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PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer de manera clara y
sistematica los procesos de trabajo que facilitan el desarrollo de las actividades
administrativas propias de la Contraloria Municipal de Jilotzingo. Este documento busca
optimizar los tiempos de ejecucion, delimitar funciones, fortalecer el control interno y
mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos
asignados al érgano de control.

Durante su elaboracion, se identificaron las principales actividades administrativas y
operativas de la Contraloria, con el propdsito de dotar de certeza y uniformidad la ejecucion
y supervision de las funciones que le competen conforme al marco normativo vigente. Su
contenido permite definir tareas, establecer responsables y detallar procedimientos que
orienten el actuar institucional bajo principios de legalidad, transparencia y rendicion de
cuentas.

Este Manual tiene caracter obligatorio y se aplicara en todas las areas y actividades
administrativas realizadas por la Contraloria Interna Municipal, sirviendo como una
herramienta de apoyo para el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos institucionales.

Asimismo, se reconoce la necesidad de su constante actualizacion en atencién a los
cambios normativos, técnicos y operativos que se presenten en la Administracién Publica
Municipal. Para ello, cualquier modificacién debera ser debidamente justificada ante el
Cabildo, a través del conducto legal correspondiente, con base en lo dispuesto por la Ley
Organica Municipal del Estado de México y el Reglamento Interno de la Administracion
Publica de Jilotzingo.

En este contexto, el presente Manual se consolida como un instrumento de gestiéon que
promueve la mejora continua, facilita la supervision interna y coadyuva al fortalecimiento
institucional del municipio de Jilotzingo.

OBJETIVO GENERAL

Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos del Organo de Control Interno, a fin de conocer sus responsabilidades,
disminuir la improvisacion y errores antes, durante y después de la ejecucion de las
actividades a realizarse, de manera secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a
las funciones que coadyuvan en la prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito
de la transparencia municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar de la
Contraloria Municipal, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la normatividad vigente.
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PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRANSICION POR CONCLUSION DEL
PERIODO CONSTITUCIONAL MUNICIPAL.

Establecer las acciones para llevar a cabo el proceso de transicion entre administraciones
municipales al concluir el periodo constitucional, garantizando la entrega-recepcion
ordenada, transparente y conforme a los lineamientos normativos vigentes.

REFERENCIAS

e Acuerdo 07/2024 emitido por el OSFEM Lineamientos que norman la entrega-recepcion de los
Ayuntamientos, sus dependencias y Organismos Descentralizados municipales del Estado de
México.

e Articulos 110, 111y 112 Fraccién Xl Ley Organica Municipal del Estado de México

e Atrticulo 50 Fraccion XllI de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios

e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Jilotzingo

DEFINICIONES

1. Servidor Publico Saliente: Persona que concluye su empleo, cargo o comision en
la administracion publica municipal y tiene la obligacion de entregar formalmente los
recursos, bienes, documentos y asuntos a su cargo a través del acto de entrega-
recepcion.

2. Servidor Publico Entrante: Persona que asume un nuevo empleo, cargo o
comision en la administracion publica municipal y recibe formalmente, mediante acta
de entrega-recepcion, los recursos, bienes y responsabilidades del area que asume.

3. Representante del Organo Interno de Control (OIC): Servidor publico adscrito a
la Contraloria Interna Municipal, designado para coordinar, presenciar y verificar el
cumplimiento legal de los actos administrativos de entrega-recepcion, asi como para
registrar observaciones, emitir constancias y validar los procedimientos conforme al
marco normativo vigente.

4. Superior Jerarquico: En caso de que no se haya nombrado al servidor publico
entrante, el servidor publico saliente entregara al superior jerarquico de acuerdo con
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lo establecido en su estructura organica administrativa, con la participacién del
representante del OIC.

5. Testigos: Personas que participan en el acto de entrega-recepcion para dar fe del
acto, sus condiciones y documentacion asociada.

Actos y documentos que surgen en el proceso de entrega-recepcion

6. Acta de Entrega-Recepcioén: Instrumento juridico que formaliza el proceso y acto
de entrega

recepcion entre el servidor publico saliente y el entrante, sobre los recursos
asignados, asuntos a su cargo y el estado que guardan, asi como la informacion
documental y electronica que tenga a su disposicion, junto con sus formatos y
anexos respectivos.

a. Acta Ordinaria de Entrega-Recepcion (AER-1): Utilizada en la entrega-recepcion por
conclusion del periodo constitucional municipal.

b. Acta Extraordinaria de Entrega-Recepciéon (AER-2): Utilizada en actos de entrega-
recepcion para la presentaciéon de informacion por casos fortuitos o de fuerza mayor.

7. Acta Administrativa: Instrumento juridico donde se hacen constar los hechos,
motivos o circunstancias que impidan y/o perturben la celebracion del proceso y acto
de entrega-recepcion del empleo, cargo o comision.

8. Anexos: Conjunto de documentos impresos y/o electronicos que acompanan a las
actas y/o formatos autorizados, derivados de los actos de entrega-recepcion.

9. Formatos: Conjunto de documentos que contienen la informacion desagregada de
los diferentes rubros que se relacionaran en las actas de entrega—recepcion y que
forman parte de los lineamientos establecidos en el Acuerdo 07/2024.

10. Medio de Almacenamiento Electrénico: Dispositivo 6ptico, magnético o de
cualquier otro soporte fisico de almacenamiento de informacién generada que
formara parte del acto de entrega-recepcion.

INSUMOS

¢ Oficio de notificacion de separacion
e Aviso de separacion y calendario disponible

e Documentacién administrativa, financiera, legal y operativa
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e Informacion entregada por el saliente

e Acta de entrega-recepcion y formatos ER

e Acta no firmada o ausencia de participante

e Acta de entrega-recepcion firmada y documentacioén

¢ Requerimiento del OIC derivado de la revision

e Observaciones no aclaradas dentro del plazo

e Libro de inventario, expedientes administrativos, tutela, servicios asistenciales
e Registro de hechos, identificaciones y documentos de los participantes
e Documentacion parcial y nombramiento oficial

e Expedientes, inventarios, informes

e Certificado de competencia o constancia de su omision

e Acta administrativa por fallecimiento o incapacidad

e Observaciones no aclaradas tras plazo legal

e Acta final con firmas, sin tachaduras o enmendaduras

RESULTADOS

Resultado tangible:

Acta de Entrega-Recepcion debidamente formalizada (ordinaria o extraordinaria), firmada por las
partes involucradas: servidor publico saliente, servidor publico entrante (o superior jerarquico en su
caso), representante del Organo Interno de Control y testigos.

