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I Presentacion

Dentro de las prioridades del Ejecutivo Estatal, se encuentra el de contar con un
aparato administrativo eficiente, eficaz y honesto; con sentido humano y
servidores publicos profesionales, regidos por valores éticos y una sbélida
vocacion de servicio; para acrecentar y fortalecer la confianza en un Gobierno
renovado a partir de la Modernizacién Integral de la Administracién Pablica.

En este sentido, la Comision del Agua del Estado de México, en seguimiento a
lo enunciado anteriormente y como consecuencia de la reestructuracion habida
en el Organismo, actualizé el documento administrativo denominado “Manual
de Procedimientos para la Entrega-Recepcion de Personal Operativo®, el
cual presenta los lineamientos que regulan dicho proceso, garantizando con ello
la continuidad del servicio.

El Manual de Procedimientos para la Entrega — Recepcion de Personal
Operativo” surge a partir de la necesidad de definir la secuencia de acciones y
responsabilidades que deberan ejecutar y considerar invariablemente, tanto el
servidor publico operativo saliente, como el entrante, asi también la
oficializacion del Acta de Entrega-Recepcién que se requisitara en dicho acto.

Los lineamientos sefalados en el presente documento, sélo pueden alcanzarse
cuando se dé estricto cumplimiento a lo estipulado, por lo que debera hacerse
del conocimiento de todo el personal del Organismo; entrando en vigor a partir
de la fecha de su difusion, por lo cual queda derogado el documento que con
igual nombre al presente, fue difundido el 03 de febrero de 1998 por medio del
oficio 16000/023/98.
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Il Objetivo

Contar con un documento que norme y controle las acciones a realizar cuando
un servidor publico operativo concluye su relacién laboral con el Organismo;
este evento con los lineamientos aqui sefalados se realizara de una manera
ordenada y clara, logrando con esto la continuidad del servicio.

Especificos:
o Presentar en forma integral, las actividades encomendadas tanto al servidor
publico operativo saliente, como al entrante, a fin de evitar duplicidades y

detectar omisiones, dando continuidad al trabajo encomendado.

» Proporcionar a los servidores publicos operativos, los elementos normativos
que regulan el proceso de entrega-recepcion.

o Oficializar y difundir el formato del Acta de Entrega — Recepcion de
personal operativo; asi como los que la integran en cada uno de sus
anexos.
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il Marco legal

1. Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México.
2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
3. Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

4. Manual para la Entrega - Recepcion de Oficinas. Secretaria de Administracion,
abril 1997.

5. Reglamento para la Entrega y Recepcion de Oficinas de la Administracion
Pdblica Estatal. Gaceta del Gobierno del 14 de marzo de 1997.

6. Circular s/n de la Secretaria de la Contraloria de fecha 11 de abril de 1997,
que presenta el Listado de Oficinas Autorizadas de Nivel Inferior a Jefatura de
Departamento Sujetas al Proceso de Entrega y Recepcion. Gaceta del
Gobierno de misma fecha.
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IV  Proceso de Entrega - Recepcion
IV.1 Politicas

1. Se excluyen de estas disposiciones los servidores pUblicos que se
ubiquen dentro de los niveles jerarquicos comprendidos en la
estructura desde las jefaturas de departamento hasta la Vocalia
Ejecutiva, asi como los titulares de las oficinas sefaladas en la
Circular s/n de fecha 11 de abril de 1997 emitida por la Secretaria de
la Contraloria y difundida en la Gaceta del Gobierno el mismo dia.

=Recepcion de oficinas de acuerdo
ular s/n del 11 de abril de 1997
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2.

Se establece con caracter obligatorio el lievar al cabo la Entrega -
Recepcion de Personal Operativo, que con motivo de su baja
definitiva, licencia mayor a 90 dias, cambio de adscripcién,
rescision de contrato, abandono de empleo o fallecimiento; esta
accion genera un cambio de resguardante del mobiliario y equipo, de
la documentacién o informacién; con los cuales ha venido
desempenando sus funciones.

La entrega recepcion a que se refiere el presente documento, es el
proceso mediante el cual el servidor piblico operativo saliente
entrega y el servidor publico operativo entrante recibe un puesto,
con todos los recursos y demas elementos que tenga asignados.

Sera responsabilidad de los titulares de las unidades de apoyo
administrativo o del 4rea correspondiente, coordinar y participar
como testigo en todos los actos de entrega - recepcion de personal
operativo.

Los actos de entrega recepcion de personal operativo, deberan
programarse en dias habiles y en horarios de trabajo, a efecto de que
los servidores plblicos participantes puedan acudir en tiempo y
forma.

El Acta de Entrega - Recepcion de Personal Operativo, es el
nico documento en el que se registrara invariablemente el acto;
siendo improcedente la utilizacion de cualquier otro medio para
levantar la informacién de dicho evento.

Los servidores publicos operativos entrante y saliente, deberan |
verificar con precision los datos asentados en el Acta de Entrega - '

Recepcion de Personal Operativo, asi como en sus respectivos
anexos. El acta y sus anexos seran firmados por los servidores
entrante y saliente, y por dos testigos de asistencia (jefe inmediato
superior).

El Acta de Entrega - Recepcion de Personal Operativo deberé ser |

requisitado Unicamente en original y se fotocopiara en cuatro tantos,
con su respectiva informacion soporte, para su distribucion.

