
Anexos del Acta de Entrega y Recepción para <<Seleccione (I)>>Logotipo vigente del Tribunal Electoral del Estado de México


ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE CARÁCTER DEFINITIVO QUE SE FORMALIZA CON MOTIVO DE LA SEPARACIÓN DEL EMPLEO, CARGO O COMISIÓN DE NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SALIENTE, COMO DENOMINACIÓN DEL EMPLEO, CARGO O COMISIÓN CON ADSCRIPCIÓN <<SELECCIONE ÁREA>>, DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MÉXICO
[bookmark: _Toc226247321][bookmark: _Toc226247450][bookmark: _Toc226283518][bookmark: _Toc226383765]1. Documentación e información institucional

	[bookmark: _Toc226247322][bookmark: _Toc207129692]1. Documentación e información institucional:

[bookmark: _Toc226247323]Contiene (cantidad) anexos efectivamente integrados.




[bookmark: _Toc226247324][bookmark: _Toc226247451][bookmark: _Toc226283519][bookmark: _Toc226383766]Anexo __ “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción”

La presente relación identifica la documentación exhibida por las personas participantes en el acto de entrega y recepción, conforme al artículo 31 del Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepción del Tribunal Electoral del Estado de México. Los documentos fueron exhibidos en original y se integran en copia simple al presente anexo. Cuando alguno de ellos no fue presentado, dicha circunstancia y su causa se encuentran asentadas en el apartado de observaciones.

	Carácter del participante
	Persona saliente
	Persona entrante
	<<Seleccione>> de la Contraloría General (Tratándose de la entrega y recepción de titularidades y encargadurías de áreas)
	<<Seleccione>> de la Dirección de Administración
	<<Seleccione>> de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	<<Seleccione>> de la Subdirección de Informática
	<<Seleccione>> del Área de Actos de Entrega y Recepción
	<<Seleccione>> de Presidencia (Tratándose de su participación como testigo en la entrega y recepción de titularidad de la Contraloría General)
	Testigo designado por la persona saliente
	Testigo designado por la persona entrante

	Nombre
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Documento
	Identificación oficial vigente
	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	
	
	
	
	
	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>
	
	Identificación oficial o laboral vigente
	
	
	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	
	
	

	
	Acuse de entrega de la identificación laboral
	<<Seleccione>>	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Documento que acredite el empleo, cargo o comisión que desempeña la persona participante
	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	
	
	

	
	Documento que acredite la separación del empleo, cargo o comisión
	<<Seleccione>>	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Comprobante de domicilio particular no mayor a 2 meses de antigüedad
	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Constancia de no adeudo patrimonial 
	<<Seleccione>>	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Constancia de no adeudo documental
	<<Seleccione>>	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Resguardos actualizados
	<<Seleccione>>	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Oficio de acreditación de representante o de habilitación, según corresponda
	
	
	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	<<Seleccione>>	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo:
	




[bookmark: _Toc226247325][bookmark: _Toc226247452][bookmark: _Toc226283520][bookmark: _Toc226383767]Anexo __ “Marco jurídico aplicable”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las disposiciones jurídicas que estuvieron vigentes o resultaron aplicables durante el periodo de la gestión, precisando el periodo de aplicación y la situación que guardan a la fecha de corte, y que regulan las atribuciones, funciones y actividades del empleo, cargo o comisión y, en su caso, del área objeto de la entrega. Para cada disposición se señala su denominación, tipo, autoridad emisora, fecha y medio oficial de publicación, última reforma, derogación o abrogación, periodo de aplicación durante la gestión y ubicación documental o electrónica para su consulta.

	No.
	Tipo de disposición
	Denominación 
	Autoridad emisora
	Fecha y medio oficial de publicación
	Última reforma, derogación o abrogación y periodo de aplicación durante la gestión
	Ubicación o referencia documental o electrónica para consulta
	Forma de integración a la entrega

	
	· Constitución
· Ley
· Código
· Reglamento
· Lineamiento
	· Acuerdo
· Circular
· Protocolo
· Guía
· Otro, especificar
	
	
	
	
	· 
	· Copia impresa
· Archivo electrónico
· Impresa y electrónica
· Referencia de ubicación
· Otro, especificar

	
	· 
	· 
	
	
	
	· Vigente a la fecha de corte
· Vigente durante parte de la gestión 
· Reformada durante la gestión
· Derogada o abrogada durante la gestión
· Otra, especificar
	· 
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo:
	




[bookmark: _Toc226247326][bookmark: _Toc226247453][bookmark: _Toc226283521][bookmark: _Toc226383768]Anexo __ “Manuales administrativos y técnicos”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los manuales de organización, procedimientos, administrativos y técnicos vinculados con las atribuciones, funciones y actividades del empleo, cargo o comisión y, en su caso, del área objeto de la entrega, que resultaron aplicables durante el periodo de la gestión. Para cada documento se señala su denominación, autoridad o instancia que lo aprobó, estado, fecha de aprobación o última actualización, periodo de aplicación durante la gestión y ubicación documental o electrónica. Cuando el documento se integre al anexo, se identifica también el medio en que se entrega.

	No.
	Tipo
	Denominación
	Área o funciones en las que se aplica
	Autoridad o instancia que lo aprobó
	Documento o acto de aprobación
	Estado
	Fecha de aprobación o última actualización y periodo de aplicación durante la gestión
	Fecha y medio de publicación (si aplica)
	Ubicación o referencia documental o electrónica para consulta
	Forma de integración a la entrega

	
	· Organización
· Procedimientos
· Técnico
· Otro, especificar
	
	
	
	
	· Aprobado y vigente
· Aprobado y en proceso de actualización
· Pendiente de aprobación
· Sin aprobación formal
· Aplicable durante parte de la gestión
· Sustituido
· Sin vigencia a la fecha de corte
· Otro, especificar
	
	
	
	· Copia impresa
· Archivo electrónico
· Impresa y electrónica
· Referencia de ubicación
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Estructura orgánica del área (organigrama)”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo contiene la representación gráfica de la estructura orgánica vigente a la fecha de corte, identificando los puestos o áreas que la integran, sus niveles jerárquicos y relaciones de adscripción. Cuando la estructura haya sido modificada durante el periodo de la gestión, se identificarán también las configuraciones anteriores que resultaron aplicables, su periodo de vigencia y el instrumento que sustentó cada modificación. Asimismo, se señala el instrumento o disposición que sustenta dicha estructura, su fecha de aprobación o última actualización y el carácter con el que se integra el organigrama. Cuando no exista un organigrama formalmente aprobado, se hace constar dicha circunstancia y la representación gráfica se identifica expresamente como elaborada para fines de la entrega y recepción, sin atribuirle el carácter de estructura orgánica autorizada.

	Carácter del organigrama
	Instrumento o disposición que la sustenta
	Autoridad o instancia 
que lo aprobó
	Fecha de aprobación o última actualización y periodo de vigencia durante la gestión
	Ubicación o referencia documental 
o electrónica para consulta

	· Estructura orgánica autorizada
· Representación funcional, elaborada para entrega y recepción
· Otro, especificar
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	(Inserte aquí la representación gráfica vigente a la fecha de corte y, cuando corresponda, identifique las estructuras anteriores aplicables durante la gestión y su referencia documental)



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247329][bookmark: _Toc226247456][bookmark: _Toc226283524][bookmark: _Toc226383771]2. Estado de los recursos asignados
	[bookmark: _Toc226247330]2. Estado de los recursos asignados:

Contiene (cantidad) anexos efectivamente integrados.




[bookmark: _Toc226247333][bookmark: _Toc226247458][bookmark: _Toc226283526][bookmark: _Toc226383773]Anexo __ “Estados financieros emitidos”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los estados financieros correspondientes al periodo de la gestión, incluidos los emitidos durante este y aquellos que se encuentren en proceso de integración a la fecha de corte, que, por las atribuciones y funciones del empleo, cargo o comisión objeto de la entrega, estuvieron o se encuentran bajo la administración, resguardo o responsabilidad del área. Para cada documento se señala su denominación, periodo, fecha de emisión, carácter, área responsable de su elaboración o resguardo, ubicación documental o electrónica y forma de integración al anexo. Los documentos relacionados corresponden a las versiones emitidas, rectificadas, sustituidas o disponibles durante el periodo de la gestión y hasta la fecha de corte. La documentación que sirve de soporte para su elaboración se identifica en el anexo “Inventario de documentación soporte de los estados financieros”. 

