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MUNICIPIO: OCOTLAN, JALISCO.

ASUNTO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE ENTREGA-
RECEPCION 2021

DEPENDENCIA: ARCHIVO MUNICIPAL

ENTREGA AUXILIAR DE ARCHIVO: MA. BERENICE HERNANDEZ
SERVIN : |

RECIBE ORGANO INTERNO DE CONTROL: C. GERMAN SADDAY
OCHOA REGALADO '

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

E.'n la ciudad de Ocotlan, Jalisco, siendo las ( )

del dia 01 (primero) de octubre de 2021 (dos mil veintiuno), nos
encontramos en las instalaciones, ubicada en la calle Delgadillo Araujo #
251 A ,enla colonia Fraccionamiento Santa Cecilia en esta Ciudad; para
. efectos de cumplir en términos de lo previsto en el Articulo 48 fracciones X
. yXidela Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado
\"*d_e Jalisco, asi como los articulos 6 fraccion |, 8, 9, 11, 16, 20, 21, 22 y 26
d%"]‘é*Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi
como lo establecido en el Articulo 9 del Reglamento del Ayuntamiento de
Ocotlan Jalisco, procedemos a la entrega-recepcion de los bienes
pertenecientes a la dependencia anotada al rubro superior derecho

conforme a la siguiente informacion integra y detallada:

1. DEL OBJETO DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION: Los servidores
publicos del Municipio de Ocotlan, Jalisco, quienes administran fondos,
bienes y valores plblicos, entregaran a quienes los sustituyan, al término

de su empleo, cargo o comision, los recursos hu 0s, materiales,
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financieros, documentos y demas informacién generada en el gjercicio
de sus funciones.
2. INTERES PUBLICO: Ei procedimiento administrativo de entrega-
recepcidén del Municipio de Ocotlan, Jalisco, es el acto de caracter
obligatorio y formal mediante el cual un servidor publico que concluye su
funcién, hace entrega del despacho a su cargo, mediante la elaboracién |
del acta administrativa de entrega recepcién a quien lo sustituye en sus
funciones o a quien se designe para tal efecto o, en su caso, al 6rgano

de control interno de la entidad publica.

3. CONCEPTOS DE LEY:

COMISION: Grupo de personas nombradas, previo a la transicion de
periodos constitucionales, que tienen las funciones de enlace, recepcién

o vinculacion para llevar a cabo el procedimiento de entrega-recepcion.

b) ACTA: Al acta circunstanciada de entrega recepciéon, que es el
. documento en el cual se hara constar el procedimiento administrativo de
erega-recepcién y que debera contener los requisitos que establece la

\ .
! ley en materia.

¢) FORMATOS: Documentos elaborados por el érgano de control interno

en los gue deberan hacer constar la relacion de los conceptos sujetos a

entrega-recepcion.
4. PARTES DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION:
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Para el procedimiento administrativo de entrega-recepcién de la
dependencia a entregarse Unicamente intervendran en términos del
diverso 16 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus

Municipios, consistente en:

El servidor pablico titular saliente o la persona designada por el superior
jerarquico;

El servidor publico entrante o la persona designada;

Un representante del érgano de control interno:

Cuando menos un testigo por cada uno de los servidores publicos

obligados.

. INFORMACION INTEGRA PARA ENTREGA POR PARTE DEL

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE:

Por disposicién del articulo 21y 26 de la Ley de Entrega-Recepcion del
Estado de Jalisco y sus Municipios, los servidores publicos obligados de
la entrega-recepcién son directamente responsables de rendir por
escrito y autorizar con su firma el contenido de la informacién y anexos,
realizando la respectiva descripcién y manifestacion del lugar y estado

en gue se encuentra conforme al continuo orden:

INVENTARIO DE ACTAS, (O-1).

“No aplica”

INVENTARIO DE  REGLAMENTOS, CIRCULARES Y
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS, (0-2).

Se adjunta 1 forma relativa al apartado describiendo 2 archivos.
RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN COWS, (O-

3). e

e
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“No aplica”
IV. INVENTARIO DE LIBROS DE ACTUACIONES, (0-4).
“No aplica” \
V.  RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE, (O-5). |
“No aplica”

VI. PLANTILLA DE PERSONAL, (O-6).

Se adjunta 1 formas relativas al apartado describiendo 1 registro.

VII. INVENTARIO DE ALMACENES, (O-7).

“No aplica”

VIl. PADRON DE PROVEEDORES, (0-8).

“No aplica”

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, (0-9).

Se adjuntan 3 formas relativas al apartado describiendo 9 registros.

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES, (0-10).

“No aplica”

EFECTIVO, (0-11).

“No aplica”

v XIll. FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES, (0-12).

“No aplica”

Xll. BANCOS, (0-13).

“No aplica”

XIV. INVERSIONES, (O-14).

“No aplica”
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XV. CUENTAS POR COBRAR, (O-15).
“No aplica”

p——

XVl. DEUDORES DIVERSOS, (0-16).

“No aplica”

XVIl. INGRESOS POR RECUPERAR, (0-17).
“No aplica”

XVIll. ANTICIPO A PROVEEDORES, (0O-18).
*No aplica”

XIX. TiTULOS Y VALORES, (0-19).

“No aplica”

XX. PRESTAMOS DE LA DEUDA PUBLICA, (0-20).
“No aplica”

XXl.  ARRENDAMIENTO FINANCIERO, (O-21).