Los formatos que soportaran la informacién anexa al Acta de B
- Recepcién, seran los que se contemplan en el Ne
Entrega - Recepcién de Oficinas de la Adminigtracion

Punto V. 1). l I




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comision del Agua del Estado de México

10. El titular de las unidades de apoyo administrativo o del 4rea
correspondiente, sera responsable de la distribucion del Acta de
Entrega - Recepcién de Personal Operativo, misma que se realizara
de la siguiente manera:

EJEMPLAR]  ~  RECIBE

ORIGINAL |« SERVIDOR PUBLICO OPERATIVO ENTRANTE. Para su
conservacidn y resguardo en el puesto con carécler
institucional, junto con los anexos contempiados en el acto.

Ira. Copia « SERVIDOR PUBLICO OPERATIVO SALIENTE, junto con
los anexos contemplados en el acto.

2da. copia ¢ TITULAR DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO O
TITULAR DEL AREA CORRESPONDIENTE, junto con los
anexos contemplados en el acto.

3ra.copia |« CONTRALORIA INTERNA

4ta. copla SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

11. Si con motivo de la entrega recepcién resultan faltantes o adeudos por
uno o mas de los conceptos enunciados en el formato correspondiente,
éstos se anotaran en el apartado de observaciones, mismo que de’
resultar insuficiente podra complementarse con la descripcion completa |
en una (s) hoja (s) que se anexe (n), indicandolo en el propio apartado. A

12. En el caso de los faltantes sefialados en la politica anterior, el titular de
la unidad de apoyo administrativo o del &rea correspondiente, debera
notificar de inmediato el caso a la Unidad Juridica para el fincamiento de »
la responsabilidad resultante.

al servidor plblico operativo saliente, correspondera al titular de la
unidad de apoyo administrativo o del area correspondiente, efectuar la
recepcion, responsabilizandose de todos los bienes e informacién que le
sean entregados, debiendo firmar los resguardos respectlvos ‘
efectuarse la contratacion del sustituto, se : ;

bienes e Informacién temporaimente recibida,

resguardos respectivos.

13. En el caso de que no se haya designado o contratado a quién sustituya ﬂb
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14.

15.

16.

17.

18.

Tratandose de abandono de empleo o fallecimiento del servidor
publico titular, el responsable de la unidad de apoyo administrativo o
del area correspondiente, solicitara a su &rea administrativa llevar al
cabo la entrega, habilitando en caso de ser necesario, al servidor
publico que él mismo designe para recibir. Este hecho dara lugar a
que en el acta figure dos veces la firma del jefe inmediato superior
(entrega - testigo).

El acto de entrega - recepcion de personal operativo se formalizara a
partir de la requisitacion del Acta de Entrega - Recepcién de Personal
Operativo y de la firma de conformidad de los que en ella
intervinieron. Cualquier alteraciéon de estos documentos motivara el
fincamiento de responsabilidades.

El servidor piblico operativo entrante verificara el contenido del acta,
asi como de sus anexos, en un término no mayor de 15 dias habiles
y, para tal efecto, el servidor publico operativo saliente podra ser
requerido por el Organo de Control Interno de esta Descentralizada,
para que realice las aclaraciones o proporcione la informacion
adicional que se le solicite.

El acta de entrega - recepcién de personal operativo no releva de la
responsabilidad en que pudiesen haber incurrido los servidores
publicos operativos salientes durante el ejercicio de sus cargos u
comisiones.

El incumplimiento de lo dispuesto por el presente Manual, serd
sancionado en los términos de la Ley de Responsabilidades de ios
Servidores Publicos del Estado y Municipios, y demés Leyes
aplicables, sin perjuicio de cualquier otra responsabilidad en la que
se pudiera incurrir,
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IV.2 Procedimiento Administrativo

Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo o
Titular del Area
correspondiente

Servidor publico operativo
entrante

Servidor publico operativo
saliente

Coordina el proceso de Entrega - Recepcion de
Personal Operativo, mismo que se origina por
un movimiento de personal, el cual puede ser
por:

Baja definitiva

 Licencia mayor a 90 dias

Cambio de adscripcion

Rescision de contrato

Abandono de empleo

Fallecimiento

Notifica al servidor piblico operativo saliente y
entrante, el dia, lugar y hora en que se
efectuara el acto de Entrega - Recepcion.

Recibe notificacién del acto de Entrega -
Recepcion.

Recibe notificacion del acto y procede a ¢
requisitar el formato Acta de Entrega -
Recepcion de Personal Operativo, y ademéas
prepara la informacion de los anexos
correspondientes.

Prepara la Entrega - Recepcion y espera fecha
establecida.

Inicia acto de Entrega - Recepcion junto con
servidor publico operativo entrante, Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo o Titular del
Area correspondiente.

Revisa junto con asistentes, las” correcta
requisitacion del Acta y de los f
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Servidor publico operativo 7A
saliente

Servidor publico operativo 9
entrante

Titular de la Unidad de 10
Apoyo Administrativo o

Titular del Area
correspondiente.

Servidor publico operativo 11
saliente

En caso de error u omisiones; se procede a
efectuar las correcciones respectivas o de
acuerdo a eéstas se suspende el acto,
levantandose el Acta correspondiente

Si el Acta y la documentacién anexa, cumplen
correctamente con su requisitacion, se procede
a firmar el Acta de Entrega - Recepcion y se
distribuye junto con los anexos.

Recibe el original del Acta y anexos; dandose
por recibido el puesto.

Recibe copia del Acta y anexos, para su control;
asi como copia del Acta para su inmediato
envio a la Contraloria Interna.

Recibe copia del Acta y anexos; dandose por
concluido el acto.