	No.
	Tipo y denominación de estado financiero
	Periodo que comprende
	Fecha de emisión
	Estado del documento a la fecha de corte
	Área responsable de su elaboración
	Área responsable de su resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Estado de situación financiera
· Estado de actividades
· Estado de variación en la hacienda pública
· Estado de flujo de efectivo
· Otro, especificar
	
	
	· Definitivo
· Preliminar
· En proceso de integración
· Rectificado o sustituido
· Otro, especificar
	
	
	
	· Copia impresa
· Archivo electrónico
· Impresa y electrónica
· Referencia de ubicación
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247334][bookmark: _Toc226247459][bookmark: _Toc226283527][bookmark: _Toc226383774]Anexo __ “Inventario de documentación soporte de los estados financieros”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente inventario identifica la totalidad de la documentación soporte de los estados financieros y registros contables correspondientes al periodo de la gestión que, por razón de las atribuciones y funciones del empleo, cargo o comisión, fue generada, recibida, administrada, resguardada o transferida por el área. La documentación se relaciona por tipo, periodo, rango de identificación, cantidad de registros, medio de resguardo, área responsable y ubicación documental o electrónica a la fecha de corte. La documentación soporte se entrega mediante los archivos, relaciones, índices, expedientes, carpetas o registros identificados en el presente anexo. Cuando se adviertan faltantes, diferencias, documentación transferida o en proceso de integración, dicha circunstancia se señala expresamente en el apartado de observaciones.

	No
	Estado financiero, cuenta o rubro relacionado
	Tipo de documentación soporte
	Periodo que comprende
	Rango de identificación o folios
	Cantidad de registros, archivos, expedientes o carpetas
	Medio de resguardo
	Estado de integración
	Área responsable del resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración o entrega

	
	
	· Balanza de comprobación
· Auxiliares contables
· Pólizas contables
· Conciliaciones
	· Integraciones de saldos
· Notas a los estados financieros
· Otro, especificar
	
	
	
	· Físico
· Electrónico
· Mixto
	· Completa y bajo resguardo 
· Completa y transferida a otro archivo o área 
· En proceso de integración 
· Con faltantes identificados 
· Otro, especificar
	
	
	· Documentación física
· Archivos electrónicos
· Documentación física y electrónica
· Relación o índice con referencia precisa de ubicación
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	





[bookmark: _Toc226247335][bookmark: _Toc226247460][bookmark: _Toc226283528][bookmark: _Toc226383775]Anexo __ “Sistema contable y registros contables”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica el sistema contable y los registros contables utilizados, administrados o resguardados durante el periodo de la gestión, que, por las atribuciones y funciones del empleo, cargo o comisión objeto de la entrega, estuvieron o se encuentran bajo la administración, resguardo o responsabilidad del área, precisando su estado a la fecha de corte. Para cada elemento se señala su denominación, tipo, versión o dato de identificación, periodo que comprende, estado, medio de resguardo, área administradora, área responsable del resguardo y ubicación o referencia para su consulta. La información relativa a perfiles, usuarios y mecanismos institucionales de acceso se identifica en el anexo correspondiente a “Cuentas, perfiles y accesos lógicos institucionales”, sin incluir contraseñas personales en el presente documento.

	No.
	Nombre del sistema o registro contable
	Tipo 
	Versión, clave o dato de identificación
	Periodo de utilización o información que comprende durante la gestión
	Estado a la fecha de corte
	Medio de resguardo
	Área administradora
	Área responsable del resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración o entrega

	
	
	· Sistema contable institucional
· Libro diario
· Libro mayor
	· Auxiliar contable
· Catálogo de cuentas 
· Otro, especificar
	
	
	· En operación
· En proceso de cierre
· En migración
· Disponible para consulta histórica
· Fuera de operación
· Sustituido por otro sistema o registro
· Otro, especificar
	· Físico
· Electrónico
· Mixto
	
	
	
	

	
	
	· 
	· 
	
	
	· 
	· 
	
	
	
	· Documentación física
· Archivos electrónicos
· Documentación física y electrónica
· Relación o índice con referencia precisa de ubicación
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247336][bookmark: _Toc226247461][bookmark: _Toc226283529][bookmark: _Toc226383776]Anexo __ “Registro y soporte de ingresos”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica la totalidad de los ingresos registrados durante el periodo de la gestión que, por razón de las atribuciones y funciones del empleo, cargo o comisión objeto de la entrega, estuvieron bajo el registro, control, administración, seguimiento o resguardo del área, indicando la situación que guardan a la fecha de corte. Para cada tipo de ingreso se señala su concepto, periodo, monto, cantidad de movimientos, cuenta o registro relacionado, documentación soporte, situación del registro, área responsable y ubicación documental o electrónica. Cuando la documentación soporte no se integre físicamente al presente anexo, se identifica de manera precisa el sistema, registro, expediente o carpeta institucional en que se encuentra, así como el periodo y cantidad de documentos que comprende.

	No.
	Tipo de ingreso
	Concepto
	Periodo
	Monto registrado
	Cantidad de movimientos
	Cuenta contable, presupuestaria o registro relacionado
	Forma de registro
	Documento soporte
	Situación del registro
	Medio de resguardo
	Área responsable del registro, control o resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración o entrega

	
	· Conforme al clasificador, especificar
· Otro, especificar
	· Ministraciones
· Derechos
· Cuotas
· Reintegros
· Otro, especificar
	
	
	
	· 
	· Sistema contable
· Sistema presupuestario
· Registro auxiliar
· Otro, especificar
	· Comprobante fiscal
· Recibo oficial
· Estado de cuenta
· Comprobante de transferencia
· Póliza contable
· Relación o índice documental
· Otro, especificar
	· Registrado y conciliado
· Registrado, pendiente de conciliación
· Registrado y concluido
· Rectificado o cancelado
· Con diferencias identificadas
· En proceso de registro
· Otro, especificar
	· Electrónico
· Físico
· Mixto

	
	
	· 

	
	· 
	· 
	
	
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	
	
	· Documentación física
· Archivos electrónicos
· Documentación física y electrónica
· Relación o índice con referencia precisa de ubicación
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247337][bookmark: _Toc226247462][bookmark: _Toc226283530][bookmark: _Toc226383777]Anexo __ “Obligaciones y expedientes fiscales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica la totalidad de las obligaciones fiscales que, durante el periodo de gestión, estuvieron bajo la atención, administración, cumplimiento, seguimiento, resguardo o responsabilidad del empleo, cargo, comisión o área que se entrega, con independencia del ejercicio fiscal al que correspondan y de que, a la fecha de corte, se encuentren cumplidas, en trámite, pendientes, sujetas a requerimiento o en proceso de corrección. Para cada obligación se señala la autoridad ante la cual se cumple, ejercicio fiscal, periodo, fecha de vencimiento, fecha de presentación o pago, importe, situación, documentación soporte, acciones pendientes, área responsable y ubicación documental o electrónica. Las declaraciones, acuses, comprobantes de pago, requerimientos y demás documentos relacionados no deberán reproducirse ni agregarse íntegramente al anexo; bastará con identificar de manera precisa el expediente, sistema, registro o ubicación institucional en que se encuentra la documentación correspondiente, salvo que resulte indispensable incorporar alguna constancia específica.