“No aplica”

XXil. PROVEEDORES Y CONTRATISTAS POR PAGAR, (0-22).
“‘No aplica”

XXIll. OTROS POR PAGAR (ANTICIPOS DE PARTICIPACIONES), (O-
23).

“No aplica”

XXIV. PADRONES (CATAS'TRO, AGUA POTABLE, LICENCIAS,
CEMENTERIOS, ETC.), (0-24).
*No aplica” |
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XXV. ESTADO QUE GUARDA LA PRESENTACION DE LA CUENTA .
PUBLICA, (0-25).

“No aplica”

XXVIL. DOCUMENTACION OFICIAL, {O-26).

“No aplica”

'XXVII. SELLOS OFICIALES, (0-27).

“ No aplica”

XXVII. INFORMACION DE LA PAGINA WEB, (0-28).

“No aplica”

XXIX. DOCUMENTOS DIVERSOS, (0-29).
Se adjuntan 4 formas relativas al apartado describiendo 29 registros

XXX. INVENTARIO DE VEHICULOS Y MAQUINARIA, (O-30).

“‘No aplica”

XXXI. INVENTARIO DE ARMAMENTO, BALISTICA Y EQUIPO DE
SEGURIDAD, (O-31).

“No aplica”

FICHAS DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO PARA EFECTOS
DE CONFRONTAR LA INFORMACION CON LOS FORMATOS
AUTORIZADOS CON EL ORGANO DE CONTROL INTERNO.

Tiene por objeto en caso de existir discrepancia en el respectivo catalogo

de bienes, realizar el titular saliente las aclaracione

pertinentes al
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Organo de Control Interno Municipal o en su defecto instaurar el

procedimiento de responsabilidad por la situacion juridica resultante.
7. DESCRIPCION DEL PROCESO DE  VERIFICACION, .-

MANIFESTACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Es el derecho de las partes de realizar manifestaciones por las
situaciones juridicas surgidas dentro del procedimiento administrativo de

entrega-recepcion.

a) SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA: MA. BERENICE
HERNANDEZ SERVIN Cualquier situacion debera notificarme en

TR - - o colior RN

b) TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA: GABRIEL
FERNANDO MOLACHINO AMARO Cualquier situacién debera
notificarme en el domicilic PEHFRBUERV:NN ey

N7-ELIMINADO 2

c) RECIBE ORGANO INTERNO DE CONTROL: GERMAN
SADDAY OCHOA REGALADO Cualquier situacion debera

notificarme en el domicilio localizable en la calle:

Colonia: de este municipio, o al

numero celular:
d) TESTIGO DEL TITULAR ENTRANTE:
flt A Wi ( At @ Cualquzyﬁén debera
en la_—calle:

notificarme en el  domicilio  locali
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8. DECLARATORIA DE LA RECEPCION EN RESGUARDO DE LOS

RECURSOS: *

‘L os documentos firmados por los nuevos titulares a manera de recibos,
solo acreditan la recepcion material de los bienes entregados, sin que

esfo los exima de las responsabilidades que puedan proceder”

‘La verificacion y validacion fisica del contenido del acta de entrega-
recepcion y sus anexos a que se refiere la presente ley deberén llevarse
a cabo por el servidor piblico entrante en un término no mayor a freinta

dias habiles contados a partir del acto de entrega”.

“El Ayuntamiento debera cotejar el inventario de los bienes del municipio

con el titular anterior y con el entrante”.

N 9. CIERRE DEL ACTO DE ENTREGA-RECEPCION: Las partes concluyen

-~

~.el acta administrativa de entrega recepcion, el dia 01 (primero) de

-

octubre de 2021, siendo las ( ), firmando al

margen y al calce las partes quienes intervinieron en el presente

procedimiento.

e

e
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INVENTARIO DE ACTAS

Observaciones
£ 1

INSTR

UCCIONES

1

Nimero consecutive de registro,

Tipo de libro que relaciona fas actas, acuerdos, juntas y otros,

Breve descripcién de la informacidn relacionada.

Ef ndmero pregrasivo de control que correspenda.

Fecha en que se abrié el libro o se realizaren las reuniones del ayuntamiento,

El'tugar donde se localiza fisicamente

En casc de ser necesario se anotarén las aclaracicnes o comentarios que se consideren oportunas sobre cada asurto o que complemanten la informacion relacionada.
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ARCHIVO MUNICIPAL 0-2
/U=
Jﬂww&uﬂ INVENTARIO DE REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
o&w,@ AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2021

Fechade e

INSTRUCCIONES

1 Nimero consecutivo de registro,

2 £} lugar donde se localiza fisicamente

3 Nombre del ordenamiento que sustenta las atribuciones y funciones de la entidad (nor ejemplo: leyes, codigos, reglamentos, circulares, disposiciones administrativas),

4 Fecha de publicacién del ordenamiento.

5 Ultima fecha de modificacion del ordenamiento,

6 5i ef ordenamiento se encuentra disponible en internet, indicar el link para consulta.

7 En caso de ser necesario se anotaran las aclaraciones o comentarios que se consideren oportunas sobre cada asunte o que complementen la informacién relacionada.
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ARCHIVO MUNICIPAL 03

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN COMISIONES
AL DE DE

o vencimienta | " Observaciones -

{6}

INSTRUCCIONES

1

Namaro consecutivo de registro.