Procedimiento para la Entrega-Recepcion de Personal Operativo
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V  Anexos

/V.1 Formato e instructivo de llenado del Acta de Entrega -
Recepcion de Personal Operativo

V.2 Formatos e instructivos de llenado utilizados en los
anexos del Acta de Entrega - Recepcion de Personal
Operativo

A. Arqueo de caja y conformacién del fondo fijo y revolvente.

B. Relacion del corte de formas valoradas, facturas y recibos de
ingresos.

Inventario de mobiliario y equipo.
Inventario de vehiculos. \\\ X

\ \
Relacién de bienes de consumo.

Registro de los archivos y programas que contiene cada diskette. \

Inventario de archivo en tramite.

= P om om 9 P

Inventario de archivo de concentracion. 9

Inventario de documentacién no convencional.
J. Inventario de acervos bibliograficos y hemerogréficos.
/ K. Asuntos en tramite y préximos compromisos.

/ L. Relacién y entrega fisica de llaves y credenciales.

:j! 12
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V.1 Formato e instructivo de llenado del Acta de Entrega -
Recepcion de Personal Operativo

Motivo del Acta de Entrega- Con una X el concepto que da origen al

Recepcion acto de Entrega - Recepcion.
2-3 Poblacién El nombre de la localidad y municipio en la
Municipio que se levanta el Acta, esto es el lugar de
adscripcion del servidor plblico operativo
que realiza la entrega.
4-5-6 Horas-Dia Respectivamente, hora, dia, mes y afo en
7 Mes - Afio que se efectta el acto de Entrega -
Recepcion.
8  Puesto nominal El nombre completo con el que la Gerencia
de Recursos Humanos, tiene registrado el \N. \
puesto del servidor poblico operativo \\ - \
saliente.
9 Puesto funcional El nombre del puesto funcional que cubria
el servidor publico operativo saliente.
7
10-11 Nombre de quien entrega  SegUn corresponda los nombres del servidor /!
Nombre de quien recibe publico operativo saliente y/o entrante, en
caso de estar presentes en el acto.
12 Observaciones Las situaciones de excepcién en su caso,
que permitan identificar todas las
situaciones no previstas.
13-14- Horas - Dia Respectivamente, la hora, dia, mes y afio e
15-16  Mes - Afio que se da por concluido el acto de Entrega

Recepcion.

v

\
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17

18

19

21

Servidor publico operativo
saliente
Servidor publico operativo
entrante

Testigos

Num. progresivo del anexo

Cantidad de hojas

Servidor publico operativo
saliente
Servidor publico operativo
entrante

Respectivamente, los nombres y firmas del
servidor plblico operativo saliente y/o
entrante, en caso de estar presentes en el
acto.

Segun corresponda, los nombres y firmas de
los testigos que hayan asistido al acto de
Entrega - Recepcion

Cada uno de los conceptos enlistados, el
nimero consecutivo que corresponda al
anexo que se entrega, con la referencia al
total de anexos del Acta, ejemplo: 1/4, 2/4,
34y 4/4, 3

Cada uno de los anexos que se relacionan |

con el total de hojas que lo conforman.

Respectivamente, los nombres y firmas del
servidor publico operativo saliente y /o

entrante, en caso de estar presentes en el

acto.
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LISTA Y ;{T’.‘,'(T;‘.
d il

IEGA-RECEPCION DE PERSONAL OPERAT A
‘—IU Se

CAVIA VL LN -«w.&.ﬁ:«:‘&é.&'-«.. TIVVIITAL VI AT
Cambio de ads- Permiso mayor a incapacidad mayor a
Motivo del Acta cripcion 90 dias 90 dias
de

Renuncia Rescision laboral Abandono de trabajo
Entreaqa-Recepciéon 0 fallecimiento
En la poblacién de Municipio
de Estado de México, siendo las horas
del dia de de , e dio inicio al acto de
Entrega-Recapcion de Personal Operativo de! puesto nominal
Puasto funcional de! servidor piblico.
Nombre de quien entrega
Nombre de quien recibe
QObservaciones: ~

N

\

La presente Entrega-Recepcion de Personal Operativo no releva de ninguna responsabilidad a las personas encargadas de
la custodia y manejo de los diferentes conceptos sefialades, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de México y demds Leyes aplicables.

Se dio por concluido este acto siendo las horas del dia de
de firmando en cada uno de los anexos que se integran 2l acta, los que en elia intervinieron,
Servidor Publico Operativo Servidor Publico Operativo
que entrega que recibe
[-\..‘.
Nombre y firma Nombre y firma
TESTIGOS
Jefe Inmediato Superior Jefe de la Unidad Administrativa

13




Conceptos que deberan considerarse para la Entrega-Recepcién de Personal Operalivo.

Concepto NOm. progre- | Cantidad de
sivo del anexo hojas

[1. En Materia Financiera 1

1. Arqueo de caja y conformacién del fondo fijo y/o revolvente.
2. Relacion del corte de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos.

Il. En Materia de Control Patrimonial

3. Inventario de mobiliario y equipo.

4. Inventario de vehiculos.

5. Inventario de bienes de consumo.

6. Inventario de herramientas de trabajo.

Ill. En Materia de Informatica
7. Registro de los archivos y programas que contiene cada diskette.

IV. En Materia Documental

8. Inventario de archivo en tramite,

9. Inventario de archivo de concentracion.

10. Inventario de documentacién no convencional.

11. Inventario de acervos bibliograficos y hemerogréficos.

[ V. En Gestion del Cargo |

12. Programa de trabajo y reporte de avance.
13. Asuntos en tramite y préximos compromisos.
14. Sustitucién de firmas en tarjetas de resguardo.

| VI. Requisitos de los Servidores Publicos |

15, Renuncia al puesto.
16. Certificados de no adeudo.
17. Entrega de liaves y credenciales.