	No.
	Tipo obligación fiscal
	Autoridad ante la que se cumple
	Ejercicio fiscal
	Periodo
	Fecha de vencimiento y fecha de presentación o pago
	Importe, si aplica
	Situación a la fecha de corte
	Documento soporte y folio de identificación
	Acciones pendientes
	Fecha prevista o límite para su atención
	Medio de resguardo
	Área responsable del cumplimiento o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración o entrega

	
	· Declaraciones fiscales
· Pagos de contribuciones
· Declaración informativa
· Retenciones
· Comprobación fiscal
· Atención de requerimiento
Otro, especificar
	
	
	
	
	· 
	· Cumplida durante el periodo de gestión
· Presentada, con pago pendiente
· En proceso de integración
· Pendiente de presentación
· Con requerimiento de autoridad
· En proceso de corrección o de presentación de declaración complementaria
· Otro, especificar
	· 
	
	· 
	· Físico
· Electrónico
· Mixto
	
	· 
	· Documentación física
· Archivos electrónicos
· Documentación física y electrónica
· Relación o índice con referencia precisa de ubicación
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247339][bookmark: _Toc226247464][bookmark: _Toc226283532][bookmark: _Toc226383779]Anexo __ “Estado del presupuesto autorizado y modificado”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación muestra la evolución y el estado del presupuesto asignado o vinculado al empleo, cargo o comisión y, en su caso, al área objeto de la entrega, durante los ejercicios o periodos comprendidos en la gestión. Para cada clave, capítulo, partida, programa o concepto presupuestario se señalan el monto originalmente autorizado, las ampliaciones, reducciones, traspasos o transferencias efectuados y el presupuesto modificado resultante, con cifras definitivas tratándose de ejercicios concluidos o actualizadas a la fecha de corte respecto del ejercicio en curso. Asimismo, se identifica la fuente o reporte institucional del que se obtiene la información, su fecha de emisión o actualización, las áreas responsables de su elaboración y resguardo y su ubicación documental o electrónica. El detalle de las adecuaciones y movimientos que dieron origen al presupuesto modificado se identifica en el anexo “Adecuaciones y movimientos presupuestarios”.

	No.
	Clave presupuestaria
	Capítulo, partida, programa o concepto
	Periodo o ejercicio
	Presupuesto autorizado
	Ampliaciones
	Reducciones
	Traspasos o transferencias netas (+/−)
	Presupuesto modificado
	Documento o reporte fuente de la información
	Fecha y carácter del reporte
	Área responsable de la elaboración
	Área responsable del resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Cierre definitivo 
· Corte parcial 
· Información preliminar 
· Otro, especificar
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo:
	




Anexo __ “Adecuaciones y movimientos presupuestarios”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las adecuaciones y movimientos correspondientes al presupuesto del área efectuados durante los ejercicios fiscales o periodos comprendidos en la gestión, cuya tramitación, registro, control o seguimiento correspondió al ámbito de atribuciones, funciones o actividades del empleo, cargo, comisión o área que se entrega, incluyendo aquellos aplicados, rechazados o cancelados, y los que se encuentran en trámite a la fecha de corte de la información. Para cada movimiento se señalan su tipo, las claves, partidas o conceptos de origen y destino, el monto, la justificación, el documento de solicitud y, en su caso, de autorización, la autoridad o instancia que lo autorizó, la fecha, su situación, el registro institucional correspondiente y, en su caso, las acciones y fechas pendientes de atención. Los movimientos relacionados en este anexo se reflejan de manera concentrada en el anexo “Estado del presupuesto autorizado y modificado”.

	No.
	Ejercicio o periodo
	Tipo de movimiento
	Clave, partida o concepto de origen
	Clave, partida o concepto de destino
	Monto
	Justificación o concepto
	Documento de solicitud y, en su caso, de autorización
	Autoridad o instancia que autorizó
	Fecha de solicitud y, en su caso, de autorización
	Situación a la fecha de corte
	Folio o referencia del registro
	Acción pendiente
	Fecha límite de atención
	Área responsable de la tramitación, registro o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración o entrega

	
	
	· Ampliación
· Reducción
· Traspaso
· Transferencia
· Otro, especificar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivos electrónicos
· Documentación física y electrónica
· Relación o índice con referencia precisa de ubicación
· Otro, especificar

	
	
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	· Solicitado
· En revisión
· Autorizado, pendiente de registro
· Registrado y aplicado
· Rechazado
· Cancelado
· Otro, especificar
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo:
	




[bookmark: _Toc226247341][bookmark: _Toc226247466][bookmark: _Toc226283534][bookmark: _Toc226383781]Anexo __ “Ejercicio del gasto”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación muestra el ejercicio del presupuesto correspondiente al área respecto de cada ejercicio fiscal o periodo comprendido en la gestión y que, conforme a sus atribuciones, estuvo bajo su administración, control, seguimiento o reporte. Las cifras serán las definitivas al cierre del ejercicio o las actualizadas a la fecha de corte, según corresponda. Para cada clave, partida o concepto presupuestario se identifican el presupuesto modificado y los montos comprometido, devengado, ejercido y pagado, así como los saldos pendientes de comprometer y de pagar. Asimismo, se señala la fecha del último movimiento, la fuente o reporte institucional del que se obtiene la información, las áreas responsables de su elaboración y resguardo y su ubicación documental o electrónica.

	No.
	Clave presupuestaria
	Partida o concepto de gasto
	Ejercicio fiscal o periodo
	Tipo de gasto
	Presupuesto modificado
	Monto comprometido
	Monto devengado
	Monto ejercido
	Monto pagado
	Saldo por comprometer
	Saldo pendiente de pago
	Fecha de último movimiento
	Fuente o reporte institucional
	Fecha de emisión o actualización del reporte
	Área responsable de la elaboración
	Área responsable del resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración al anexo

	
	
	
	
	· Gasto corriente
· Gasto de capital
· Otro conforme al clasificador institucional, especificar
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Reporte impreso
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247344][bookmark: _Toc226247469][bookmark: _Toc226283537][bookmark: _Toc226383784]Anexo __ “Pasivos y obligaciones financieras”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los pasivos y obligaciones financieras que se originaron, registraron, administraron, atendieron o extinguieron durante el periodo de gestión y que correspondieron al ámbito de atribuciones, funciones, administración, seguimiento, resguardo o responsabilidad del empleo, cargo, comisión o área que se entrega, incluyendo aquellos que subsistan a la fecha de corte de la información. Para cada obligación se señala su tipo, acreedor o beneficiario, concepto y documento de origen, importe original, pagos realizados, saldo pendiente, fecha de vencimiento, situación, acciones pendientes, área responsable y ubicación documental o electrónica. Las obligaciones pagadas o extinguidas durante la gestión podrán relacionarse de manera concentrada por ejercicio, tipo de obligación o reporte institucional; las que subsistan o requieran atención deberán individualizarse. Los contratos, pedidos, convenios, comprobantes, registros contables y demás documentos que sustentan cada pasivo u obligación no deberán reproducirse ni agregarse íntegramente al anexo; bastará con identificar de manera precisa su expediente, sistema o ubicación institucional, salvo que resulte indispensable incorporar alguna constancia específica. Cuando el importe sea estimado o corresponda a una obligación contingente, dicha circunstancia se señala expresamente.

	No.
	Tipo de obligación
	Acreedor, proveedor o beneficiario
	Concepto / descripción
	Documento de origen
	Fecha o periodo de origen
	Importe original
	Pagos o aplicaciones realizadas
	Saldo pendiente
	Carácter del importe
	Fecha de vencimiento
	Situación a la fecha de corte
	Acciones pendientes
	Fecha límite de atención
	Área responsable del seguimiento
	Área responsable del resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración al anexo

	
	· Cuenta por pagar a proveedor o contratista
· Gasto devengado pendiente de pago
· Retención o contribución pendiente de entero
· Pasivo financiero documentado
· Pasivo contingente
· Otra obligación, especificar
	
	
	
	
	
	
	
	· Determinado
· Estimado
· Contingente
· En proceso de determinación
	
	· Registrado, pendiente de pago
· Parcialmente pagado
· En proceso de revisión o conciliación
· Vencido
· Controvertido
· Pagado, pendiente de cancelación o cierre
· Pagado o extinguido durante la gestión
· Sin acción pendiente
· Otro, especificar
	
	
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	· 
	
	· 
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247345][bookmark: _Toc226247470][bookmark: _Toc226283538][bookmark: _Toc226383785]Anexo __ “Conciliaciones bancarias”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las conciliaciones bancarias elaboradas durante el periodo de gestión respecto de las cuentas cuya administración, control o seguimiento correspondió al empleo, cargo, comisión o área que se entrega, así como la última conciliación disponible y los periodos que permanezcan pendientes a la fecha de corte. Para cada cuenta y periodo se señalan el saldo contable, saldo bancario, partidas en conciliación, diferencia resultante, situación, acciones pendientes, área responsable y ubicación documental o electrónica.