Nombre gue identifica el asunto pendiente.

Nombre del responsable def seguimiento en el drea.

Breve comentario sobre [a situacién en que se encuenira el asunto.

Dascripcién ded trdmite que continda identificando facha o plazo de vencimiento,

identificacién del plaze o fecha en que se vence el asunto pendiente.

£n casc de ser necesario se anataran las aclaraciones o comentarios gue se consideren oportunas sobre cada asunto o que complementen la informacidn refacionada.




:
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ARCHIVO MUNICIPAL 0-4

INVENTARIO DE LIBROS DE ACTUACIONES
AL DE DE

7 NGimero de actas pot libro

INSTRUCCIONES

El nimero consecutivo de registro,

Anotar et nimero de volumen correspondientes del libro de actas de ayuntamiento.

Anotar el afio al que corresponde el [tbro de actas.

Anotar la cantidad de actas que compendia cada libro.

En caso de ser necesario se anotardn las aclaraciones o comentarios que se considere oportuno sobre cada asunto o que




060014

\ ARCHIVO MUNICIPAL 0-5
Qv = RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE
N
<] Autoridad que canacs det asanta - S Avance del tramite’

Obserdaciones
Lhite)

(4)

L)

INSTRUCCIONES

1

El ndmero consecutivo de registro.

8reve descripcién del asunto, asi como el nombre de referencia con el cual se identifica el mismo.

Anotar el dia, mes y afic en que inicia el asunto,

Nombre completo, cargo, adscripeidn del servidor pidblico municipal gue conoce del asunto.

ios progresos que ha tenido el asunto.

En caso de ser necesario se anotardn fas aclaraciones ¢ comentarios gue se considere oportuno sobre cada asunto o gue complementen la infarmacién relacionada,
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ARCHIVO MUNICIPAL 0-6

PLANTILLA DE PERSONAL
AL 30 DE SEPTIEMBRE 2021

EEC de Irgresy T Percapelin mensualgnaa Eapants ¢ T apedien coregete
o g i ESIARD I ) R W RN R St
1 |MA. BERENICE HERNANDEZ SERVIN ARCHIVO MUNICIPAL BASE 01/10/2010 $7.657,14 ACTIVA

INSTRUCCIONES

imera consecidive de reglstro.

ttombre completo del servidor publl do paterns, apellide materna y hombie {5] © nombra de 13 empresa o Insyaeld,
ficglstro federal ds contribuyantes dal servidor putilice o del provesdor.

Keea ad fva o L cval 6 sus funclanes.

po do plaza dal empleado, de conllanza, base, superaunerario.

Fecha oz Ingreco en la adminttracién pablica municlgal.

€l monto asignade por sueldo y n su case b | que s paga al servidor poblico.

Anatar si ¢l sesvidar pibilies ests en funciones, de de ele.

Anatar si cuenta con el expedionle compteto, de acuerdo a b idn basica,

EICICREEY LI EN T P

Hota;
Fnk de b plontits de debe Identificar st ¢ empieada publicos es e base o supe fo w3 tiene a calegoifa de ser e confiznza o sind ast coma o I1at acthidates que desateola




000016

ARCHIVO MUNICIPAL 0-7
INVENTARIO DE ALMACENES
AL DE DE
Ubicacién fisica
=7,

STRUCCIONES

El nitmero consecutivo de registro.

indicar la cantidad de bienes de consumo del inventario de existencias en almacén.

Indicar el tipo de unidad de medida {caja, paquete, pieza, etc.) del inventario de existencias en almacén.

Describir el concepto por cada bien de consumo del inventario de existencias en almacén.

indicar el costo unitario del inventario de existencias en el {o los) aimacén (es).

indicar la ubicacidn o drea funcional donde se localiza el {o los) almacén (es}).

~loinie|lw|n|m] 2

Indicar la ubicacidn fisica: rack, fila, etc., del inventario de existencias en el (o los} almacén {es).
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ARCHIVO MUNICIPAL 0-8

PADRON DE PROVEEDORES
AL DE DE

[{ “Medmero de |
i Expediente
Ry

‘Nowbre g razén .

Nombre comercial Gripo comeretal ;-

oy

INSTRUCCIONES
1 _:iRegistro federal de contribuyentes del servidor piblico o def proveedor.
2 _jIndicar un ndmero consecutiva para el proveador que se registraré en esta linea,
3 |indicar ¢t nembre o razén social del proveedor, s
4 [Indicar el nombre comerclal def proveedor.
5 _|indicar la fecha en que se Inscribid al padrén de proveedores al servicio del Gobierno del Estado.
6 _[Indicar la situacién actual del proveedor: confiable, viable, solvente.
7 _|Domicifio fiscat del proveedor,
8 {Ciudad donde se ubica el domicilio fiscal del provaedor,
9 [Numera telefénico del proveedor.
10 |Direccidn de correc electrdnico del proveedor.
11 |Ndmero de expediente con el cual se tiene registrado al proveedor,
42 |indicar el giro comercial con el que se encuentra reglstrade el proveedor.