Servidor publico operativo Servidor publico operativo
que entrega que recibe

Nombre y firma Nombre y firma
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[ O p g
" -~

PCION DE PERSON

E ENTREG A-RECEPCIOH .
= ENTREQA-RECEFUIUN DE PERSUN)

Cambio de ads-
Motivo del Acta cripcion
de 1
Abandono de trabajo
Entreaa-Recepcion Renuncia Rescision laboral O fallecimiento
2
En la poblacion de Municipio
3
de 5 5 EstadodeMéxioo.;iendolas 4 horas
del dia de de , 8e dio inicio al acto de
8
Entrega-Recepcién de Personal Operativo del puesto nominal
Puesto funcional 9 del servidor piblico.
Nombre de guien entrega 10
Nombre de quien recibe "
QObservaciones: 12

La presente Entrega-Recepcién de Personal Operativo no releva de ninguna responsabiiidad a las personas encargadas de
la custodia y manejo de los diferentes concepios sefialados, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de México y demés Leyes aplicables.

Se dio por concluido este acto siendo las 13 horas del dia 14 de 15
de 16 firmando en cada uno de los anexos que se integran al acta, los que en alfia intervinieron.
Servidor Publico Operativo Servidor Publico Operativo
que entrega que recibe
17 (‘
|
Nombre y firma Nombre y firma
TESTIGOS \
Jefe Inmediato Superior Jefe de la Unidad Administrativa

18

17
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V.2 Formatos e instructivos de llenado utilizados en los anexos del
Acta de Entrega - Recepcion de Personal Operativo

A. Arqueo de caja y conformacion del fondo fijo y revolvente

En el primer formato, se registrard el monto del efectivo y de los
documentos existentes en la caja al momento de la Entrega - Recepcion, el
cual debera ser validado por el responsable del manejo de la caja y firmado
por los auditores que lo efectuaron.

En el segundo formato, se registrard el monto del efectivo, los saldos
bancarios, documentos definitivos existentes en cada fondo fijo y/o
revolvente al momento de la Entrega - Recepcion; el formato debera
acompanarse de la documentacién comprobatoria correspondiente.

1 Oficina El nombre de la oficina en la que esta adscrito el
servidor pablico operativo saliente.

2  Servidorpublico El nombre completo del servidor plblico
operativo saliente  operativo saliente.

3 Fechade Dia, mes y afio en que se llena el formato, que
elaboracion debera ser la fecha mas préxima posible a la
entrega. \

4 Fechadelarqueo Dia, mesy afio en que se realiza el arqueo.

5 Horainicial y final El periodo de tiempo empleado para la ejecucion
del arqueo.

6 Importeacontar El importe asignado al fondo, de acuerdo al
oficio de autorizacion.

7 Importe en billetes El importe contado en billetes.

\

18
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8 Importe en moneda Elimporte contado en moneda fraccionaria.

fraccionaria

9 Cheques El importe total de los cheques definitivos
sujetos al arqueo .

10  Otros El importe de los gastos que no estan
comprendidos dentro de los comprobantes
definitivos ni provisionales.

11 Importe total El importe total arqueado, incluyendo efectivo,

arqueado saldo en cuenta de cheques, contrarecibos y

documentacion pendiente de tramite.

12 Diferencia afavor El importe que resulte cuando la cantidad total
del arqueo sea mayor que la asignada.

13 Diferencia a cargo El importe que resulte cuando la cantidad total
del arqueo sea menor que la asignada.

14  Importe total Con nimero y letra, el importe total de! arqueo.

15  Auditores Primeramente el nombre del auditor que practicé
el arqueo; posteriormente su nombre y firma.

16  Responsable Nombre y firma del servidor publico operativo
que esta a cargo del manejo de los recursos del
fondo.




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de México

AROUED DE CRIA b g o i o B T (P s e, F N, e i A
Oficina Fecha de elaboracion
Servidor plblico operativo saliente
Dia Mes Afio
Arqueo practicado el dia de de
iniciadoalas ________ horasyconclukloalas __ horas.

Importe a contar $

e - T o P

+ Billetes
Cantidad Valor nominal Importe

$ 500.00
$200.00
$ 100.00
$ 50.00
$ 20.00

+ Moneda fraccionaria
Cantidad Valor nominal Importe

$ 50.00
$20.00
$10.00
$ 5.00
$ 2.00
$ 1.00
$ 50 <
$ 20 L\

‘ $ .10 v A




‘Cheques (anexar relacién) $

Otros (especificar y anexar relacion) $
IMPORTE TOTAL ARQUEADO $
Diferencia a favor $

Diferencia a cargo $

-‘Il;x'

X LSV o S o
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ARQUEO DE CAJA

Oficina 1

Fecha de elaboracion

Servidor piblico operativo saliente 2

Dia Mes Afo

Arqueo practicado el dia 4 de

iniciado a las 5 horas y concluido a las

Importe a contar $

+ Billetes

Cantidad Valor nominal

$ 500.00
$200.00
$ 100.00
$ 50.00
$ 20.00

+ Moneda fraccionaria

Cantidad Valor nominal

$ 50.00
$20.00
$10.00
$ 5.00
$ 2.00
$ 1.00
$ 50
$ 20
$ .10
$ 05

Importe

Importe




Cheques (anexar relacién) $
> Otros (especificar y anexar relacién) $ 10
IMPORTE TOTAL ARQUEADO LA
Diferencia a favor $ 12
13

Diferencia a cargo $
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A.  Conformacion del fondo fijo y/o revolvente.