	No.
	Institución financiera
	Cuenta o referencia (preferentemente solo últimos cuatro dígitos)
	Periodo conciliado
	Fecha de elaboración de la conciliación
	Saldo contable
	Saldo bancario
	Partidas en conciliación
	Importe de las partidas en conciliación
	Diferencia pendiente de aclaración
	Situación a la fecha de corte
	Acciones pendientes
	Fecha límite o prevista de atención
	Área responsable de la elaboración
	Área responsable del resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración al anexo

	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Conciliada, sin diferencias 
· Conciliada, con partidas en tránsito identificadas 
· Con diferencia pendiente de aclaración 
· Pendiente de elaboración 
· Otro, especificar
	
	
	
	
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247346][bookmark: _Toc226247471][bookmark: _Toc226283539][bookmark: _Toc226383786]Anexo __ “Inventario de cuentas bancarias e inversiones”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las cuentas bancarias y los instrumentos de inversión del Tribunal cuya administración, control o seguimiento correspondió, en algún momento del periodo de gestión, al empleo, cargo, comisión o área que se entrega, con independencia de que se encuentren vigentes, hayan sido cancelados, cerrados o vencidos, o tengan algún trámite pendiente a la fecha de corte. Para cada cuenta o instrumento se señalan la institución financiera, el tipo, la referencia que permita identificarlo, su titularidad y finalidad, la moneda, el saldo y la disponibilidad reportados, su situación, así como las áreas responsables de su administración y resguardo. También se identifica el último estado de cuenta, reporte institucional o documento equivalente que acredite su situación al cierre o a la fecha de corte, y su ubicación documental o electrónica. Los datos completos de las cuentas y los elementos para acceder a la banca electrónica o a otros sistemas financieros no deberán asentarse en este cuadro. Las conciliaciones y, en su caso, las diferencias detectadas se relacionan en el anexo “Conciliaciones bancarias”.

	No.
	Institución financiera
	Tipo de cuenta o instrumento
	Número o referencia de identificación
	Titular
	Finalidad o destino de los recursos
	Moneda
	Saldo reportado al cierre o a la fecha de corte, según corresponda
	Disponibilidad reportada
	Fecha del saldo o último estado de cuenta
	Situación al cierre o a la fecha de corte
	Periodo de vigencia o administración y fecha de vencimiento, cancelación o cierre, si aplica
	Área responsable de la administración o control
	Área responsable del resguardo documental
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	· Cuenta de cheques 
· Cuenta de nómina 
· Cuenta concentradora 
· Cuenta de inversión 
· Instrumento de inversión 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	· 
	· 
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247348][bookmark: _Toc226247473][bookmark: _Toc226283541][bookmark: _Toc226383788]Anexo __ “Poderes, facultades y representaciones institucionales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los poderes, facultades y representaciones institucionales conferidas o ejercidas durante el periodo de gestión en asuntos que correspondieron al empleo, cargo, comisión o área que se entrega, incluyendo las que hayan vencido, sido revocadas o canceladas y las que, a la fecha de corte, permanezcan vigentes o pendientes de revocación, cancelación, sustitución o actualización. Se incluyen aquellas conferidas a personas servidoras públicas que ya no se encuentren adscritas al área cuando subsista su registro o la posibilidad de ejercerlas. Para cada caso se señala la persona autorizada, el cargo y adscripción con los que le fue conferida la facultad, su tipo, alcance, forma de ejercicio y limitaciones; las cuentas, instrumentos u operaciones a las que resulta aplicable; el documento que la sustenta; la autoridad o instancia que la otorgó; su vigencia y situación a la fecha de corte, así como las acciones pendientes para su modificación, sustitución, revocación o cancelación. Se integra el documento jurídico o administrativo que sustenta cada facultad o autorización, o se identifica con precisión su ubicación institucional. Las firmas registradas ante instituciones financieras y las acciones para su cancelación se detallan en los anexos correspondientes. En este anexo no deberán incorporarse contraseñas, claves, dispositivos de autenticación ni otros elementos que permitan operar cuentas o sistemas financieros.

	No.
	Persona autorizada
	Cargo y adscripción con los que se otorgó
	Tipo de facultad o autorización
	Institución financiera o instancia ante la que puede ejercerse
	Cuenta, instrumento u operación a la que resulta aplicable
	Alcance y limitaciones
	Forma de ejercicio
	Documento que la sustenta
	Autoridad o instancia que la otorgó
	Fecha de otorgamiento
	Vigencia
	Situación a la fecha de corte
	Acción pendiente y fecha de atención
	Área responsable del seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	· Disposición de recursos 
· Firma de cheques 
· Autorización de pagos o transferencias 
· Operación de cuentas bancarias 
· Contratación o cancelación de cuentas 
· Administración de inversiones 
· Consulta de información financiera 
· Otra (especificar)
	
	
	
	· Individual
· Mancomunada
· Por niveles de autorización
· Exclusivamente para consulta
· Otra, especificar
	
	
	
	
	· Vigente
· Vigente con modificación pendiente
· Pendiente de sustitución
· Pendiente de revocación o cancelación
· Revocada o cancelada, con actualización pendiente ante la institución
· Revocada, cancelada o extinguida durante la gestión, sin trámite pendiente
· Otra, especificar
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247349][bookmark: _Toc226247474][bookmark: _Toc226283542][bookmark: _Toc226383789]Anexo __ “Firmas registradas para operaciones financieras”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las firmas que estuvieron registradas durante el periodo de gestión ante instituciones financieras para la realización o autorización de operaciones relacionadas con las cuentas e instrumentos del Tribunal cuya administración o control corresponde al área que se entrega. Para cada registro se señala la persona autorizada, el cargo y adscripción con los que fue registrada, la institución correspondiente, la cuenta o instrumento al que resulta aplicable, la modalidad y condiciones de ejercicio de la firma, la fecha y el documento mediante el cual se formalizó, así como su situación al cierre de la gestión o a la fecha de corte, según corresponda. Deberán incluirse las firmas que continúen registradas, aun cuando la persona autorizada haya cambiado de cargo, adscripción o haya dejado de prestar sus servicios, así como aquellas cuya cancelación haya sido confirmada durante la gestión. Este anexo acredita la existencia del registro de la firma; la facultad jurídica o administrativa que lo sustenta se identifica en el anexo “Poderes, facultades y representaciones institucionales”, y las gestiones para su cancelación se detallan en el anexo correspondiente. No se insertan en el cuadro imágenes, reproducciones ni muestras de las firmas. Cuando la documentación soporte las contenga, deberá identificarse su ubicación y mantenerse bajo los controles de resguardo aplicables.

	No.
	Persona cuya firma se encuentra registrada
	Cargo y adscripción con los que fue registrada
	Institución financiera
	Cuenta o instrumento al que resulta aplicable
	Modalidad de firma
	Condiciones, combinación o nivel de autorización
	Fecha de registro o última actualización
	Documento, solicitud o constancia del registro
	Situación a la fecha de corte
	Referencia al trámite de cancelación, si aplica
	Área responsable del seguimiento y resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	· Individual
· Mancomunada
· Otra, especificar
	· 
	
	
	· Registrada y vigente 
· Registrada con modificación o sustitución pendiente 
· Cancelación solicitada 
· Cancelación confirmada 
· Situación no documentada, cuya causa se señala en observaciones 
· Otra (especificar)
	
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247350][bookmark: _Toc226247475][bookmark: _Toc226283543][bookmark: _Toc226383790]Anexo __ “Gestiones de cancelación de firmas registradas”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los casos en los que, durante el periodo de gestión o con motivo de la separación que origina la entrega, resultó necesaria la cancelación, sustitución o modificación de firmas registradas ante instituciones financieras por cambio de cargo o adscripción, pérdida de facultades u otra circunstancia que impida que la persona continúe autorizada para realizar operaciones financieras. Se incluyen tanto las gestiones concluidas como las pendientes o no iniciadas a la fecha de corte, siempre que su atención o seguimiento corresponda al ámbito de atribuciones del empleo, cargo, comisión o área que se entrega. Para cada caso se señala la persona cuya firma fue o debe ser cancelada, la institución, cuenta o instrumento correspondiente, el motivo y la fecha del hecho que originó la cancelación, la fecha y el medio por el que fue solicitada, el documento y folio que acreditan la gestión, su situación a la fecha de corte, la respuesta o confirmación recibida y, en su caso, las acciones pendientes, la fecha prevista para su atención y el área responsable del seguimiento. Se integran las solicitudes, acuses, respuestas o constancias que acreditan las gestiones realizadas, o se identifica con precisión su ubicación institucional. Cuando la cancelación no haya sido iniciada, deberán señalarse expresamente la causa y las acciones necesarias para efectuarla. Las firmas a las que se refiere este anexo deberán corresponder con las identificadas en el anexo “Firmas registradas para operaciones financieras”.