Anexos documentales y medios de almacenamiento electronico que contienen la relacion detallada
de bienes, recursos humanos, financieros y materiales, asi como asuntos en tramite, obligaciones
pendientes y documentacion normativa del area entregada.

Resultado intangible:
Garantia del principio de continuidad administrativa.

Seguridad juridica sobre el estado en que se recibe o entrega un area de la administracion publica
municipal.

Fortalecimiento de la rendicidon de cuentas, la transparencia y la trazabilidad en la gestidén publica
municipal.

i o @GER N oo
428 MEXICO MEXICO«

et :El poder de servir!

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100

Plaza Principal No. 1, Santa Ana, Jilotzingo,
Estado de México, C.P. 54570



Yilotzingo

CcCove ¥ o

H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jilotzingo, Estado de México

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Base para posibles auditorias, revisiones administrativas o responsabilidades futuras.

Estos resultados dan cumplimiento a la solicitud formal derivada de la conclusiéon del periodo
constitucional, del cese anticipado o del nombramiento de nuevos servidores publicos, y sirven como
insumo para otros procedimientos institucionales, como auditorias internas y externas,
investigaciones administrativas, integracion de expedientes de control, archivo institucional y
revisiones por parte del OSFEM.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El Organo Interno de Control convoca a ambas partes a reunion de trabajo.
2. Se establecen fechas y lineamientos para integrar la informacién a entregar.
3. Se recibe documentacion e inventario debidamente firmados.

4. Se levanta Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

5. Se archiva el expediente y se notifica al OSFEM.
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DIAGRAMACION

Una vez descrito el procedimiento se continlia con su representacion grafica; para ello, se elaborara
un diagrama de bloque que simbolice el flujo de la informacién

ENCARGADO DE
ATENCION A LA AREA DE TOPOGRAFIA DIRECTOR
CIUDADANIA

Inicio
1 -

v

Recepcion de ciudadanos
2 por parte de la asistente

l

Revision de

documentacién
3
¢ Cumple
con los
4

requisitos?

| No

.

Se le informa los
5 requisitos faltantes y se le
invita a regresar cuando
éstos estén completos
para realizar el tramite

Si
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Se elabora la orden
6 de pago del servicio
solicitado, para la
asignacion de fecha
para Levantamiento

Elaboracién y entrega
7 de notificaciones a
colindantes

v

Realiza el Levantamiento y al término del
mismo se elabora el acta firmada por el
propietario y colindantes, avisandole al
8 solicitante que asista a la oficina en tres
dias para la entrega de su documento

Se procesa informacion
recabada, se elabora

9 plano.
_ Se envia a la Direccién
10 " | del area el Acta y plano
para revision, firma vy
validacion
Entrega del servicio
solicitado al
1 contribuyente, firmando |«
acuse de recibo.
Fin
12
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FORMATOS

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

de Gestion Constitucional Municipal

En el Municipio de __(4)__, México, siendo las __(5)_ horas con _(5) _ minutos del dia _(6)_ de _ (6) _del afo
dos mil _ () _, en las oficinas que ocupa la __ (7) _, con domicilio en __ (8) __; estando presentes: __(9)__,
Persona Servidora Publica Saliente; ___(10)__, Persona Servidora Publica Entrante; ___(11)____, Testigo
de la Persona Servidora Publica Saliente; __(11)___ Testigo de la Persona Servidora Publica Entrante y;
(12 ,_(12)___, para dar cumplimiento a la obligacién estipulada en los articulos 50 fraccion
Xlll de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios; 19 segundo,
tercero y cuarto parrafos de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1, 2 fracciones Il inciso a) y
XV, 3 fracciones | y I, 5 18, 19, 21, 25, 26, 27, 34 y 35 de los Lineamientos que Norman la
Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administracion Publica Municipal del Estado de México, publicados en el Periodico Oficial "Gaceta del
Gobierno" del Estado de México, de fecha ___ de del afo dos mil veinticuatro, se procede a llevar
cabo el acto de entrega-recepcion, donde __ (9)__, quien ocupo el cargo de __ (13)___, por el periodo
comprendido del __ (14)__al ___(15)___, realiza la entrega de indole administrativo del despacho y de
toda aquella documentacion inherente a su empleo, cargo o comision, a ___(10) )

Acto continuo, ___(9) , Persona Servidora Publica Saliente, manifiesta llamarse como ha quedado
escrito, con domicilio actual en ___(16)___; con Clave Unica del Registro de Poblacion nimero (CURP)
_ (17)_: Registro Federal de Contribuyentes (RFC) __(18)__: con teléfono particular nimero _(19)___,
quien se identifica con (20)_, folio numero ___(20)__, expedida por el ___(20)___, la cual de su
cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexa como parte integral de la presente acta; asi
mismo presenta documentos personales que acreditan los datos manifestados, de los cuales se obtiene
copia simple, las cuales se deberan anexar como parte integrante del acta; del mismo modo, para los
efectos previstos en el articulo 34 fraccion VI de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de
los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica
Municipal del Estado de México, sefala como domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones el
ubicado en ___(21)__, el cual se encuentra dentro del territorio del Estado de México y autoriza a
_(22)__, para que a su nombre y representacion reciban todo tipo de documentos relacionados con el
ejercicio del empleo, cargo o comision que tuvo conferido, informado de que, conforme al articulo 25
primer parrafo y 34 fraccion VIl de los Lineamientos citados, en cualquier momento, mediante oficio
dirigido al Titular del Organo Interno de Control Municipal, puede realizar rectificacion de los datos
senalados; igualmente la Persona Servidora Publica Saliente, continua manifestando que conforme al
articulo 156, fraccion | del Codigo Penal del Estado de México, conoce que comete el delito de falso
testimonio, el que interrogado por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o
con motivo de ellas, faltare a la verdad; asi mismo, reconoce que al responsable de este delito se le
impondran de dos a seis anos de prision y de treinta a setecientos cincuenta dias multa; por lo que, en
Esiexastonbajo protesta de decir verdad, asevera que lo asentado en lajpresente acta, la informacion
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contenida en sus anexos, es veridico, oportuno y confiable, toda vez que dicha informacion, se encuentra
soportada con los documentos y constancias, las cuales se encuentran custodiadas y conservadas en los
archivos de la unidad administrativa que se entrega.