1 Oficina y servidor El nombre de la oficina en la que esta adscrito
publico operativo el servidor publico operativo saliente, asi como
saliente su nombre completo.

2 Fechade elaboracion  Dia, mes y afio en que se llena el formato, que
debera ser la fecha més préxima posible a la
entrega.

3 Oficlio de autorizacion  El nimero de oficio de autorizacion.

4  Fecha del arqueo Dia, mes y afio en que se realiza el arqueo.

5 Responsable El nombre del responsable del manejo de los
recursos del fondo.

6 Importe a contar El importe asignado al fondo, de acuerdo al
oficio de autorizacion.

7 Importe en billetes El importe contado en billetes.

8 Importe en moneda El importe contado en moneda fraccionaria.

fraccionaria

9 Saldo en cuenta de El saldo en cuenta de cheques proporcionadoe
cheques por el banco a la fecha del arqueo, indicang
numero de cuenta, banco, dia, mes y afio.

10 Reembolso (s)en Los reembolsos en tramite, indicando la fecha
tramite (dia/mes/afio), nimero de reembolsos, periodo |
que comprende, asi como el importe de cada \

reembolso.

24
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11 Comprobantes El importe total de los comprobantes definitivos
definitivos sujetos al arqueo.

12 Comprobantes El importe total de los comprobantes

provisionales provisionales (anticipos para gastos, recibos)
sujetos al arqueo.

13 Comprobantes (otros) El importe de los gastos que no estén
comprendidos dentro de los comprobantes
definitivos ni provisionales.

14 Importe total arqueado  El importe total arqueado, incluyendo efectivo,
saldo en cuenta de cheques, contrarecibos y
documentacion pendiente de tramite.

15 Diferencia a favor El importe que resulte cuando la cantidad total
del arqueo sea mayor que la asignada.

16 Diferencia a cargo El importe que resulte cuando la cantidad total
del arqueo sea menor que la asignada.

17 Importe total del arqueo Anotar el importe total del arqueo, expresado
en nimero y letra,

18  Responsable Nombre y firma del servidor plblico operativo
que esta a cargo del manejo de los recu
del fondo.
19  Auditores Nombre y firma de los auditores ,

practicaron el arqueo.
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Oficina Fecha de elaboracion
Servidor pdbiico operativo saliente
Dia Mes Afo
Oficio de autorizacién ndm. de fecha
a cargo de (la) C.

importe a contar $

IMPORTE CONTADO

+ Billetes
Cantidad Valor nominal Importe

$ 500.00
$ 200.00
$ 100.00
$ 50.00
$ 20.00

¢ Moneda fraccionaria
Cantidad Valor nominal Importe

$50.00 \
$ 20.00
$ 10.00
$ 5.00 '
$ 2.00
$ 1.00

. $ 50
$ 20 g
$ .10
$ .05

26




Definitivos (anexar relacién) $
Provisionales (anexar relacion) $
Otros (especificar y anexar relacion) $
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'CONFORMACION DE FONDO FIJO Y/O REVOLVENTE i1 ARG

Oficina 1 Fecha de e!a%oradon
Servidor pliblico operativo saliente

Dia Mes  Afo

Oficio de autorizacionnim.____ ¥  defecha
a cargo de (la) C. 5

Importe a contar $

IMPORTE CONTADO

+ Billetes
Cantidad Valor nominal Importe

$ 500.00
$200.00
$ 100.00
$ 50.00 -
$ 20.00

+ Moneda fracclonaria
Cantidad Valor nominal Importe

$50.00
$20.00
$10.00
$ 5.00
$ 200
$ 1.00
$ 50
20
10

w W




Definitivos (anexar relacién) $ 11
Provisionales (anexar relacién) $ 12
Otros (especificar y anexar relacién) $

_—
CIMDPDODRTE TOOTAL .
: . - -L_.s
I’*‘I' 4'-!“."“‘;
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B.  Relacion del corte de formas valoradas, facturas y recibos de ingresos.

En el formato, se relacionaran sucintamente todos los valores que se
encuentren bajo la custodia del servidor publico operativo saliente, tales como:
acciones, obligaciones, cédulas financieras y vales, entre otros.

1 Oficina y servidor El nombre de la oficina en la que esta adscrito
publico operativo el servidor publico operativo saliente y su
saliente nombre completo.

2  Fecha de elaboracién Dia, mes y afo en que se llena el formato,
que debera ser la fecha mas préxima posible
a la entrega.

3-4 Recibos de ingresos Respectivamente, la numeraciéon del primero
y del ditimo recibo de ingresos de cada
bloque que se entrega.

5-6 Facturas Respectivamente la numeracién de la primera
y de la ditima factura en blanco de cada
bloque que se entrega.

7 Descripcion Las distintas formas valoradas que se
entregan sin usar.

8 Unidad de medida La unidad de medida aplicable a cada
concepto (pieza, juego, etc.).

9-10 Folios La numeracion de la primera y de la (ltima <
forma respectivamente, de cada bloque que
se entrega.

11 Responsable Nombre y firma del servidor publico operativo
responsable de la custodia de los
documentos.
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Inventario de mobiliario y equipo.

En el formato, se relacionaran los bienes asignados al servidor plblico
operativo saliente, identificando las caracteristicas de los mismos.
Adicionalmente al formato, debera hacerse la transferencia y actualizacion de
las tarjetas de resguardo correspondientes.

1 Oficina y servidor
publico operativo
saliente

2 Fecha de elaboracion

3 Num. prog.
4  Descripcion
5  Material

6  Num. de inventario

7  Estado de uso

8 Observaciones

9  Responsable

El nombre de la oficina en la que esta adscrito
el servidor publico operativo saliente y su
nombre completo.