	No.
	Persona cuya firma fue o debe ser cancelada
	Cargo y adscripción con los que fue registrada
	Institución financiera
	Cuenta o instrumento
	Motivo de la cancelación, sustitución o modificación
	Fecha del hecho que la originó
	Fecha de solicitud
	Medio y documento mediante el cual se solicitó
	Folio o acuse
	Situación de la gestión a la fecha de corte
	Fecha y documento de confirmación, si aplica
	Acción pendiente y fecha prevista de atención
	Área responsable de la gestión o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	· 
	
	
	
	
	
	
	· No iniciada 
· Solicitud elaborada, pendiente de envío 
· Solicitada, pendiente de respuesta 
· En proceso de atención 
· Requerida o prevenida por la institución 
· Cancelación confirmada 
· Sustitución o modificación confirmada 
· Otra, especificar
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247351][bookmark: _Toc226247476][bookmark: _Toc226283544][bookmark: _Toc226383791]Anexo __ “Gestiones para la cancelación de cuentas e instrumentos financieros”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las cuentas bancarias y demás instrumentos financieros respecto de los cuales, durante el periodo de gestión, se determinó, autorizó, solicitó o concluyó su cancelación, así como aquellos cuya gestión no haya sido iniciada o permanezca pendiente a la fecha de corte, siempre que su atención o seguimiento corresponda al ámbito de atribuciones del empleo, cargo, comisión o área que se entrega. Para cada cuenta o instrumento se señalan la institución financiera, la referencia que permita identificarlo, su titularidad y finalidad, el motivo y el documento que sustentan la cancelación, la autoridad o instancia que la determinó o autorizó, el saldo reportado, el destino previsto para los recursos remanentes, las operaciones u obligaciones pendientes, las gestiones efectuadas, su situación a la fecha de corte y las acciones necesarias para concluirlas. Cuando la gestión no haya sido iniciada, deberá señalarse la causa y la acción requerida para efectuarla. No se incluyen en este anexo las modificaciones o cancelaciones de firmas, usuarios, contraseñas, dispositivos de autenticación, chequeras o cheques, las cuales se relacionan en los anexos correspondientes.

	No.
	Tipo de cuenta o instrumento
	Institución financiera
	Número o referencia de identificación
	Titular
	Finalidad
	Motivo de la cancelación
	Documento y autoridad que la determinaron o autorizaron
	Saldo reportado al solicitar la cancelación o a la fecha de corte, según corresponda
	Destino de los recursos remanentes
	Operaciones u obligaciones pendientes
	Fecha de solicitud
	Documento, folio o acuse de la gestión
	Situación a la fecha de corte
	Fecha y documento de confirmación, si aplica
	Acción pendiente y fecha prevista de atención
	Área responsable de la gestión o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Cuenta bancaria
· Cuenta de inversión 
· Instrumento de inversión
· Tarjeta institucional 
· Otro (especificar)
	
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Pendiente de autorización 
· Autorizada, gestión no iniciada 
· Solicitud presentada, pendiente de respuesta 
· En proceso de cancelación 
· Requerida o prevenida por la institución 
· Cancelación suspendida por operaciones u obligaciones pendientes 
· Cancelación confirmada 
· Otra (especificar)
	
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247352][bookmark: _Toc226247477][bookmark: _Toc226283545][bookmark: _Toc226383792]Anexo __ “Chequeras y folios de cheques disponibles bajo resguardo”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica la totalidad de las chequeras y los folios de cheques en blanco que permanecen disponibles y bajo resguardo a la fecha de corte de la información, cuya administración, control o custodia corresponde al empleo, cargo, comisión o área que se entrega. Para cada chequera se señalan la institución financiera, la cuenta asociada, su número o referencia de control, el rango de folios asignado, los folios disponibles, cancelados, inutilizados, extraídos o no localizados, así como la cantidad que consta en los registros de control y la cantidad físicamente constatada. También se identifica su situación, ubicación, persona y área responsables de la custodia y el documento o registro institucional mediante el cual se controla. Cada rango continuo de folios disponibles podrá asentarse en una sola fila. Cuando exista una interrupción en la secuencia, los folios correspondientes y su situación deberán identificarse expresamente. Los cheques ya emitidos que permanezcan pendientes de entrega no se considerarán disponibles y deberán relacionarse en el anexo correspondiente. Las chequeras y los cheques en blanco permanecen físicamente bajo resguardo institucional y no deberán reproducirse ni incorporarse al acta. La información correspondiente a la recepción, utilización y cancelación de folios durante el periodo de gestión se acredita mediante el documento o registro institucional de control, sin transcribir cada cheque ni agregar copias de éstos. La constatación de la existencia física de los recursos financieros por parte de la persona titular de la Dirección de Administración se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción I, del Reglamento.

	No.
	Institución financiera
	Cuenta asociada
	Número o referencia de la chequera
	Situación de la chequera
	Rango total de folios asignados
	Rango o folios disponibles
	Folios exceptuados y su situación
	Cantidad disponible según el registro de control
	Cantidad físicamente constatada
	Diferencia
	Fecha de la constatación física
	Persona responsable de la custodia
	Área responsable
	Ubicación institucional de resguardo
	Documento o registro de control que comprende el periodo de gestión
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	· Sin utilizar 
· En uso 
· Parcialmente utilizada 
· Cancelada, pendiente de destrucción 
· Otra (especificar)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	· 
	
	
	· Emitido
· Cancelado
· Inutilizado
· Pendiente de entrega
· No localizado
· En otra situación (especificar)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247353][bookmark: _Toc226247478][bookmark: _Toc226283546][bookmark: _Toc226383793]Anexo __ “Cheques emitidos pendientes de entrega”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica individualmente la totalidad de los cheques elaborados o emitidos durante la gestión o con anterioridad a ésta que, a la fecha de corte, no hayan sido entregados a la persona beneficiaria, cuya custodia, control o atención corresponda al empleo, cargo, comisión o área que se entrega, y que permanezcan bajo resguardo institucional. También deberán relacionarse aquellos que, conforme a los registros, debieran encontrarse bajo resguardo, pero no hayan sido localizados físicamente. Para cada cheque se señalan la institución financiera, la cuenta asociada, el folio, la persona beneficiaria, el concepto del pago, el importe, la fecha asentada en el documento, su condición material, la causa por la que no ha sido entregado y la acción necesaria para su entrega, cancelación, corrección o reposición. Asimismo, se identifican la documentación soporte del pago, la persona y el área responsables de su custodia, su ubicación y la fecha en que fue constatada su existencia física. Los cheques no se reproducirán ni se incorporarán físicamente a los ejemplares de ésta; únicamente se integrará la constancia o relación que documente su identificación, conteo, situación y entrega. Cada cheque deberá asentarse en una fila independiente. Cuando alguno no sea localizado físicamente, esta circunstancia, su causa conocida y las acciones para su aclaración deberán señalarse expresamente. La constatación de la existencia física de los recursos financieros por parte de la persona titular de la Dirección de Administración se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción I, del Reglamento.