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

Control.
Por su parte, __(11)__, Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente, se identifica con __(20)__ folio
numero _(20)__, expedida por el __(20)__; __(11)__, Testigo de la Persona Servidora Publica Entrante, se

identifica con _(20)__, folio nimero _(20)_, expedida por el __(20)__; documentos de identificacion, los
cuales de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexan como parte integral de la presente

acta.
Por suparte __(12) __, _ (12)_, quien se identifica con ___ (20) ____, folio nimero _ (20) _ expedida por
el ___ (20) _; representante designado (a), mediante oficio numero (12) __, de fecha ______

(12)_, signadopor ___(12) , —(12)_, documentos de identificacion, los cuales de su cotejo con
el original se obtiene copia simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Lo anterior, en los términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion:

Anexos
Si  No
I. Informacion de la Oficina que Entrega (25) (26)
ER-01 Plan de Desarrollo Municipal () ()
Comentario (27)
ER-02 Reglamento Interior () )
Comentario (27)
ER-03 Estructura Organica () ()
Comentario (27)
ER-04 Manual General de Organizacion () ()
Comentario (27)
ER-05 Manuales de Procedimientos () ()
Comentario (27)
ER-06  Integracion del Organo de Gobierno del Ente Publico () )
GOBIERNO DEL e
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Comentario (27)

ER-07.  Relacion de Asuntos Pendientes () ()
Comentario (27)

ER-08 Relacion de Asuntos Jurisdiccionales () ()
Comentario (27)

ER-09 Relacion de Bienes Muebles Bajo Resguardo de la Persona Servidora Publica () )
Comentario (27)

ER-10.  Relacion de Bienes de Bajo Costo Bajo Resguardo de la Persona Servidora Publica () ( )
Comentario (27)

ER-11.  Relacion de Sellos Oficiales () ()
Comentario (27)

ER-12.  Relacion de Llaves () ()
Comentario (27)

Il. Informacion Administrativa

ER-13. Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria () )
Comentario (27)

ER-14.  Relacién de Documentos en Materia de Proteccién Civil () ()
Comentario (27)

Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles asignados a la Unidad

ER-15. A dministrativa ()0
Comentario (27)

ER-16.  Inventario de Almacén () ()
Comentario (27)

ER-17.  Inventario de Insumos de Obra Publica () )
Comentario (27)

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

ER-19.  Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico () ()
Comentario (27)
Relacion de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, Comodato o

ER-20. () ()
Usufructo
Comentario (27)

ER-21.  Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion () )
Comentario (27)

GoBIERNO DEL ) » ESTADO DE
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ER-22.  Procedimientos de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles ()
Comentario (27)

ER-23. Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios ()
Comentario (27)

ER-24. Inventario de Sistemas de Informacion ()
Comentario (27)

ER-25.  Relacion de Auditorias ()
Comentario (27)

ER-26. Padrones de Contribuyentes ()

Comentario (27)
Relacién de Acuerdos, Convenios y Contratos Vigentes con la Federacion, el

eSS Estado, los Municipios y los Particulares ()
Comentario (27)

ER-28 Relacion de Servicios Publicos Concesionados ()
Comentario (27)

ER-29.  Relacion de Proyectos Productivos ()
Comentario (27)

ER-30. Relacion de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma Administracion ()
Municipal
Comentario (27)

ER-31.  Catdlogo de Proveedores ()

Comentario (27)

lll. Recursos Humanos

ER-32. Plantilla de Personal ()
Comentario (27)

ER-33.  Tabulador de Sueldos ()
Comentario (27)

ER-34.  Relacion de Convenios Sindicales ()

Comentario (27)

IV. Informacion Financiera Presupuestal

ER-35.  Relacion de Programas Presupuestarios Ejecutados ()
Comentario (27)
ER-36. Relacion de Cuentas Bancarias e Inversiones ()

Comentario (27)

ER-37.

Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica del FISMDF y (
FORTAMUNDF
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Comentario (27)

ER-38.  Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos () )
Comentario (27)

ER-39.  Relacion de Programas Transferidos () )
Comentario (27)

ER-40. Informe Trimestral de la Gestién Municipal () )
Comentario (27)

ER-41.  Cuenta Publica () )
Comentario (27)

ER-42.  Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos () ()
Comentario (27)

ER-43.  Relacion de Expedientes Relativos a la Comision Federal de Electricidad () )
Comentario (27)

ER-44.  Relacion de Expedientes Relativos al ISSEMYM () ()
Comentario (27)

ER-45.  Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM () ()

Comentario (27)
Relacion de Multas Impuestas por Autoridades Federales No Fiscales Pendientes (

ER-46. de Cobro ) ()
Comentario (27)

ER-47.  Formas Valoradas () ()
Comentario (27)

ER-48.  Relacion de Chequeras () ()

Comentario (27)

V. Informacién Catastral

ER-49. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral () ()
Comentario (27)

ER-50. Inventario de Documentacion no Convencional en Materia Catastral () ()
Comentario (27)

ER-51.  Inventario de Acervo Bibliografico yo Hemerografico en Materia Catastral () ()
Comentario (27)

ER-52.  Inventario de Archivo de Concentracion en Materia Catastral () ()

Comentario (27)

VI. Archivos
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Topoénimoe del Escudodela

ER-53.  Relacién de Archivos en Tramite () ()
Comentario (27)

ER-54.  Relacién de Archivos en Concentracién () ()
Comentario (27)

ER-55.  Relacion de Actas del Organo de Gobierno del Ente Publico () )
Comentario (27)

ER-56. Inventario de Soporte Documental () )
Comentario (27)

ER-57.  Archivo Municipal () )

Comentario (27)

VII. Informacion Adicional

ER-58.  Relacion de Documentos del Sistema Municipal Anticorrupcion () ()
Comentario (27)

Servicios de Internet Registrados a Cargo de la Dependencia o Unidad
Administrativa
Comentario (27)

ER-59. () )

ECo MEXICO«
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OBSERVACIONES (28)

Finalmente, se senala que la presente entrega-recepcion no exime de ninguna responsabilidad
que pudiera resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la administracion,
manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos conforme lo dispuesto en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales aplicables.