Dia, mes y afio en que se llena el formato, que
debera ser la fecha mas préxima posible a la
entrega.

El nimero secuencial que corresponda,
iniciando con el 001.

El nombre de cada uno de los bienes muebles
inventariados.

El tipo de material con que esta hecho el bien
mueble.

El numero de inventario que se le asigné al
bien mueble.

La clave del estado de uso (bueno, regular,
malo), del bien mueble.

Las situaciones de excepcidon en su caso
(siniestrados, extraviados, en mal estado, \
etc.), indicando la fecha en que el bien mueble | - \
entré en la situacion especial descrita, asl \
como el tramite en que se encuentra para -
superar su condicion especial.

Nombre y firma del servidor publico operativo |
responsable de la custodia de iliario.




OLBIHIGOLW |8 BIPOISND B] 8P ajqrsuodsa) oalesado oonand JOPIAISS [ap Bl A SIQUION

eiqesuodsoy 7
- N
/

(repadsa ugpeniis) osn ep opeisy OUBIUOAUL B "WIN feualew uorduosoq ‘Gosxd

SOUOBANSGD WoN
oyy SO B0
auayes oAnelado oayand JOPIAIOS
UQIDRIOQE]D Op BYOa BURDIO
R o T AR P A T A A T R st B D s o

@

021x9p op Opuys3 19p enby |9p UOISIWOD
SeO|IqNd $e1qO A oueqi) O[|0LBSA( OP RURIGINES
OO|XPW 9P OpeIST |9p OLIQOD




OLBIHIGOL [OP BIPOISND B 8P 9|QesSLOUsas 0aNrsado 0oiand JOPIAIDS 1P Bl A SIQUWON "OUOPUIOHE0LI0 TRUCKIDY "T0NIS0 OIS MUOD0) 0P OUED U TRION

a|qesuodsay %
o /

—

8 L 9 G t £e
(reroadsa ugpen)s) 0sn ap opeis3y ClRIUSAUL B8P "WNN [epaen uopdusseq *Bouxd
SaU0RBAISSQO WoN
oyy SO eia
e sludyes oatelado odand JOPIARS
UORBIOGEIS 8p BUOa 1 BUIDHO
e O R o o s N e i gg i AT e fe e e ____0OdIND3 A OIHYITISOW 30 OIHV.INIANI

@

021X9W 9P opeis3 |ap enby |19p UIS|WOD
SedIqnd Seiqo A oueqin 0}j011esaQ 9P BURIAINAS
OJ1X9N Op OpEIST (8P OWIANGOD




Gobierno del Estado de México

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Piblicas
Comision del Agua del Estado de México

Inventario de vehiculos.

En el formato, se relacionaran los vehiculos asignados al servidor publico operativo
saliente, identificando las caracteristicas de los mismos. Adicionalmente al formato,
deberda hacerse la transferencia y actualizacion de las tarjetas de resguardo
correspondientes.

10

1

Oficina y servidor publico El nombre de la oficina en la que esta adscrito el

operativo saliente

Fecha de elaboracion

NuUm. prog.

Marca, tipo

Modelo

Color
Matricula Registro

Placas

Num. de Inventario

Observaciones

Responsable

servidor plblico operativo saliente y su nombre
completo.

Dia, mes y afo en que se llena el formato, que
debera ser la fecha mas proxima posible a la
entrega.

El nimero secuencial que corresponda, iniciando
con el 001.

En esta columna la marca y tipo de los vehiculos
asignados al servidor publico saliente.

Espacio que se utilizara para describir el modelo del
vehiculo.

En esta columna se sefialara el color del vehiculo.

Espacio para describir el nimero de! motor, serie 0
registro federal de vehiculos.

En esta columna se escribira el nimero de placas
que corresponde a la unidad vehicular.

Columna empleada para anotar el nimero
inventario que se le asigné al vehiculo.

Describir en esta columna las situaciones de
excepcion en su caso (siniestrados, extraviados, en
mal estado, sujetos a resolucién judicial, etc.),
indicando la fecha en que el vehiculo entré en la
situacion especial descrita, asi como el tramite en
que se encuenira para superar su condicion
especial.

Nombre y firma del servidor publico
responsable de la custodia del vehicylo.
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E. Relacion de bienes de consumo.

Este formato se constituye por el conjunto de todos los bienes de consumo que
se encuentran en existencia fisica en el puesto del servidor piblico operativo

saliente.
1 Oficina y servidor El nombre de la oficina en la que estd
publico operativo sallente adscrito el servidor piblico operativo saliente

y Su nombre compieto.

2  Fecha de elaboracion Dia, mes y afo en que se llena el formato,
que debera ser la fecha mas proxima

posibie a la entrega.

3  Clave de verificacion N(mero asignado segin e! catdlogo a cada
articulo para su identificacion,

4  Nombre El nombre de cada uno de los articulos
existentes.
5  Unidad de medida La unidad de medida de cada articulo
mencionado.
6  Especificaciones Brevemente las caracteristicas de cada
articulo, para su facil identificacion.
7 Localizacion En forma clara y breve, la ubicacion fisica de
cada articulo. (archivero, cajon, anaquel,
etc.). .
8  Existencia fisica La cantidad existente de cada articulo : §
9 Precio unitario El precio unitario del articulo al momento de N
levantar el inventario. I
10 Responsable El nombre y la firma del servidor publico

operativo responsable de la custodia de
bienes de consumo.
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F. Registro de los archivos y programas que contiene cada diskette.