000018

ARCHIVO MUCIPAL

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

AL 30 DE SEFTIEMBRE 2021

o2

3 Extade fled dstial
lm
M. BERENICE REGULAR,
1 HERNANDEZ 1 MESA METALICA PARA TRABAJO 243 |ARCHIVO MUNICIPAL 001101/1996 BUEND, MALO,
SERUIN INSERVIBLE
WA BERENICE
2 [HERNANDEZ CUATRON ESTANTES 9463 |ARGHIVO MUNICIPAL REGTULAR
SERVIN
KiT EGN GABINETEATXCON PROGESABOR INTEL MPENTIIMIY
MABERENICE |A30GHZMEMORIASIZME, TARJETA OF
3 [HerNanDEZ VIDEO286MBM MONITORMARCA 6720 [ARGHIVG MUNICIPAL 19082005 | $6.89000 | REGULAR
SERVIN SAMSUNG1T"ODEL OSSINTESTASTERTISVNISLE 1 THGXCOS0TIM
CON CODIGO"s 721"
¥A BERENICE
+  |nErNANDEZ ESGALERA TWERA MEDIDAS DE 2.50MTS. COLOR PLATA 9286 |ARCHIVO MUNICIPAL tiwoarzons | 5165700 BUENG
SERVIN
MA BERENICE
8 [HERNANDEZ GUATRO ESTANTES COMFLEYOS DE GUTRO S5I5ALESE7 | ARCHIVO MUNICIPAL 1000512003 | s1857.00 BUENO
SERVIN
145 BERENIGE ~
6 [HERNANDEZ 3 SILLAS COLOOR BEIGE FORRADAS DE TELA 520280028 JARCHIVG MUNICIPAL o101/ 958 MAL
SERVIN
WA BERENICE
7 |HERNANDEZ | ESCRITORIDMETALICO GRISCON CUBIERTA GLOR GAFE 5580 |ARGHVO MUNIGOAL 111999 REGULAR
SERVIN
MA BERENICE
& IHERNANDEZ 20 ESTANTES COLOR GRIS S559ALE588 [ARCHIVO MUNICIPAL si0s9ss | $3.450,00 BUENG
SERVIN
0 P eMIoE | TELEFONG PROGRAMABLE MARGA PANASONIC MODEL ORX- s343 AL
TI00XNISAFBSD1 04364
SERVIN
INSTRUCCIONES

A | Especificarién del blen muable, par efemplo; color, marca, modsie, etélera.

5 Wz,mam.n decontrol que se tiene aslgnado en el inventaria de blenes muebles o limuetles,

| Ubicacién actual def bien,

Documento que ampara {2 adquisieién del bien.

Fecha en que sacompré el bien,

Valor de1a gd ién del blen.

|£stade fisiee actual def blen: bueno, regulas o mals,
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ARCHIVO MUNICIPAL

INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
AL DE DE

0-10

 Descripcion del ien
RO

INSTRUCCIONES

=

Ndmero de contrel que se tiene asignado en el inventario de bienes muebles o inmuehies,

Fecha en que se camprd el bien.

Valor de la adquisiciés del bien.

Especificacidn del inmueble, por ejemplo: predio edificade o no edificado, rdstico o urbano, etcétera,

Localizacién de predio definida por su clave catastral, desacuerdo a su nomenclatura y ntimero oficial.

Clave que identifica a! predia en forma Unica para su lacalizacién cartogréfica.

En prediocs edificados indicar ia superficie construida; en predios no edificados el ndimero de metros cuadrados.

Fin o destinc que se da al bien inmueble,

LYo sR A S Ko B U QNS ROL Y B V)

Documentacign que acredite la propiedad, ejemplo: escritura, contrato de compra venta, donacién, etcétera; inciuyendo los datos de inscripcién en el registro publice de la propiedad.
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ARCHIVO MUNICIPAL 0-11
EFECTIVO

AL DE DE

. Subtotal

INSTRUCCIONES

1 [|Anoctar el valor monetario de cada billete 0 moneda.

2 |Corresponde al nlimero de billetes 0 monedas de cada denominacién que se cuente en el arqueo.

3 Resultado del niimero de billetes o monedas, por el valor que cada uno que se tenga en existencia al
momento del arqueo.

La suma de los parciales de! efectivo, sefialando que corresponde al sub-total del mismo {en billetes y
moneda).
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0-12
FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES

Geotlén AL DE DE

INSTRUCCIONES

El nimero consecutive de registro,

Nombre completo def servidor pablico: (apellido paterno, apellido materno y nombre {s)) 0 nombre de la empresa o institucion.

Indicar el cargo del servidor publico o funcionario responsable del fondo revoivente.

Indicar la razon por la cual se asigné el fondo revolvente.

wmslwin|~|&

Especificar el tipo de fondo ejemplo: fijo, revolvente, etcétera.
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ARCHIVO MUNICIPAL 0-13
BANCOS
AL DE DE
: _._mmi_uw____m__&%&%m

. {6}

INSTRUCCIONES

1 {El numero consecutivo de registro,

Indicar el ndmero de cuenta contable,

Indicar el tipo de cuenta bancaria e institucién de la cuenta de cheques.

Indicar el niimero y tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

[ R ROl -0 VR N

Indicar ¢l saldo en libros o en el estado de cuenta bancario de la cuenta de cheques.

Indicar el nombre de los funcionarios autorizados para firmar cheques.