No habiendo otro asunto que asentar se da por terminado el acto de entrega-recepcion de la

unidad administrativa de __ (7) _, del municipiode __(4) ___, siendolas ____(29) __horas del dia
en que se actua, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTI PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTI

i) GOBIERNO DEL ] » ESTADO DE
o Pruexico: 16
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9) (10)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA

PUBLICA SALIENTE PUBLICA ENTRANTE

(11) (1)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

CARGO
(12)
NOMBRE Y FIRMA
CARGO

Conforme a los articulos 6, Apartado A), fraccion Il y 16, parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1y 31
de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 5, fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Mexico: 1, 6, 38, 40 y demas relativos aplicables de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, y 6 y 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, la presente documentacion contiene informacion considerada de naturaleza confidencial, por lo que, se deberan adoptar las
medidas necesarias que garanticen la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos personales contenidos en la misma. Si usted
no es el destinatario, se le prohibe su utilizacion total o parcial para cualquier fin. El tratamiento de la informacion que no se apegue a la
normatividad en comento podria constituir responsabilidad administrativa, civil o penal en términos de la Ley General de Resporsabilidades
Administrativas; la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Codigo Civil del Estado de México y el
Cadigo Penal del Estado de México.
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La informacion contenida en el apartado de observaciones del acta y/o formatos puede incrementar la cantidad de hojas que se encuentran
publicadas en los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México.

Instructivo de Llenado del Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion
del Periodo de Gestion Constitucional Municipal

(1) El toponimo que corresponda al Municipio.

(2) La Leyenda aplicable a documentos oficiales conforme al afo que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

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

(5) La hora en la que se efectua el acto de Entrega-Recepcion (hora y minutos con letra).

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

(7) La denominacion de la unidad administrativa donde se realiza el acto de
Entrega-Recepcion, tal como se especifica en la estructura organica administrativa.

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

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

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

GOBIERNO DEL \ 5 = B
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(11) El nombre completo del Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente y Entrante,
segun sea el caso, tal como aparece en su identificacion oficial vigente.

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

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

(14) Dia, mes y ano en que inicia el ejercicio del empleo, cargo o comisiéon. En caso de
existir diferencias contra la fecha del documento que acredita el empleo, cargo o
comision, realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.

(15) Dia, mes y afno en el que se separa del empleo, cargo o comision. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documento que avale la separacion del empleo, cargo o
comision, realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.

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

(17) Clave Unica de Registro de Poblacion del Servidor Publico Saliente y Entrante, segin
sea el caso.

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

(19) Teléfono particular o celular el Servidor Publico Saliente o Entrante, segun sea el caso.

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

(21) Domicilio para oir y recibir notificaciones del Servidor Publico Saliente, en los términos
del articulo 36 fraccion VI y demas aplicables previstos en los Lineamientos.

(22) El nombre completo de la (s) persona (s) con capacidad legal que autoriza el Servidor
Publico Saliente, para que reciba (n) las notificaciones en su nombre, quien (es) debera

alizable (s) en el domicilio asentado en el numeral (24).
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(23) El cargo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en el documento
que acredite dicho empleo, cargo o comision.

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

(25) Una "X" en el caso de que se entregue informacion (aplica para toda el acta).

(26) Una “X” en el caso de que no se entregue informacion (aplica para toda el acta).

(27) Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacion que se
entrega conforme al formato correspondiente.

(28) Notas o Comentario (27)s relevantes que precisen algun dato o situacion sobre la
Entrega-Recepcion, espacio para ser utilizado unicamente por la Persona Servidora
Publica Saliente y Entrante, por la Persona Servidora Publica representante del OIC, o
bien, de la Sindica o Sindico o Representante de éstos.

(29) La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de Entrega-Recepcion (ésta se
debera asentar en forma manuscrita al término del acto de Entrega-Recepcion).

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

En el Municipio de __(4)__, México, siendo las __(5)_ horas con _(5) _ minutos del dia _(6)_ de _
(6) _del ano dos mil _ (6) _, en las oficinas que ocupa la __ (7) _, con domicilio en __ (8) __:
estando presentes: __(9)__, Persona Servidora Publica que Presenta la Informacion; ___(10)__,
Persona Servidora Publica Entrante; ___(11)___, Testigo de la Persona Servidora Publica que
Presenta la Informacion; _ (12)__ Testigo de la Persona Servidora Publica Entrante y;
(13 _, __(13)_,y con motivo del (de la) (14) de (15)

Persona Servidora Publica Saliente, quien ocupo el cargo de (16) por el
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periodo comprendido del (17) al (18) con domicilioen ___(19)__; la
Persona Servidora Publica que Presenta la Informacion, (9) procede a
realizar la entrega de indole administrativo del despacho y de toda aquella documentacion
inherente al empleo, cargo o comision que tuvo conferido la Persona Servidora Publica Saliente
a (10) Persona Servidora Publica Entrante, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 50 fraccion X/l de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; 19 segundo, tercero y cuarto parrafos de la Ley Organica Municipal del Estado de
Mexico; y, 1, 2 fracciones Il inciso b) y XV, 3 fraccion I, 5, 6, 21 fraccion Il, 24, 25, 26 y 27 de los
Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de
Meéxico, publicados en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, de fecha
__de del afo dos mil veinticuatro.

Acto continuo, (9) Persona Servidora Publica que presentala Informacion,
manifiesta llamarse como ha quedado escrito, quien se identifica con (20) , folio
numero (20) , expedida por el (20) designado para presentar la
informacion mediante oficio numero ___ (21) , signado por ___ (21) . 3
documentos de identificacion que, de su cotejo con los originales, se obtiene copia simple y se
anexan como parte integral de la presente acta.

En uso de la palabra, __ (10)___, Persona Servidora Publica Entrante, a quien se le ha
designado para ocupar el cargode __ (22) __, a partirdel ___(17)__, manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, con domicilio actual en __ (23) __, el cual se encuentra dentro del territorio
del Estado de México; con Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP) nimero __(24)__;
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) __(25)__; con teléfono particular nimero __(26)__,
quien se identifica con ___ (20)___ folio nimero _ (20) _ expedida por el __(20)___, documento
de identificacion que de su cotejo con el original se obtiene copia simple, las cuales se deberan
anexar como parte integrante del acta; asi mismo presenta documentos personales que
acreditan los datos manifestados, de los cuales se obtiene copia simple y quedan en resguardo
del Organo Interno de Control.

Por su parte, __(11)__, Testigo la Persona Servidora Publica que Presenta la Informacion, se
identifica con __(20)__ folio numero _(20)__, expedida por el __(20)_; __(12)_, Testigo de la
Persona Servidora Publica Entrante, se identifica con _(20)__, folio nimero _(20)_, expedida por
el _ (20)__; documentos de identificacion que, de su cotejo con el original se obtiene copia
simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Por su parte __ (13) __, __ (13)_, quien se identifica con ___ (20) , folio niimero _ (20) _
expedida por el ___ (20) ___; representante designado (a), mediante oficio nimero ____ (13)
, de fecha

(13_, signado por ____ (13) __, _ (13)_, documentos de
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identificacion, los cuales de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexan como
parte integral de la presente acta.

