correspondiente, utilizando la herramienta “importar” incluida en el sistema de Entrega-recepcion

3. La sumatoria de los formatos no aplicables y los formatos aplicables, debera reflejar la totalidad de los formatos
considerados en la normativa para la Entrega-recepcion.

EJEMPLO DEL LLENADO

_ X108 FORMATOS NO APLICABLES
CLAYE | NOMBREDEL FORMATO _ .
101 LIBROS DE ACTAS DE LAS SESIONES DEL AYUNTAMIENTO
I-01 PRESUPUESTO GLOBAL
02 PRESUPUESTO GLOBAL DE INGRESOS
103 REPORTE DE INGRESOS REALES CONTRA PRESUPUESTADOS
104 CUENTAS O DOCUMENTOS POR COBRAR

www.sanpedro.gob.mx SCT-DNEC-ER-MPP-02-V3