000023

ARCHIVO MUNICIPAL 0-13
BANCOS
Deotiin AL DE PE
{1). .
S
N,
INSTRUCCIONES
1 JEl nimero consecutivo de registro.
2 tIndicar el nlimero de cuenta contable.
3 |Indicar el tipo de cuenta bancaria e institucin de la cuenta de cheques.
A |Indicar el ndmero v tipo de cuenta bancarla de la cuenta de cheques.
5_|indicar el saldo en libros o en el estado de cuenta bancario de la cuenta de cheques,
6 |Indicar el nombre de |os funcionarios autorizados para firmar chegques.
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ARCHIVO MUNICIPAL . 0-14

INVERSIONES
AL DE DE

INSTRUCCIONES

1 [Fi nimero consecutivo de registro.

Indicar el tipo de cuenta bancaria de la cuenta de cheques.

Indicar el nombre de los funcionarios autorizados para firmar cheques,

Numere de contrato de inversion en vatores.

Rendimiento esperado, riesgo aceptado.

Perioda convenido de la inversidn, por ejemplo a 7 dias, 28 dfas, vencimiento diario, etc,

Porcentaje al que estd invertido un capital en una unidad de tiempo.,

oo |slw|N

NMonta inicial de la inversidn,
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ARCHIVO MUNICIPAL 0-15

CUENTAS POR COBRAR

AL DE DE

INSTRUCCIONES

El nimero consecutivo de registro,

Indicar fecha de expedicién del documento.

Indicar el tipo de documento.

Indicar el importe del documento,

Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral.

|| B iW|N =

indicar el origen del adeudo.
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ARCHIVO MUNICIPAL

DEUDORES DIVERSOS
AL DE DE

0O-16

Puesto -

INSTRUCCIONES

1

El nimere consecutivo de registro.

Indicar el cargo del servidor ptblico o funcionario responsable.

Indicar fecha de expedicion del documento.

Indicar el tipo de documento.

Indicar el importe del documento.,

Indicar nombre del deudor, persona fisica o moral,

Nl Wb e

indicar el origen del adeudo,
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ARCHIVO MUNICIPAL
INGRESOS POR RECUPERAR

AL DE DE

0-17

INSTRUCCIONES

1

Indicar el importe del documento.

2

Indicar nombre def deudor, persona ffsica o moral.

3

Tipo de ingresos por recuperar.
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ARCHIVO MUNICIPAL O-18
ANTICIPOS A PROVEEDORES

Oeatldn AL DE DE R

S R o

INSTRUCCIONES

1

Nombre compieto del servidor ptblico: (apellido paterno, apellido materno y nombre (s)) o nombre de la empresa o institucién.

Tipo de ingresos por recuperar.

Numero de factura y fecha de expedicion.

Ndmero de pedido de bien o contrato al que corresponde.

b i

importe pendiente de amortizar el anticipo otorgado.

i
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ARCHIVO MUNICIPAL 0-19

TITULOS Y VALORES
AL DE DE

B ‘No, de tuenta
iy

48)

Impos

Tasa (%)

4

el |wio|n|slw|w]~|Z

STRUCCIONES

Fl ndmera consecutivo de registro,

Indicar el tipo de cuenta bancaria de |a cuenta de cheques.

Periodo convenido de la inversion, por ejemplo a 7 dias, 28 dias, vencimiento diario, etc.
Porcentaje al que estd invertido un capital en una unidad de tiempo.

Indicar fecha de expedicion del documento.

Indicar el Importe del documento,

Tipo de Ingresos por recuperar.

Niimero de pedido de bien o contrato al gua corresponde.

Rendimiento Generado por ia inversidn.

importe de |a deuda a la fecha de Entrega y Recepcidn.

oy
far}




ARCHIVO MUNICIPAL 0-20
PRESTAMOS DE LA DEUDA PUBLICA

AL DE DE

000030

Garantia s ‘Fracuencia de :

Vencimienta
iA8)

INSTRUCCIONES

El némero consecutivo de registro.

Porcentaje al que estd invertido un capital en una unidad de tiempo.
Concepta por el cual se contrajo fa deuda.

Numero del crédito asignado.

Nombre completo de la institucidn con fa que se contrajo fa deuda.
Recursos o bienes gue garantizan el pago.

Dia, mes y afic en que sa contrajc |z deuda.

Dia, mes y afic de vencimiente de la deuda.

£l periodo de los pages.

importe total del financiamiento.

importe de la deuda a la fecha de Entrega y Recepcidn,

e

W0~ s

[
L=

[
=




000031

ARCHIVO MUNICIPAL
ARRENDAMIENTO FINANCIERO

AL DE DE

0-21

INSTRUCCIONES

1

Indicar el importe del documento.

indicar descripcién del bien mueble y/o inmueble en el contrato.

2
3
4

Indicar el nombre del arrendador.

Indicar la fecha de inicio y término del arrendamiento.




000032

ARCHIVO MUNICIPAL 0-22
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS POR PAGAR

AL DE DE

Acreedor
)

INSTRUCCIONES

1

Indicar fecha de expedicién del documento.

Indicar el importe del documento,

Tipo de Ingresos por recuperar,

Nombre completo de la institucion con la que se contrajo la deuda.

L2 P RO IS

Se anotard eltipo de documento que se recibié y el ndmero de folio.