Lo anterior, en los términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion:

Anexos
Si No

I. Informacion de la Oficina que Entrega (27)  (28)

ER-01. Plan de Desarrollo Municipal () )
Comentario(29)

ER-02. Reglamento Interior () )
Comentario(29)

ER-03. Estructura Organica () ()
Comentario(29)

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

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

ER-06. Integracion del Organo de Gobierno del Ente Publico () ()
Comentario(29)

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

ER-08. Relacion de Asuntos Jurisdiccionales () ()
Comentario(29)
Relacion de Bienes Muebles Bajo Resguardo de la Persona

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

ER-10 ) b () ()
Servidora Publica
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Comentario(29)

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

ER-12. Relacion de Llaves () ()
Comentario(29)

II. Informacion Administrativa

ER-13. Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria () ()
Comentario(29)

ER-14. Relacion de Documentos en Materia de Proteccion Civil () ()
Comentario(29)

Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles asignados a

ER=1B. la Unidad Administrativa () ()
Comentario(29)

ER-16. Inventario de Almacén () ()
Comentario(29)

ER-17. Inventario de Insumos de Obra Publica () ()
Comentario(29)

ER-18. Inventarios Varios (no considerados en activo fijo) () )
Comentario(29)

ER-19. Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerogréfico () ()
Comentario(29)

ER-20 Relacion de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, () ()

" Comodato o Usufructo

Comentario(29)

ER-21. Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion () )
Comentario(29)
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ESTADO DE ESTADO DE

»
MEXICO MEXICO«

iEl poder de servir!

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100 23

Plaza Principal No. 1, Santa Ana, Jilotzingo,
Estado de México, C.P. 54570



Sllot INgo

H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jilotzingo, Estado de México

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

ER-22.

ER-23.

ER-24.

ER-25.

ER-26.

ER-27.

ER-28

ER-29.

ER-30.

ER-31.

Procedimientos de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles
Comentario(29)

Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios
Comentario(29)

Inventario de Sistemas de Informacion
Comentario(29)

Relacion de Auditorias
Comentario(29)

Padrones de Contribuyentes
Comentario(29)

Relacion de Acuerdos, Convenios y Contratos Vigentes con la
Federacion, el Estado, los Municipios y los Particulares
Comentario(29)

Relacion de Servicios Publicos Concesionados
Comentario(29)

Relacion de Proyectos Productivos
Comentario(29)

Relacion de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma
Administracion Municipal
Comentario(29)

Catalogo de Proveedores
Comentario(29)

lll. Recursos Humanos

ER-32.

ER-33.
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Plantilla de Personal
Comentario(29)

Tabulador de Sueldos
Comentario(29)
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ER-34.

Relacion de Convenios Sindicales
Comentario(29)

IV. Informacion Financiera Presupuestal

ER-35.

ER-36.

ER-37.

ER-38.

ER-39.

ER-40.

ER-41.

ER-42.

ER-43.

ER-44.

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100
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Relacion de Programas Presupuestarios Ejecutados
Comentario(29)

Relacion de Cuentas Bancarias e Inversiones
Comentario(29)

Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica
del FISMDF y FORTAMUNDF
Comentario(29)

Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos
Comentario(29)

Relacion de Programas Transferidos
Comentario(29)

Informe Trimestral de la Gestion Municipal
Comentario(29)

Cuenta Publica
Comentario(29)

Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos
Comentario(29)

Relacion de Expedientes Relativos a la Comision Federal de
Electricidad
Comentario(29)

Relacion de Expedientes Relativos al ISSEMYM
Comentario(29)
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ER-45.

ER-46.

ER-47.

ER-48.

Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM
Comentario(29)

Relacion de Multas Impuestas por Autoridades Federales No
Fiscales Pendientes de Cobro
Comentario(29)

Formas Valoradas
Comentario(29)

Relacion de Chequeras
Comentario(29)

V. Informacion Catastral

ER-49. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral
Comentario(29)
Inventario de Documentacion no Convencional en Materia
ER-50.
Catastral
Comentario(29)
Inventario de Acervo Bibliografico yo Hemerografico en Materia
ER-51.
Catastral
Comentario(29)
ER-52. Inventario de Archivo de Concentracion en Materia Catastral
Comentario(29)
VI. Archivos
ER-53. Relacion de Archivos en Tramite
Comentario(29)
ER-54. Relacion de Archivos en Concentracion
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Escudo de la

Topdnimo de
. UI{E{: “Leyenda aplicable a documentos oficiales”

ER-55. Relacion de Actas del Organo de Gobierno del Ente Publico () ()
Comentario(29)

ER-56. Inventario de Soporte Documental )y ()
Comentario(29)

ER-57. Archivo Municipal () ()
Comentario(29)

VII. Informacion Adicional

ER-58. Relacion de Documentos del Sistema Municipal Anticorrupcion () ()
Comentario(29)

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

" Unidad Administrativa

Comentario(29)
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OBSERVACIONES (30)

Finalmente, se sefiala que la presente entrega-recepcion no exime de ninguna responsabilidad
que pudiera resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la administracion,
manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos conforme lo dispuesto en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales aplicables.

No habiendo otro asunto que asentar se da por terminado el acto de entrega-recepcion de la
unidad administrativa de __(7) _, del municipio de __(4) ___, siendo las (31) __horas del dia
en que se actua, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTI
PRESENTA LA INFORMACION

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100
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(9) (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
QUE PRESENTA LA INFORMACION PUBLICA ENTRANTE
() (12
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO

——— (1) _—

NOMBRE Y FIRMA
CARGO

Conforme alos articulos 6 Apartado A} fraccion Il y 16 segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicancs; 1y 31 de
la Ley General de Proteccion de Datcs. en Posesion de Suetos Obll 5 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Mexico; 1, 6, 38, 40 y demas relativos aplicables de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Cbligados
del Estado de México y Munidpios; y, 6 y 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,

la presente documentadion contiene de por lo que se deberan adoptar las medidas
necesarias que garanticen la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos personales contenidos en la misma. Si usted no es &
destinatario, se le prohibe su utilizacion total o parcial para cualquier fin. El tratamiento de la informacién que no se apegue a la normatividad
en comento podria constitur responsabilidad administrativa. civli o penal en téminos de la Ley General de Responsabilidades
B : la Ley de Respx del Estado de México y Municipios, el Codigo Civil del Estado de México y &

Cadigo Penal de! Estado de Mexico.

d de hojas que se encuentran
jgs. Unidades Administrativas y

La informacion contenida en el apartado de observaciones del acta y/o formatos puede incrementar la
das en los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus De
3

la Administracion B " Municipal del de Nexx(éo‘ o
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Instructivo de Llenado del (AER-2) Acta Extraordinaria de Entrega - Recepcion
del Periodo de Gestion Constitucional Municipal

(1) El Topdnimo que corresponda al Municipio.