En el formato, se relacionarén los diskettes o dispositivos equivalentes que se
entregan conteniendo paquetes, sistemas, subsistemas, archivos y programas;
los cuales deberan relacionarse detalladamente de acuerdo a las caracteristicas
que se solicitan en el presente formato.

1 Oficina y servidor publico
operativo saliente

2 Fecha de elaboracion

3  Archivo o programa
4 Tipo

5 Dispos. de almacenaje

6 Software de desarrollo

7  Referencias

8  Espacio en KB

El nombre de la oficina en la que esta adscrito
el servidor puUblico operativo saliente y su
nombre completo.

Dia, mes y afio en que se llena el formato,
que debera ser la fecha mas préxima posible
a la entrega.

El nombre del archivo o programa.
El tipo de archivo o programa.

El tipo de dispositivo en que se encuentra
almacenado e! archivo o programa.

El nombre del lenguaje 0 paquete en que se
desarrollé el archivo o programa.

Respectivamente, los nombres del sistema y
subsistema al que pertenece el archivo o
programa y el nombre del servidor plblico
operativo saliente como usuario principal.

El espacio que ocupa en el almacenamiento
el archivo o programa expresado en kilobytes.
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9  Fijo/dinamico Si el archivo o programa es 0 no sujeto de
actualizacion periédica. Anotar “F* o “D"
segun el caso.

10 Descripcion Brevemente la funcion o el contenido

informativo del programa o archivo.

11 Responsable Nombre y firma del servidor publico operativo
saliente.
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Inventario de Archivo de Tramite.

Este formato, permite relacionar
archivos de tramite, que controla el

1 Oficina y servidor pub.
operativo saliente

2 Fecha de elaboracion

3 Nudm. prog.
4 Clave exp.

5 Nombre del expediente

6 Num. de legajos
7 Num, de fojas
8  Fecha de los documentos

9  Responsable de la
custodia

los acervos documentales existentes en los
servidor piblico operativo saliente.

El nombre de la oficina en la que estéa adscrito
el servidor publico operativo saliente y su
nombre completo.

Dia, mes y afio en que se llena el formato,
que debera ser la fecha més préxima posible
a la entrega.

El nimero secuencial que corresponda,
iniciando con el 001.

El nGmero o clave del expediente de acuerdo
a la clasificacién interna.

El nombre del expediente a inventariar, que
debera coincidir con el que tenga en la cej
de la carpeta.

El nimero de legajos o volimenes que
integran el expediente.

El nomero de hojas que integran el

expediente.

La fecha de cuando se origind el primer
documento y la del Gltimo.

El nombre y la firma del servidor plblico
operativo saliente, responsable de la custodia.
de los documentos
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- & ,11 LR . Cresdy . LANST ,‘l r7 1
Fecha de elaboracion
Dia Meas Ao
Num. Clave exp. Nomore del expediente NUm. de | Num.de |Fecha Oe 10S GOCUMentos
prog. logajos fojas

Rosponsable de la custodia

Nombre y del sarvidor piblico operativo saliento



Fecha de elaboracién
Servidor pib. operativo saliente 2
Dia Mes Ao
Num. Ciave exp. Nombxe del expedente Nom.de | Num.de |Fecha de los documentos
_prog. legajos fojas
3 4 5 6 7 8
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Inventario de Archivo de Concentracion.

Este formato, permite relacionar los acervos documentales existentes en los
archivos de tramite concluido, que controla el servidor publico operativo saliente.

1 Oficina y servidor
publico operativo
saliente

2 Fecha de elaboracion

3 Num. prog.

4  Clave del expediente

5 Nombre del expediente

6 Periodo

7 Tiempo de archivo

8  Num. de legajos

9  Num. de hojas

El nombre de la oficina en la que esta adscrito
el servidor publico operativo saliente y su
nombre completo.

Dia, mes y afio en que se liena el formato, que
debera ser la fecha mas préxima posible a la

entrega.

El nOmero secuencial que corresponda,
iniciando con el 001.

El nimero o clave del expediente de acuerdo a
la clasificacion interna.

El nombre del expediente a inventariar, que
debera coincidir con el que tenga en la ceja

la carpeta.

El periodo, en meses o afos, a que
corresponde la documentacion que integra el

expediente. L\

El tiempo que deberd conservarse cada
expediente en el Archivo de Concentracién de
la CAEM, de acuerdo al criterio y necesidades

del area concentradora. Nl

\7: 4
El nimero de legajos o volimenes que integran z
el expediente. J

El nimero de hojas que integran el e
en su conjunto.

._‘/
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comision del Agua del Estado de México

10 Observaciones Cualquier informacidbn que se considere
pertinente referir.

11 Responsable de la El nombre y la firma del servidor publico

custodia operativo saliente, responsable de la custodia

de los documentos

2




Gobierno del Estado de México

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Pablicas
Comisién del Agua del Estado de México

Inventario de Documentacion no Convencional,

Este formato, permite relacionar los documentos de diversas categorias que se
agrupan bajo el criterio de “no convencional”.

10

Oficina y servidor
publico operativo
saliente

Fecha de elaboracion

Num. prog.

Clave tipo de soporte

Clave interna

Num. de partes

Descripcion del
documento

Fecha de elaboracion

Observaciones

Responsable de la
custodia

El nombre de la oficina en la que esta adscrito
el servidor publico operativo saliente y su
nombre completo.

Dia, mes y afio en que se llena el formato, que
debera ser la fecha mas préxima posible a la
entrega.

El nOmero secuencial que corresponda,
iniciando con el 001.

La letra y nimero que corresponda al tipo de
soporte del documento.

La clave de clasificacion interna que se lleve
en el area.