Se deberd establecer la fecha en gue se convierta en exigible la deuda, fecha limite de pago de la contribucién o bien la fecha en que se debe cubrir el

pasivo.




666033

ARCHIVO MUNICIPAL

PR

.%Wf

;uﬁ/z% o OTROS POR PAGAR (ANTICIPO DE PARTICIPACIONES)
AL 06 DE MARZO DE 2021

INSTRUCCIONES

1 |indicar el importe del documento.
2 |Mes en el gue recibié las participaciones.

Importe disminuido de las participaciones Federales y Estatales por concepto de: alumbrade publico, créditos

3
bancarios, laudos laborales, interés de obras y otros descuentos.




060034

ARCHIVO MUNICIPAL
PADRONES (CATASTRO, AGUA POTABLE, LICENCIAS, CEMENTERIOS, ETC.)
Al DE DE

0-24

STRUCCIONES

El namero consecutivo de registro,
Especificar a que ejercicio fiscal se refiere al padron que se entrega,

Especificar la forma mediante la cual se entrega el padron: medio electrénico, impresa o ambos.

En caso de respaldo magnétice deberd sefialarse cuantos de estos o conforman.

En caso de forma impresa especificar el nlimero hojas gue integran el documento correspondiente.

s lwin|-] 2

Establecer el nimero de registros que integran cada padron, ya sea de forma electrénica o impresa.




0Goo3s

ARCHIVO MUNICIPAL 0-25

ESTADO QUE GUARDA LA PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA
AL DE DE

INSTRUCCIONES

1 |El ndmero consecutivo de registro.

ejemplo "Del 1° de enero al 30 de Junio de 2015"

3"

Perido que comprende la informacion presentada, incluyendo el ejercicio al que corresponde,

Especificar si se encuentra "entregada" o en "proceso” la cuenta publica a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco,

Espacificar si se encuentra "entregada" o en "proceso” el corte semestral a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

Especificar si se encuentra "entregada” o en "procesc” la cuenta publica anual a la Auditorfa Superior del Estado de Jalisco.

D (iR

Especificar si se encuentra "entregada” o en "proceso” el informe de avence de gestidn financiera a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco




ARCHIVO MUNICIPAL

DOCUMENTACION OFICIAL
MA BERENICE HERANNDEZ SERVIN AUXILIAR "AL 30 DE SEEPTIEMBRE DE 2021

0-26

Direccidn o Departaminio
L gy R

Folia Inicla|

NN

INSTRUCCIONES

: | El nimero consecutivo de registro.

4 |Area en donde se encusntran las formas.

Descripeldn del tipo de documento offclal tales como: Reclbos de Cobiro,
S |Ucencias, Transmisidn Patrimonlal, Plse y Plaza, Acta de Regislro Clvll, Orden de
Pago con o sin reclbo, entre otras.

El dittimo folla utlilzado por Ja adminlstracién sallente.

El prirner follz que sereclbe o u ible por el tipo de documento oficial.

El tiitfmo follo que se recibe g utilizable por ef 1ipe de documento oficlal,

<



ARCHIVO MIUNICIPAL 0-27
SELLOS OFICIALES
Al DE DE

INSTRUCCICONES
1 £l niémero consecutivo de registro.
2 Area en donde se encuentran el sello.
3 Descripeidn especifica del contenido de la leyenda del sello.
4 impresidn fisica del sello,




000028

ARCHIVO MUNICIPAL 0-28

INFORMACION DE LA PAGINA WEB
AL DE DE

INSTRUCCIONES

Ef nimero consecutivo de registro.

URL para acceder a la pagina.

Did, mes y afio de la titima aciualizacién de la pagina.

Direccidn de correo electrénico oficial del municipio.

Nombre de la empresa y datos de contacto que administra la pagina.

Los asuntos pendientes por integrar conforme a la Ley de Transparencia, ley General de Contabilidad Gubernamental,

~Nimiwn | s lwin|e |2

Nombre y datos de contacto del administrador de la pagina.




000033

Ceothian

ARCHIVO MUNICIPAL

DOCUMENTOS DIVERSOS

AL DE DE

ARCHIVO SECRETARIA
50 MANUA 1 Fi
1 UALES 1990 AL 2006 MUNICIPAL SICA GENERAL
ARCHIVO SECRETARIA
S 2001 AL Fisi
2 90 GACETAS 2001 AL 2009 MUNICIPAL CA GENERAL
ARCHIVO SECRETARIA
ETES 2003 AL 2004
3 4PAQU MUNICIPAL FISICA GENERAL
4 56 DOCTOS VARIOS 1968 AL ARCHIVO EISICA OFICIALIA
2006 MUNICIPAL MAYOR
ARCHIVO
- AL 2 FISICA
5 TOMOS 123-1964 006 MUNICIPAL TESORERIA
ARCHIVO OFICIALIA
20 CAJAS 2000/2008/2001/2002 FISICA
. 6 / / / MUNICIPAL MAYOR
ARCHIVO
102
7 02 CAJAS 1957 AL 2008 MUNICIPAL FISICA REGISTRO CIVIL
ARCHIVO
FI
8 2 CAJAS 1976 AL 1980 MUNICIPAL SICA SRVICIO MILITAR
ARCHIVO PADRO Y
12 CA 1 FISIC
9 CAJAS 1896/2006 MUNICIPAL A LICENCIAS
INSTRUCCIONES
1 (£l numero consecutivo de registro.
2 |Clasificacidn del documento o expediente,
3 lArea en que se encuentra la documentacidn o expediente.
4 |Lainformacion se entrega de forma "impresa" o "digital".
5 IEn el caso gue se encuentre foliada de que folio a que felio la integra.
6 En case de ser nacesario se anotardn fas aclaraciones o comentarios gue se consideren oportunas scbre cada asunto o que complementen la informacion relacionada.