	No.
	Institución financiera
	Cuenta asociada
	Folio del cheque
	Persona beneficiaria
	Concepto del pago
	Importe y moneda
	Fecha asentada en el cheque
	Condición material
	Causa por la que no ha sido entregado
	Existencia física constatada
	Fecha de constatación
	Documento y referencia del pago
	Acción pendiente y fecha prevista de atención
	Persona responsable de la custodia
	Área responsable de la custodia, entrega o regularización
	Ubicación institucional de resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	
	· Elaborado, pendiente de firma 
· Firmado 
· Inutilizado o deteriorado 
· En proceso de cancelación 
· Otra (especificar)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Pendiente de recolección por la persona beneficiaria
· Entrega programada
· Pendiente de completar documentación o requisitos
· Pendiente de aclaración
· Pendiente de corrección o reposición
· Determinada su cancelación
· Otra (especificar)
	· Sí
· No
	
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247354][bookmark: _Toc226247479][bookmark: _Toc226283547][bookmark: _Toc226383794]Anexo __ “Fondos bajo resguardo y situación a la fecha de corte”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los fondos de caja, fijos, revolventes o de naturaleza equivalente que permanezcan autorizados, en operación o bajo resguardo a la fecha de corte, cuya administración, manejo o custodia corresponda al empleo, cargo, comisión o área que se entrega, así como su integración y situación en esa fecha. Para cada fondo se señalan su denominación y tipo, el documento mediante el cual fue autorizado, el monto autorizado, la persona y el área responsables de su administración o custodia y la forma en que se encuentra integrado. Esta comprende, según corresponda, el efectivo físicamente constatado, el saldo de la cuenta bancaria asociada y los importes representados por comprobantes, vales, solicitudes de reposición u otros documentos presentados durante la verificación. Asimismo, se indica el total identificado, la diferencia respecto del monto autorizado, su causa y las acciones necesarias para aclararla o regularizarla. Se integra la cédula de arqueo o constancia de verificación practicada con motivo de la entrega, así como la referencia de la documentación que permita identificar la autorización, control e integración del fondo. Cuando la verificación física no pueda realizarse, deberá señalarse expresamente la causa, la ubicación conocida de los recursos y la acción requerida para efectuarla. Si la fecha de verificación es distinta de la fecha de corte, deberán identificarse los movimientos realizados entre ambas fechas. Los arqueos practicados con anterioridad durante el periodo de gestión se relacionan por separado en el anexo “Arqueos de fondos realizados”. El efectivo, los vales y demás recursos o valores no se incorporarán físicamente a los ejemplares del acta; únicamente se documentará su constatación y la transferencia o continuidad de su custodia institucional. La constatación de la existencia física de los recursos financieros por parte de la persona titular de la Dirección de Administración se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción I, del Reglamento.

	No.
	Tipo y denominación del fondo
	Documento y fecha de autorización
	Monto autorizado
	Persona responsable de la administración o custodia
	Área responsable de la administración, control o custodia
	Efectivo físicamente constatado
	Saldo en cuenta bancaria asociada, si aplica
	Importe de comprobantes, vales u otros documentos presentados
	Reposiciones o reintegros en trámite
	Total identificado
	Diferencia respecto del monto autorizado
	Situación de la diferencia
	Fecha y hora de la verificación
	Lugar de la verificación
	Personas que intervinieron
	Cédula o constancia de arqueo
	Acción pendiente y fecha prevista de atención
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Fondo de caja
· Fondo fijo
· Fondo revolvente
· Otro, especificar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Sin diferencia 
· Diferencia identificada y aclarada documentalmente 
· Diferencia pendiente de aclaración 
· Verificación física no realizada, cuya causa se señala en observaciones 
· Otra (especificar)
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247355][bookmark: _Toc226247480][bookmark: _Toc226283548][bookmark: _Toc226383795]Anexo __ “Recursos financieros sujetos a comprobación, reintegro o recuperación”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los recursos financieros entregados o administrados durante el periodo de gestión, así como aquellos otorgados con anterioridad cuyo control o seguimiento continuó durante ésta, incluidos los destinados a gastos a comprobar, viáticos, fondo fijo, gastos de representación, dotaciones u otros conceptos institucionales, con independencia de que a la fecha de corte su comprobación, reintegro o recuperación se encuentre concluida o pendiente. Para cada caso se señalan la persona beneficiaria o responsable, el objeto del recurso, el documento que autorizó su entrega, los importes entregado, comprobado, reintegrado y pendiente, el plazo aplicable, la situación que guarda y las acciones realizadas o pendientes para su conclusión. Los casos concluidos podrán relacionarse de manera concentrada por tipo de recurso y periodo, siempre que se identifique el registro institucional que permita verificarlos; los pendientes deberán individualizarse. La información se integra conforme a los registros financieros disponibles y no incluye datos bancarios personales ni documentación fiscal innecesaria para identificar y dar continuidad al asunto.

	No.
	Tipo de recurso
	Persona beneficiaria o responsable
	Objeto, comisión o concepto
	Documento de autorización o entrega
	Fecha de entrega
	Importe entregado
	Fecha límite de comprobación o reintegro
	Importe comprobado
	Importe reintegrado o recuperado
	Saldo pendiente
	Situación a la fecha de corte
	Acción pendiente y fecha prevista o fecha efectiva de conclusión
	Área responsable de la autorización, control o seguimiento
	Documento, registro y ubicación
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Gastos a comprobar
· Viáticos
· Fondo fijo
· Gastos de representación
· Dotación
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Dentro del plazo
· Comprobación parcial
· Pendiente de comprobación
· Pendiente de reintegro
· En gestión de recuperación
· Recuperación vía nómina solicitada
· Concluido
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Arqueos de fondos realizados”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los arqueos practicados a los fondos administrados o custodiados por el área durante el periodo de gestión, así como aquellos realizados con anterioridad cuyos resultados, observaciones o acciones permanezcan pendientes a la fecha de corte. Para cada arqueo se señalan el fondo revisado, la fecha y hora de su realización, la persona y el área que lo practicaron, la persona responsable de la custodia del fondo, el importe que debía encontrarse conforme a los registros, el importe constatado, la diferencia determinada y el resultado documentado. Asimismo, se identifican las observaciones o incidencias formuladas, las aclaraciones presentadas, las acciones derivadas, su situación y el área responsable de darles seguimiento. Las constancias o informes que acreditan los arqueos concluidos podrán incorporarse mediante una relación con su referencia precisa de ubicación; cuando existan diferencias, observaciones o acciones pendientes, se identificarán además los documentos de aclaración y seguimiento disponibles. El arqueo o constatación practicado específicamente con motivo de la presente entrega se identifica en el anexo “Fondos bajo resguardo y situación a la fecha de corte”, por lo que en este anexo únicamente deberá incorporarse su referencia, a fin de evitar duplicidades.

	No.
	Fondo objeto del arqueo
	Fecha y hora
	Persona y área que practicaron el arqueo
	Persona responsable de la custodia
	Importe conforme a los registros
	Importe constatado
	Diferencia
	Resultado del arqueo
	Observaciones o incidencias determinadas
	Aclaración o documentación presentada
	Acción derivada
	Situación de la acción
	Fecha prevista o efectiva de atención
	Área responsable del seguimiento
	Documento que acredita el arqueo y sus resultados
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	· Sin diferencia 
· Faltante 
· Sobrante 
· Diferencia aclarada durante el arqueo 
· Verificación no concluida 
· Otro (especificar)
	
	
	
	· Concluida. 
· En proceso. 
· Pendiente. 
· No atendida. 
· No aplica. 
· Otra, especificar.
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247356][bookmark: _Toc226247481][bookmark: _Toc226283549][bookmark: _Toc226383796]Anexo __ “Valores, garantías y documentos originales bajo custodia”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los valores, garantías, títulos y documentos originales cuya posesión, administración o custodia correspondió durante el periodo de gestión al empleo, cargo, comisión o área que se entrega y que representan derechos, obligaciones, garantías o intereses económicos o jurídicos para el Tribunal, incluidos aquellos que hayan sido liberados, devueltos, ejecutados o concluidos durante dicho periodo y los que permanezcan vigentes o bajo custodia a la fecha de corte. Para cada elemento se señalan su tipo, denominación e identificación, la persona o institución emisora, la persona beneficiaria o titular, el contrato, procedimiento, expediente u obligación con el que se relaciona, su importe o valor nominal cuando resulte aplicable, las fechas de emisión, recepción institucional y vencimiento, su situación al cierre o a la fecha de corte, el soporte en el que existe, su ubicación y las personas y áreas responsables de su custodia y seguimiento. Cada valor, garantía o documento deberá identificarse individualmente. Cuando el documento contenga información cuyo acceso deba controlarse, se asentará únicamente la referencia necesaria para identificarlo y localizarlo, sin reproducir datos que comprometan su seguridad. Los documentos originales permanecerán bajo custodia institucional y no se incorporarán físicamente a los ejemplares del acta; únicamente se integrará el inventario o constancia que documente su existencia y entrega. No se incluyen en este anexo el efectivo, los cheques, las cuentas bancarias ni las formas valoradas en blanco, los cuales se relacionan en sus anexos específicos. La constatación de la existencia física de los recursos financieros por parte de la Dirección de Administración se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción I, del Reglamento.