(2) La Leyenda aplicable a documentos oficiales conforme al afo que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

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

(5) La hora en la que se efectua el acto de Entrega-Recepcion (hora y minutos con letra).

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

(7) La denominacion de la unidad administrativa sujeta al proceso y acto de
Entrega-Recepcion, tal como se especifica en la estructura organica administrativa.

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

(9) El nombre completo de la Persona Servidora Publica que Presenta la Informacion, tal como
aparece en su identificacion oficial vigente.

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

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

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

(13) El nombre completo y cargo de la Persona Servidora Publica representante del OIC,

o bien, de la Sindica o Sindico o, en su caso la persona servidora publica representante
designada, que interviene en el acto de Entrega-Recepcion; en caso de haberse
nombrado un representante de éstos, se debera describir el numero, fecha, nombre y
cargo de quien emite el oficio de designacion, en caso contrario, se debera anotar la
leyenda NA.

(14) El motivo del acto de Entrega-Recepcion, segun sea el caso, pudiendo ser: por
fallecimiento, incapacidad fisica y/o legal, ausencia, inasistencia del Servidor Publico
Saliente o este se negara a firmar, etc.

(15) El nombre completo de la Persona Servidora Publica Saliente, conforme a los
documentos de identificacion que consten en los archivos del Organo Interno de Control.

(16) El cargo de la Persona Servidora Publica Saliente (inasistente), conforme a los
documentos de identificacion que consten en los archivos del Organo Interno de Control.

(17) Dia, mes y afo en que inicia el ejercicio del empleo, cargo o comisién de la Persona
Servidora Publica Saliente y Entrante, segun sea el caso, en caso de existir diferencias
contra la fecha del documento que acredita el empleo, cargo o comision, realizar la
aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.

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

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100
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(19) Domicilio de la Persona Servidora Publica Saliente (inasistente), conforme a los
documentos que consten en los archivos del Organo Interno de Control, en caso de
inasistencia por fallecimiento se debera Insertar la leyenda NA.

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

(21) El numero de oficio y fecha, mediante el cual se designa a la Persona Servidora
Publica que Presenta la Informacion para la Entrega-Recepcion, asi mismo el nombre
completo y cargo de la persona Titular del Organo Interno de Control o Sindico, segun sea
el caso.

(22) El cargo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en el
documento que acredite dicho empleo, cargo o comision.

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

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

(25) El Registro Federal de Contribuyentes con homoclave vigentes, del Servidor Publico
Entrante.

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

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

(28) Una “X” en el caso de que no se entregue informacion (aplica para toda el acta).

(29) Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacion que
se entrega conforme al formato correspondiente.

(30) Notas o Comentario(29) s relevantes que precisen algun dato o situacién sobre la

Entrega-Recepcion, espacio para ser utilizado unicamente por la Persona Servidora
Publica Saliente y Entrante, por la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien,
b de la Sindica o Sindico o Representante de éstos.
(31) La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de Entrega-Recepcion (ésta
se debera asentar en forma manuscrita al término del acto de Entrega-Recepcion).
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ACTA ADMINISTRATIVA

En Jilotzingo, Estado de México, siendo las [hora] horas del dia [fechal, el suscrito C. [nombre],

Representante del Organo Interno de Control, hace constar que el servidor publico C. [nombre del

saliente] no realizd el acto de entrega-recepcion correspondiente al cargo de [cargo] por la
<  siguiente razon:

[ ] Renuncia sin previo aviso
[] Ausencia no justificada

[] Negativa a entregar

[] Fallecimiento

[] Otra causa:

Se levanta la presente acta para efectos administrativos y se dara vista a las autoridades
competentes conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Nombre y firma del Representante del OIC

Nombre del testigo o testigos

Sello institucional del OIC

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100
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CREDITOS

e Formato AER-1 Acta ordinaria de entrega y recepcion (Formato OSFEM).
o Formato AER-2 Acta extraordinaria de entrega. (Formato OSFEM).

Ambos formatos son proporcionados por el 6érgano superior de fiscalizacion del Estado
de México. Obtenidos de la pagina oficial del OSFEM:

https://www.osfem.gob.mx/entidades/entrega recepcion.html

¢ Formato AER-3 Acta Administrativa de entrega y recepcion por causa fortuita o
causa mayor. Elaborado por Lic. José Luis Sanchez Mejia Contralor interno
Municipal.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION DURANTE EL
PERIODO DE GESTION CONSTITUCIONAL MUNICIPAL.

Regular los procedimientos de entrega-recepcidén que ocurran dentro del periodo de gestién por
motivos como cambios de titulares, licencias temporales o reestructuracion administrativa.

REFERENCIAS

Acuerdo 07/2024 emitido por el OSFEM Lineamientos que norman la entrega-recepcion de los
Ayuntamientos, sus dependencias y Organismos Descentralizados municipales del Estado de
México.

Articulos 110, 111 y 112 Fraccion Xll Ley Organica Municipal del Estado de México

Articulo 50 Fraccién XllI de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Jilotzingo.

Ley del trabajo de los servidores publicos del estado y municipios.

DEFINICIONES

1.

2.

3.

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100

Plaza Principal No. 1, Santa Ana, Jilotzingo,
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Servidor Publico Saliente: Persona que concluye su empleo, cargo o comision en la
administracion publica municipal y tiene la obligacion de entregar formalmente los
recursos, bienes, documentos y asuntos a su cargo a traves del acto de entrega-
recepcion.

Servidor Publico Entrante: Persona que asume un nuevo empleo, cargo o comision
en la administracion publica municipal y recibe formalmente, mediante acta de entrega-
recepcion, los recursos, bienes y responsabilidades del area que asume.