060040

ﬂm@@ 5

ARCHIVC MUNICIPAL

0-29

s TOS
MWMWU UOncgmb_.w > c_mu_c.m:mOm
R
10 1996/2006 _,%c _m".%“uwr FISICA JURIDICO
11 | 6 CAJAS 1998/ 2009 _,H_mﬁ_,%r FISICA OBRAS PUBLICAS
ARCHIVO P AY
12 | 2 CAJAS 1980/2009 MUNICIPAL FISICA o””mcznw ON
13 | 1CAJA2001/2002 %h_mﬂ_,“.wp FISICA SALUD PUBLICA
14 |50 LEGAJOS 2001/2003 _%F_w_mﬂ__,“.w_. FISICA TESORERIA
ARCHIVO SE D
15 | 3 CAIAS 2001/2004 _<_c.m_ CIPAL FISICA vmcﬂ_ﬂ.__wn
16 | 2 CAJAS 2001/2005 %hmﬂwmr FISICA CAPACITACION

INSTRUCCIONES

1 El nlimero consecutivo de registro.

Clasificacién del documento o expediente.

Area en que se encuentra la documentacion o expediente.

La informacién se entrega de forma “impresa” o "digital".
p

En el caso que se encuentre foliada de que folio a que folio la integra,

(Wb

relacionada,

En caso de ser necesarlo se anotaran las aclaraciones ¢ comentarlos que se consideren oportunas sobre cada asunto ¢ gue complementen la informacian

ni/, S e
/ ///// \/




6Ge041

ARCHIVO MUNICIPAL
DOCUMENTOS DIVERSOS

Al DE DE

0-29

52 CAJAS ARCHIVO
17 2004/2006/2007/2009 | MUNICIPAL FISICA TESORERIA
CHIVO RECURSOS
18 | 6 CAJAS 2020/2021 _,M,Hz_n_gr FISICA HUMANOS
CHIVO JEFATURA DE
19 4 CAJAS 2010 %Hz.n%ﬁ FISICA PERSONAL
ARCHIVO OFICIALIA MAYOR
20 | 5CAJAS 2011/2012 MUNICIPAL FISICA
RCHIVO JEFATURA DE
21 3 CAJAS 2012 _,w_,cz_n__u AL FISICA PERSONAL
ARCHIVO OFICIALIA MAYOR
22 8 CAJAS 2013 MUNICIPAL FISICA
ARCHIVO OFICIALIA MAYOR
23 7 CAJAS 2014 MUNICIPAL FISICA

INSTRUCCIONES

El nirmero consecutivo de registro.

Clasificacion del documento o expediente.

Area en que se encuentra la documentacidn o expediente.

La informacién se entrega de forma “impresa” o "digital".

En el caso que se encuentre foliada de que folio a que folio la integra.

O AW N

En caso de ser necesario se anotarén las aclaraciones o comentarios que se consideren oportunas sobre cada asunto o que complementen la informacién

relacionada.




ARCHIVO MUNICIPAL

DOCUMENTOS DIVERSOS

0-29

ARCHIVO OFICIALIA
4 4CAIJAS 2015 IC
2 CAJAS 2 MUNICIPAL FISICA MAYOR
ARCHIVO SECCION # 1
25 973 LEGA FISICA
3 105 MUNICIPAL S
ARCHIVO SECCION #2
26 324LEGA) FISI
GAIOS MUNICIPAL CA
ARCHIVO SECCION # 3
27 LEGAJOS ISIC
275 LEG MUNICIPAL FISICA
ARCHIVO SECCION #4
28 681 LEGAIOS FISICA
Al MUNICIPAL
ARCHIVO TOTAL
2
2 2284 MUNICIPAL b.m_m_n> DOCUMENTOS
INSTRUCCIONES
1 El numero consecutivo de registro.
2 Clasificacién del documento o expediente.
3 Area en que se encuentra la documentacion o expedienta,
4 La informacion se entrega de forma "impresa” o "digital”,
5 En el caso que se encuentre foliada de que folio a que folio la integra.
6 En caso de ser necesario se anotardn las aclaraciones o comentarios que se consideren oportunas sobre cada asunto o que complementen la informacion
relacionada.




060043

ARCHIVO MUNICIPAL

INVENTARIO DE VEHICULOS Y MAGQUINARIA
AL DE DE

0-30

Ubieacion actual.

2@...0»._55.:3“.5
f Bt : : e

C{d)

i Nombre del ..nmm—_u_ﬁuauo

' Eatada thlco actual

(-

Nimero de resguardo del bien,

Nombre camplelc del funcionario resguardante.

lacas, color, marca, livea o submarca, serie, molor, cilindraje, puertas, versisn, modele, etc.

Deberd describir Jos datos indi ble para identificar el bien, consisients en;

Nimero de contro} que se liene asignado en & inventario de bianes muebtes o
Ubicacidn actual det

Bocumentn que ampara la adgulsicién del bien.