	No.
	Tipo de valor, garantía o documento 
	Denominación y número o folio de identificación
	Emisor
	Persona beneficiaria o titular
	Contrato, expediente, procedimiento u obligación relacionada
	Importe o valor nominal, si aplica
	Fechas de emisión y recepción institucional
	Fecha de vencimiento y, en su caso, de liberación o devolución
	Soporte
	Situación a la fecha de corte
	Existencia constatada
	Condición material observada, si aplica
	Persona responsable de la custodia
	Área responsable del resguardo y seguimiento
	Ubicación institucional
	Acción pendiente y fecha prevista de atención
	Documento o registro de control
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Original físico
· Original electrónico
· Copia certificada con efectos jurídicos
· Otro (especificar)
	· Vigente 
· Próximo a vencer 
· Vencido, con acción pendiente 
· En proceso de renovación 
· En proceso de liberación o devolución 
· En proceso de ejecución o reclamación 
· Liberado o cancelado, pendiente de devolución o archivo 
· Concluido y conservado por sus efectos documentales 
· Liberado, devuelto o concluido durante la gestión, sin acción pendiente
· Otra (especificar)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· Fianza o póliza de garantía 
· Garantía bancaria 
· Título de crédito 
· Instrumento negociable 
· Certificado o documento representativo de derechos 
· Documento original de propiedad o titularidad 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	
	
	· 
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	· 
	· 
	· Sí
· No
	
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247357][bookmark: _Toc226247482][bookmark: _Toc226283550][bookmark: _Toc226383797]Anexo __ “Control de formas valoradas”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las formas valoradas físicas o electrónicas cuya administración, control o custodia correspondió durante el periodo de gestión al empleo, cargo, comisión o área que se entrega, entendidas como aquellos documentos foliados, seriados o sujetos a control consecutivo cuya emisión, utilización o pérdida pueda producir efectos económicos, fiscales, administrativos o de comprobación. Para cada tipo de forma se señalan su denominación, serie y rango de folios, el soporte en el que existe, las cantidades recibidas, utilizadas, canceladas o inutilizadas durante la gestión, así como las disponibles a la fecha de corte, la cantidad que consta en los registros y la efectivamente constatada. Asimismo, se identifican los folios exceptuados, su situación, la ubicación de las formas, la persona y el área responsables de su custodia y el documento o sistema mediante el cual se controla su recepción, asignación y utilización. Cada rango continuo podrá asentarse en una sola fila. Los folios utilizados, cancelados o inutilizados podrán relacionarse mediante rangos; solamente las interrupciones de la secuencia y los folios exceptuados, no localizados o en una situación distinta deberán individualizarse. Cuando las formas sean electrónicas, deberá señalarse el sistema en el que se generan y el último folio emitido o disponible, según corresponda. Las formas en blanco no se reproducirán ni se incorporarán físicamente a los ejemplares del acta. Los cheques y chequeras se excluyen de este anexo, por encontrarse relacionados en sus apartados específicos. La constatación de la existencia física de los recursos financieros por parte de la Dirección de Administración se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción I, del Reglamento.

	No.
	Tipo y denominación de la forma valorada
	Serie, versión o identificación
	Soporte
	Folio inicial
	Folio final
	Cantidad recibida o asignada durante la gestión
	Cantidad utilizada durante la gestión
	Cantidad cancelada o inutilizada durante la gestión
	Cantidad disponible según el registro a la fecha de corte
	Cantidad constatada o verificada a la fecha de corte
	Diferencia
	Folios exceptuados y su situación
	Condición física, si aplica
	Fecha de la verificación
	Persona responsable de la custodia o control
	Área responsable
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Documento o registro de control que comprende el periodo de gestión
	Forma de integración a la entrega

	
	· Recibos oficiales
· Certificados o constancias foliadas
· Vales
· Formatos fiscales sujetos a control
· Comprobantes institucionales
· Otros documentos foliados con efectos económicos o administrativos (especificar)
	
	· Físico
· Electrónico
· Físico y electrónico
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Utilizado
· Cancelado
· Inutilizado
· Asignado y pendiente de comprobación
· No localizado
· Otro (especificar)
	· Íntegra y 
· legible Deteriorada 
· Incompleta 
· No localizada 
· No aplica por tratarse de una forma electrónica
	· 
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247358][bookmark: _Toc226247483][bookmark: _Toc226283551][bookmark: _Toc226383798]Anexo __ “Cajas fuertes, bóvedas y otros medios físicos de resguardo”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las cajas fuertes, bóvedas, gabinetes de seguridad y demás medios físicos destinados al resguardo de efectivo, valores, formas valoradas, documentos originales u otros elementos que se encuentren asignados o bajo la administración, control o custodia del empleo, cargo, comisión o área que se entrega a la fecha de corte. Para cada medio de resguardo se señalan su tipo, número de inventario o identificación institucional, características generales, mecanismo de acceso, ubicación, personas y áreas responsables de su custodia, categorías generales de los elementos contenidos y los anexos en los que éstos se encuentran individualmente relacionados. Asimismo, se describen su condición física observable y el resultado de la prueba de apertura y cierre realizada con motivo de la entrega, indicando la fecha, hora y personas que intervinieron. Cuando la prueba no pueda efectuarse o el medio de resguardo no pueda abrirse, deberán asentarse la causa, las medidas adoptadas para preservar su contenido y la acción requerida para verificarlo. En este anexo no se incorporarán combinaciones, contraseñas, códigos, datos biométricos ni imágenes que permitan conocerlos. La revisión de la existencia y estado de estos bienes, prevista en el artículo 24, fracción II, del Reglamento, se hará constar en el apartado correspondiente del acta.

	No.
	Tipo de medio de resguardo
	Número de inventario o identificación institucional
	Marca, modelo y número de serie, si aplica
	Ubicación institucional
	Mecanismo de acceso
	Persona responsable de la custodia
	Área responsable de la administración, control o resguardo
	Categoría general del contenido
	Anexo en el que se detalla el contenido
	Condición física observable
	Prueba realizada
	Resultado de la prueba
	Fecha y hora de la verificación
	Personas que intervinieron
	Situación de la entrega o actualización de los medios de acceso
	Sello o medida de seguridad aplicada, si corresponde
	Acción pendiente y fecha prevista de atención
	Documento o registro de control
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Caja fuerte móvil 
· Caja fuerte empotrada 
· Bóveda 
· Gabinete o archivero de seguridad 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· Llave 
· Combinación mecánica 
· Código electrónico 
· Acceso biométrico 
· Sistema mixto 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Sin daños visibles 
· Con daños visibles 
· Con alteraciones en cerradura, puerta o mecanismo 
· No fue posible observarla completamente, cuya causa se señala en observaciones 
· Otra (especificar)
	
	· Apertura y cierre realizados satisfactoriamente 
· Presentó dificultad durante la apertura 
· Presentó dificultad durante el cierre 
· No fue posible abrir 
· No fue posible cerrar 
· Prueba no realizada, cuya causa se señala en observaciones 
· Otro (especificar)
	