El nimero de partes o unidades del tipo
documental inventariado, tomando como
referencia los tipos de soporte. )

El nombre que identifique el documento,
tomando como referencia el tipo de informacién '
que contiene.

El dia, mes y afio en que se elabor6 cada N X
documento.

Las notas que se consideren pertinentes a fin |
de aclarar cualquier situacion confusa.

El nombre y la firma del servidor plb!
operativo saliente, responsable de la i
de los documentos.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Pablicas
Comisién del Agua del Estado de México

Inventario de acervos bibliograficos y hemerograficos.

Este formato, permite relacionar el material bibliografico y hemerogréafico con que
cuenta el servidor plblico operativo saliente, debidamente ordenado y
clasificado.

10

Oficina y servidor
publico operativo
saliente

Fecha de elaboracion

Acervos

Num. prog.

Num. de clasificacién
Titulo

Autor

Editorial y fecha de
publicacién

Observaciones

Responsable de la
custodia

El nombre de la oficina en la que esté adscrito
el servidor publico operativo saliente y su
nombre completo.

Dia, mes y afio en que se llena el formato, que
debera ser la fecha mas préxima posible a la
entrega.

Se marcara con una X el cuadro al que
corresponda el tipo de acervo a inventariar.

El nimero secuencial que corresponda, del
acervo a inventarar.

La clave y/o numero correspondiente de
acuerdo al sistema de clasificacion interna.

El nombre completo que corresponda a la obra '
bibliografica o hemerografica.

Los nombres de los autores de las obras /
inventariadas. \

El nombre de la editorial y la fecha de ' .\
publicacion.

Las notas que se consideren pertinentes a fin
de aclarar cualquier situacién confusa.

El nombre y la firma del servidor piblico
operativo saliente, responsable de la cust
del acervo. :

7 36
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Piblicas
Comisién del Agua del Estado de México

Asuntos en tramite y proximos compromisos

Este formato, contempla la descripcion detallada de todos los asuntos
encomendados al servidor piblico operativo saliente y que no se encuentran
concluidos al momento del acto de entrega-recepcion.

1 Oficina y servidor El nombre de Ia oficina en la que esta adscrito
publico operativo el servidor publico operativo saliente y su
saliente nombre completo.

2 Fechadeelaboracion  Dia, mes y afo en que se llena el formato, que
debera ser la fecha mas préxima posible a la

entrega.
Agenda de asuntos en tramite

3 Num. prog. El nimero secuencial creciente para cada uno
de los asuntos que se reportan.

4  Descripcion del asunto Breve descripcion del asunto en tramite y
y responsable nombre del servidor publico que tiene a su
cargo la atencion del mismo.

5 Acciones realizadasy  Descripcion de las principales acciones

por realizar realizadas y las que estan pendientes por
realizar.
6 Fecha La fecha estimada de realizacion de las ' |
acciones pendientes. o o

Agenda de préximos compromisos

7 Num. prog. Un ndmero secuencial creciente por cada
compromiso por cumplir.

8-9 Fechay hora Fecha y hora prevista para la celebracién del
evento al que se debe asistir. g %




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de México

10 Lugar Los datos necesarios para precisar el lugar en
el que se celebrara el evento.
11 Descripcion del Descripcion del compromiso para ilustrar sobre
compromiso y asuntos o que corresponde hacer al servidor publico
a tratar operativo entrante, asi como de los asuntos a
tratar en el evento.
12 Responsable de la El nombre y la firma del servidor plblico
custodia operativo saliente, responsable de la custodia

de los documentos.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Pablicas
Comisién del Agua del Estado de México

L. Relacion y entrega fisica de llaves y credenciales.

Este formato, contempla la descripcion detallada de todos los asuntos
encomendados al servidor publico operativo saliente y que no se encuentran
concluidos al momento del acto de entrega-recepcion.

—a

Oficina y servidor pub. El nombre de la oficina en la que esta
adscrito el servidor publico operativo saliente
y su nombre completo.

2  Fecha de elaboracion Dia, mes y afio en que se llena el formato,
que debera ser la fecha mas préxima posible
a la entrega.

3 Num. prog. El nimero secuencial que corresponda,
iniciando con el 001.

4 Clave de la llave El nimero o clave de identificacion de la
llave.

5 Clave de credencial El nimero o clave de identificacion de la
credencial.

6  Descripcion El nombre del bien al que pertenece la llave.

7  Observaciones Las notas que se consideren pertinentes fi
de aclarar cualquier situacioén confusa.

8 Responsable de la El nombre y la firma del servidor publico

custodia operativo saliente, responsable de la.

custodia de los documentos. X i




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Servidor pib. operativo saliente

NOm.
D00

Clave de
la lave

Clave de
Credencial

Nota: Las llaves quo amparan ia presente relaciin dederdn entragarse fisicamento, asi como las tredenciaios o tanjota olectrdnica 6o ndmina

oS



Responsable de la custodia
8

Nombre y firma del servidor plblico operativo saliente
63



Gobierno del Estado de México
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Comisién del Agua del Estado de México

IX Validacion

De acuerdo con el contenido del documento “Manual de Procedimientos para
la Entrega-Recepcion de Personal Operativo”, y no existiendo observacion
alguna, validan su vigencia.

.
T

Arq. Aurelio Ori

Abeal Ejecutivo

Lic. Fellpe/Negtier Naime
Director de inigtracion y Finanzas

CP Ivah Gregorio Salgado Gracidn Lic. Abraham Govea Delgado
Jefe de la Unidad de Modernizacion Subdirector de Administracién.de Personal
Administrativa
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