Fecha en que se comprd el bian,

Valar de la adquisicién del bten.

Estado fisice actual del bien: bueno, regular o malo.

Nota:
En la efaboracidn del inventario de bienes vehicular y maquinaria es necesario hacer una deseripeién clara det recurse material que |o ldentifique por sus caracteristicas, asi como abservar la normatividad del CONAC apllcable v $f este se encuentra en comodatn 0 &5 pr

etario,

\
¢



3
- )

RS o ARCHIVO MUNICIPAL 0-31
P wﬂa INVENTARIO DE ARMAMENTO, BALISTICA Y EQUIPO DE SEGURIDAD

D AL DE D

Ceatidn

. .mw".m.n_o.wm,m_nm.m,nﬁ.a_.

i cz.nm.w_.o:. actal

adquisicion’

‘No. de ..m.mm_.,‘.wm..@.o. Naibre del ré Fuardante
. e 8l

S E

Documento que ampara la adguisicion del bien.
Fecha en que se compré el bien,

Vzlor de a adguisicidn del bien,

Estado fisico actual del bien: buena, regular o malo,

Wit~ | D ne

zoﬁ“
En la elaboracidn def invantario de bienes para e} cancepte es necesario hacer una descripeidn clara del recurse material que fo identifique por sus caracteristicas, asi como observar la narmatividad dej CONAC aplicable y si este se encuentra en comodata o

propietario,

INSTRUCCIONES
1 {Ndmere de resguardo del bien,
Normbre completo del funcionario resguardante.
Deberd describir los datos indispensable para identificar el bien, consistente en: serie, callbre, folio SEDENA, etecetéra,
Numero de controd que se tiene asignado en el inventario,
Ubicacidn actual del hien.
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DOMIGILIC- * -~ -

NZ22-ELIMINADO 2




FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADO el domicilio de un particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso
"a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fracciéon IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

2.- ELIMINADO el domicilio de un particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion |l inciso
"a" y 21.1 fraccién | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

3.- ELIMINADO el numero de teléfono celular de particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2
fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccién IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento
Quincuagésimo Octavo fraccion | de los LGPPICR.

4.- ELIMINADO el domicilio de un particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccién Il inciso
"a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

5.- ELIMINADO el domicilio de un particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso
"a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fracciéon IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

6.- ELIMINADO el namero de teléfono celular de particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2
fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento
Quincuagésimo Octavo fraccion | de los LGPPICR.

7.- ELIMINADO el domicilio de un particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso
"a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccién IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

8.- ELIMINADO el domicilio de un particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion |l inciso
"a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccidn IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

9.- ELIMINADO el niumero de teléfono celular de particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2
fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento
Quincuagésimo Octavo fraccion | de los LGPPICR.

10.- ELIMINADA la fotografia, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1
fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fracciones IX y X de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo fraccién |
de los LGPPICR.

11.- ELIMINADA la fotografia fantasma, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a"
y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fracciones IX y X de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

12.- ELIMINADO el domicilio de un particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion I
inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

13.- ELIMINADO el codigo QR, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1
fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo fraccién | de los
LGPPICR.

14.- ELIMINADA la huella dactilar, por ser un dato biométrico de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1
Realizada con el programa TEST DATA, Generador de Versiones Publicas, desarrollado por el Gobierno Municipal de

Guadalajara y con la colaboracion del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco.



FUNDAMENTO LEGAL
fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fracciones IX y X de la LPDPPSOEJM.

15.- ELIMINADA la Clave de elector, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y
21.1 fraccién | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccién IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo fraccion |
de los LGPPICR.

16.- ELIMINADO el numero de teléfono celular de particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2
fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento
Quincuagésimo Octavo fraccion | de los LGPPICR.

17.- ELIMINADO el codigo QR, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1
fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo fraccién | de los
LGPPICR.

18.- ELIMINADA la firma de particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y
21.1 fraccién | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccidnes IX y X de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

19.- ELIMINADA la Clave de elector, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y
21.1 fraccién | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccién IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo fraccion |
de los LGPPICR.

20.- ELIMINADA la fotografia, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1
fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccidnes IX y X de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo fraccion |
de los LGPPICR.

21.- ELIMINADA la fotografia, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1
fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fracciones IX y X de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo fraccién |
de los LGPPICR.

22.- ELIMINADO el domicilio de un particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccién |l
inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo Octavo
fraccion | de los LGPPICR.

23.- ELIMINADO el nimero de teléfono celular de particular, por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2
fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento
Quincuagésimo Octavo fraccion | de los LGPPICR.

24.- ELIMINADA la Clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC), por ser un dato identificativo de conformidad con los
articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fraccion IX de la LPDPPSOEJM y Lineamiento
Quincuagésimo Octavo fraccion | de los LGPPICR.

*"LTAIPEJM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

LPDPPSOEJM: Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados en el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

LGPPICR: Lineamientos Genenerales para la Proteccion de la Informacion Confidencial y Reservada que deberan observar
los sujetos obligados previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios."

Realizada con el programa TEST DATA, Generador de Versiones Publicas, desarrollado por el Gobierno Municipal de
Guadalajara y con la colaboracion del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco.