Representante del Organo Interno de Control (OIC): Servidor publico adscrito a la

Contraloria Interna Municipal, designado para coordinar, presenciar y verificar el
cumplimiento legal de los actos administrativos de entrega-recepcion, asi como para
registrar observaciones, emitir constancias y validar los procedimientos conforme al
marco normativo vigente.
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INSUMOS

o (Cédula de entrega interna

e Reporte de actividades

e Listado de asuntos pendientes

e Inventario del area

RESULTADOS

Tangibles:

e Acta administrativa de entrega

e Documentacion de respaldo
Intangibles:
e Continuidad operativa

e Reduccién de conflictos

e Control interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El superior jerarquico solicita al OIC la intervencion.

2. Se fija fecha para la entrega y se designan testigos.
3. Se elabora acta administrativa y se adjuntan anexos.
4. EI OIC resguarda copias en expediente del area.

GOBIERNO DEL
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3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION EN CASOS
FORTUITOS O DE FUERZA MAYOR

Establecer el mecanismo para llevar a cabo la entrega-recepcién de una unidad administrativa
cuando un servidor publico titular no pueda continuar en funciones por causas de fuerza mayor o
caso fortuito, garantizando la continuidad operativa y la seguridad institucional.

REFERENCIAS
e Acuerdo 07/2024 emitido por el OSFEM
e Ley Orgénica Municipal del Estado de México

e Cadigo Civil del Estado de México (aplicable a supuestos de caso fortuito y fuerza mayor)

DEFINICIONES

e Caso fortuito o fuerza mayor: Acontecimiento imprevisible e inevitable que imposibilita el
cumplimiento de una obligacién administrativa.

e Servidor publico ausente: Titular de un area que, por causas ajenas a su voluntad o sin aviso,
no puede entregar.

e OIC: Organo encargado de instrumentar el procedimiento supletorio de entrega-recepcion.

e Responsable designado: Persona que asume la unidad mientras se resuelve la ausencia
definitiva o temporal.

INSUMOS

e Oficio de aviso del superior jerarquico al OIC

e Acta circunstanciada de hechos

e Documentacion previa resguardada en el archivo
¢ Informes disponibles

RESULTADOS
Tangibles:

e Acta circunstanciada de no entrega por causa de fuerza mayor
e Expediente de resguardo de documentos
e Oficio de notificacién de la situacion

= B ON——— _ ESTADO DE
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Intangibles:

¢ Mitigacion de riesgos administrativos
e Preservacion de la legalidad y el control institucional
e Continuidad de operaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El superior jerarquico informa al OIC sobre la ausencia del servidor publico.

2,
3.
4,
5.

El OIC levanta acta circunstanciada sobre la situacion del area.
Se designa responsable provisional de resguardo y operacion.
Se inicia expediente con los documentos disponibles y observaciones.

El OIC notifica a la autoridad competente y reporta al OSFEM si es necesario.

GOBIERNO DEL ;,ﬁ ESTADO DE
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4, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LA INFORMACION
DE LA ENTREGA-RECEPCION Y SUS EFECTOS

Establecer el mecanismo para la revisién, validacion y seguimiento de la informacién entregada en
los actos de entrega-recepcion, a fin de garantizar su veracidad, legalidad y utilidad como insumo
para la gestion administrativa municipal.

REFERENCIAS

e Acuerdo 07/2024 del OSFEM
e |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
e Ley Organica Municipal del Estado de México

DEFINICIONES

e Verificacion documental: Revision exhaustiva del contenido entregado respecto a lo exigido por
los lineamientos.

e OIC: Responsable de verificar, requerir subsanaciones y determinar procedencia de
observaciones.

e Informe de verificacion: Documento oficial que contiene hallazgos, validaciones u omisiones
detectadas.

INSUMOS

e Actas de entrega-recepcién
¢ Inventarios

e Estados financieros

¢ Documentacién administrativa y técnica

RESULTADOS

Tangibles:

e Informe de verificacion
e Oficios de requerimiento de subsanacion
e Canalizacién a investigacion

¢ E“ir GOBIERNO DEL
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Intangibles:

e Mejora del control institucional
o Disuasion de practicas irregulares
o Claridad sobre la situacion administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—_

El OIC recibe las actas de entrega-recepcién con sus anexos.
Se realiza revision documental y fisica de los insumos.
Se detectan inconsistencias o faltantes (si los hubiera) y se requiere su subsanacion.

Se emite informe de verificacion.

o &~ b

Si hay hechos presuntamente irregulares, se remiten a la Unidad de Investigacion.
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5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESPONSABILIDADES DERIVADAS DE LA
ENTREGA-RECEPCION

Establecer el procedimiento para la determinacién, seguimiento y en su caso canalizacion de
posibles responsabilidades administrativas derivadas de los actos de entrega-recepcion.

REFERENCIAS

e |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
e Acuerdo 07/2024 del OSFEM.

DEFINICIONES

e Responsabilidad administrativa: Consecuencia juridica por el incumplimiento de una obligacion
legal o administrativa.

e OIC: Encargado de identificar y documentar posibles faltas.

e Unidad de Investigacién: Area competente para sustanciar el procedimiento.

INSUMOS

e Informe de verificacion del OIC
e Actas de entrega-recepcion

e Documentos con observaciones o irregularidades

RESULTADOS

Tangibles:

e Expediente de responsabilidades
e Oficio de remisién a Unidad de Investigacion
e Reporte de seguimiento

Intangibles:

e Prevencion de impunidad
e Fortalecimiento de la rendicién de cuentas
¢ Mejora del clima ético institucional
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El OIC detecta hechos posiblemente constitutivos de falta.

2. Se integra expediente con evidencia documental.

3. Se turna a la Unidad de Investigacion.

4, Se da seguimiento al procedimiento de responsabilidades.

5. Se informa al superior jerarquico y al OSFEM si es procedente.

#) GOBIERNO DEL ESTADO DE
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6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

Establecer el procedimiento para la investigacion de posibles faltas administrativas cometidas por
servidores publicos del Ayuntamiento de Jilotzingo, con base en denuncias, auditorias u otros
medios.

REFERENCIAS

e |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
e Reglamento Interior del Organo Interno de Control

DEFINICIONES

e Investigacién administrativa: Actos realizados para comprobar la existencia o inexistencia de
faltas.

e Unidad investigadora: Area del OIC facultada para desarrollar esta funcion.

e Denunciante: Persona fisica o moral que presenta la queja o denuncia.

INSUMOS
e Denuncia ciudadana o institucional
e Informe de auditoria o verificacion

e Documentacion e indicios de hechos posiblemente constitutivos de falta

RESULTADOS

Tangibles:

e Acuerdo de inicio de investigacion
e Actas circunstanciadas
e Informe final de investigacion

Intangibles:

e Fomento de la legalidad
¢ Reafirmacion del rol fiscalizador del OIC

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100

Plaza Principal No. 1, Santa Ana, Jilotzingo,
Estado de México, C.P. 54570



Yilotzingo

H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jilotzingo, Estado de México

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

e Credibilidad institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Se recibe la denuncia o hallazgo.

2.
3.
4.
5.
6.

Se califica su procedencia y competencia.

Se ordena inicio de investigacion mediante acuerdo.

Se practican diligencias (entrevistas, analisis, inspecciones).
Se integra expediente con dictamen preliminar.

Se emite conclusidon con archivo o remision a sustanciacion.
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7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUSTANCIACION ADMINISTRATIVA

Establecer el procedimiento mediante el cual se desarrolla la etapa sustanciadora en los
procedimientos de responsabilidad administrativa, respetando el debido proceso y los derechos de
defensa del servidor publico presuntamente infractor.

REFERENCIAS

e |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

DEFINICIONES
e Sustanciacion: Etapa del procedimiento donde se desahogan pruebas y se escucha a las partes.
e Autoridad sustanciadora: Area facultada para realizar esta fase del procedimiento.

e Servidor publico presunto responsable: Persona sujeta al procedimiento por posible falta.

INSUMOS
e Informe de investigacién
e Acuerdo de inicio de procedimiento

e Documental probatoria

RESULTADOS

Tangibles:

e Actas de comparecencia
e Resoluciones interlocutorias
e Cierre de instruccion

Intangibles:

e Fortalecimiento del debido proceso
e Claridad en la defensa
e Transparencia del procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Se emite acuerdo de inicio y se notifica al servidor publico.
Se abre periodo de pruebas y alegatos.
Se desahogan audiencias, comparecencias y diligencias.

Se recaban elementos y se cierra instruccion.

o » » DN

Se turna expediente para resolucion.
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8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Emitir resolucion que determine la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa por
parte de servidores publicos, con base en el expediente sustanciado y conforme a los principios de
legalidad, imparcialidad y objetividad.

REFERENCIAS

e |ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

DEFINICIONES

e Resolucion administrativa: Documento mediante el cual se emite una decision final respecto a la
existencia o no de responsabilidad.

e Organo resolutor: Autoridad competente para emitir la resolucion.

e Sancion: Consecuencia juridica aplicable en caso de determinarse responsabilidad.

INSUMOS
e Expediente completo.
e Informe de cierre de instruccion.

e Dictamen juridico (en su caso).

RESULTADOS

Tangibles:

e Resolucién administrativa definitiva
¢ Notificacion al servidor publico

Intangibles:

e Certeza juridica
e Ejemplo de legalidad institucional
e Prevencién de reincidencias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El expediente se turna al area resolutora.

Se analiza el contenido y se valora la evidencia.
Se emite resolucion fundada y motivada.

Se notifica a las partes.

Se archiva o remite para ejecucion de sanciones.
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9. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Evaluar el cumplimiento normativo, contable, presupuestal y administrativo en el manejo de recursos
publicos por parte de las unidades administrativas y entidades del Ayuntamiento de Jilotzingo.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México
e |Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México
e Reglamento Interior del Organo Interno de Control Municipal

DEFINICIONES
e Auditoria financiera: Examen sistematico de los registros y operaciones contables.
e Auditoria administrativa: Revisién de procedimientos y controles internos.

e Informe técnico de auditoria: Documento que presenta resultados, hallazgos y recomendaciones.

INSUMOS

e Plan anual de auditoria
e Estados financieros

e Documentacion soporte de egresos, ingresos y contrataciones

RESULTADOS

Tangibles:

e Informe técnico de auditoria

e Cédula de observaciones

e Recomendaciones o canalizaciones
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Intangibles:

e Mejora continua de procesos administrativos
o Fortalecimiento de controles internos

e Transparencia y rendicion de cuentas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se elabora programa anual de auditorias.

Se notifica a la dependencia sujeta a revision.

Se solicita documentacion y se efectua revision en gabinete y campo.
Se identifican observaciones y se integran hallazgos.

Se elabora y entrega informe técnico.

o o kM v Dd =

Si hay indicios de irregularidad, se turna a Unidad de Investigacion.

GOBIERNO DEL ;,ﬁ ESTADO DE
pon MEXico« 49

iEl poder de servir!

Tel: 55 8996 9101 | 55 8996 9100

Plaza Principal No. 1, Santa Ana, Jilotzingo,
Estado de México, C.P. 54570




Yilotzingo

CcCove ¥ o

H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jilotzingo, Estado de México

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

10. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE OBRA PUBLICA
OBJETIVO

Verificar que la ejecucion de las obras publicas municipales se realice conforme a los principios de
legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, garantizando el cumplimiento de
la normatividad técnica, financiera y administrativa.

REFERENCIAS

e |Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de México y Municipios
® Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

e Reglamento de la Ley de Obra Publica

e Reglamento Interior del Organo Interno de Control Municipal

DEFINICIONES

e Auditoria de obra publica: Proceso de revision técnica, financiera y documental de las obras
publicas realizadas.

e Expediente técnico: Conjunto de documentos que respaldan la ejecuciéon de una obra.

e Bitacora de obra: Documento legal que registra incidencias y avances en campo.

INSUMOS

e Relacion de obras programadas

e Expedientes técnicos integrados por la Direccion de Obras Publicas
e Bitacoras de obra

e Contratos y estimaciones

RESULTADOS

Tangibles:

¢ Informe técnico de auditoria de obra

e Cédula de observaciones de obra publica
e Registro fotografico y de inspeccion
Intangibles:

¢ Mejora de la calidad de la obra publica
e Control preventivo y correctivo
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e Cumplimiento normativo y transparencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Se seleccionan obras a auditar segun riesgo o relevancia.

Se notifica a la Direccién de Obras Publicas y se solicita el expediente técnico.
Se revisan contratos, estimaciones, bitacoras, planos, validaciones, etc.

Se realiza inspeccion fisica de la obra (verificacién en campo).

Se integran observaciones técnicas, administrativas y financieras.

Se elabora informe técnico de resultados.

En caso de irregularidades, se turna a la Unidad de Investigacion.
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