	
	· Entregados mediante constancia 
· Entregados parcialmente 
· Pendientes de entrega 
· Combinación o autorización actualizada 
· Actualización pendiente 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247360][bookmark: _Toc226247485][bookmark: _Toc226283553][bookmark: _Toc226383800]Anexo __ “Bienes inmuebles administrados por el área”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los bienes inmuebles cuya propiedad, posesión, arrendamiento, comodato, administración, control patrimonial o seguimiento contractual correspondió durante el periodo de gestión al empleo, cargo, comisión o área que se entrega, incluidos aquellos cuya utilización, arrendamiento, comodato o administración haya concluido durante dicho periodo y los que permanezcan vigentes a la fecha de corte. Para cada inmueble se indican su tipo, identificación institucional, ubicación, superficie, régimen jurídico, instrumento que sustenta su propiedad, posesión o utilización, vigencia y situación jurídica o contractual al cierre o a la fecha de corte. Asimismo, se señalan el uso al que se encuentra destinado, su condición de ocupación, el estado físico observado o documentado, las incidencias de conservación y las acciones pendientes de mantenimiento, regularización, renovación, devolución o desocupación. Se identifica con precisión la ubicación de los documentos que acreditan la situación del inmueble, los registros patrimoniales, su estado físico y las actuaciones pendientes, sin duplicar los expedientes o contratos completos. Los contratos de arrendamiento, comodato u otros instrumentos deberán corresponder con los relacionados en el anexo de contratos. Cuando el estado físico se asiente con base en la observación directa del inmueble, se indicará la fecha y se describirán las condiciones visibles; cuando la información provenga de un reporte, dictamen u otro documento, se identificará su fecha y referencia. La revisión prevista en el artículo 24, fracción II, del Reglamento se hace constar en el apartado correspondiente del acta.

	No.
	Tipo de inmueble
	Identificación institucional, registral o catastral
	Domicilio y ubicación
	Superficie, si aplica
	Régimen jurídico
	Instrumento que sustenta la propiedad, posesión o uso
	Partes que intervienen en el instrumento
	Inicio y conclusión de vigencia, si aplica
	Situación jurídica o contractual
	Uso o destino institucional
	Condición de ocupación
	Estado físico observado o documentado
	Fecha y fuente de la información sobre el estado físico
	Incidencias o necesidades de mantenimiento
	Acción pendiente y fecha prevista de atención
	Área responsable de la administración o seguimiento
	Documento o registro patrimonial
	Forma de integración a la entrega

	
	· Terreno
· Edificio
· Local
· Bodega 
· Estacionamiento 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· Propiedad 
· Arrendamiento 
· Comodato 
· Posesión o uso derivado de convenio 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	
	· Propiedad registrada 
· Instrumento vigente 
· En proceso de renovación 
· Con terminación anticipada en trámite 
· Pendiente de devolución o entrega 
· En proceso de regularización 
· Con controversia o procedimiento pendiente 
· Instrumento concluido o inmueble devuelto durante la gestión
· Otra (especificar)
	· 
	· Ocupado totalmente por el Tribunal
· Ocupado parcialmente
· Desocupado
· Ocupado por un tercero
· En proceso de desocupación o devolución
· Otro (especificar)
	· Sin deterioros visibles identificados 
· Con deterioros o incidencias descritos en observaciones 
· En mantenimiento o reparación 
· Con restricción de uso 
· No fue posible realizar la inspección, cuya causa se señala en observaciones 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247369][bookmark: _Toc226247494][bookmark: _Toc226283562][bookmark: _Toc226383809][bookmark: _Toc226247361][bookmark: _Toc226247486][bookmark: _Toc226283554][bookmark: _Toc226383801]Anexo __ “Espacios físicos asignados y su estado”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica los espacios físicos asignados al área o que se encuentran bajo su administración, control o resguardo a la fecha de corte, así como el estado en que se ponen a disposición y se reciben durante el acto de entrega y recepción. Para cada espacio se señalan su denominación, ubicación, uso o destino, modalidad de ocupación, área o persona usuaria, medios de acceso asociados, condición física observable y la referencia de los registros o documentos disponibles. No se incluyen los espacios comunes utilizados ocasionalmente por el personal, salvo que su administración, control o resguardo corresponda al empleo, cargo o comisión objeto de la entrega. La información se limita a las condiciones visibles y a los registros disponibles. Las llaves, tarjetas y demás medios de acceso se detallan en el anexo correspondiente; en el presente únicamente se señala su existencia y referencia. Las asignaciones, reasignaciones o devoluciones de espacios efectuadas durante la gestión se acreditan mediante los registros institucionales correspondientes, sin incorporar al inventario los espacios que ya no se encuentren asignados o bajo control del área. La revisión prevista en el artículo 24, fracción II, del Reglamento se hace constar en el apartado correspondiente del acta.

	No.
	Denominación o descripción del espacio
	Ubicación exacta
	Tipo de espacio
	Uso o destino
	Modalidad de asignación u ocupación
	Área o persona usuaria o resguardante
	Medio de acceso asociado
	Condición física observable
	Control, registro o documento soporte que comprenda el periodo de gestión
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	· Oficina 
· Archivo 
· Bodega 
· Sala de juntas 
· Salón de Pleno 
· Consultorio 
· Sala de lactancia 
· Sanitario 
· Estacionamiento 
· Área común 
· Área técnica o de servicios 
· Otro, especificar
	· 
	· Asignado exclusivamente al área
· Compartido con otra área
· Bajo administración o control del área
· Asignación individual
· Ocupación temporal
· Sin ocupación 
· Sin documento de asignación identificado
· Otro, especificar
	
	· Llave
· Tarjeta o credencial
· Control remoto
· Acceso electrónico
· Acceso común
· Sin medio de acceso asociado
· No constatado durante el acto
· Otro (especificar)
	· Sin deterioro visible 
· Con deterioro visible 
· Con desperfectos visibles 
· En mantenimiento 
· Acceso restringido 
· No constatado durante el acto 
· Otro (especificar)
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	· 
	· 
	
	
	· 
	· 
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247375][bookmark: _Toc226247500][bookmark: _Toc226283568][bookmark: _Toc226383819]Anexo __ “Llaves y accesos físicos”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica las llaves y demás medios de acceso físico asignados al área o que se encuentran bajo su administración, uso, control o resguardo a la fecha de corte, así como el estado en que se ponen a disposición y se reciben durante el acto de entrega y recepción. Para cada medio se señalan su tipo, cantidad, identificador, carácter o alcance, espacio o bien asociado, condición física observable, situación de uso o custodia, ubicación institucional y persona o área resguardante. La información se presenta con base en los registros, relaciones de llaves, resguardos y demás controles institucionales disponibles, así como en la constatación general efectuada durante el acto. Su incorporación no sustituye la administración, asignación, reasignación, reposición o cancelación de los medios de acceso, ni constituye una validación sobre las condiciones de seguridad de las cerraduras, dispositivos o sistemas asociados. No se incorporan imágenes, reproducciones, códigos, contraseñas, datos biométricos ni configuraciones que puedan comprometer la seguridad institucional. Cuando el medio de acceso corresponda a un espacio, vehículo, caja fuerte, equipo u otro bien relacionado en un anexo específico, únicamente se señala la referencia correspondiente, sin duplicar su información. Las llaves y demás medios de acceso se ponen físicamente a disposición y se entregan mediante el acto o el mecanismo institucional de seguridad correspondiente; no se incorporan, reproducen ni introducen en sobres unidos a los ejemplares del acta. Únicamente se integra la relación o constancia que documente su identificación, conteo y entrega. La revisión prevista en el artículo 24, fracción II, del Reglamento se hace constar en el apartado correspondiente del acta.

	No.
	Tipo de medio de acceso
	Cantidad registrada a la fecha de corte
	Cantidad puesta a disposición y recibida
	Número o identificador de control
	Carácter o alcance del medio
	Descripción
	Área, espacio o bien asociado
	Referencia al anexo del espacio o bien asociado
	Condición física observable
	Situación de uso o custodia
	Ubicación institucional de resguardo
	Área o persona responsable del uso o resguardo
	Documento, registro o constancia que acredita la asignación, modificación o entrega
	Forma de integración a la entrega

	
	· Llave 
· Tarjeta de acceso 
· Control remoto 
· Dispositivo electrónico 
· Llave de seguridad
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· Individual
· Compartido 
· Principal
· Maestro o general
· Duplicado
· Emergencia 
· Reserva
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· Sin deterioro visible
· Con desgaste visible
· Con deterioro visible
· Incompleto
· No localizado durante el acto 
· No constatado durante el acto
· Otro (especificar)
	· En uso 
· Asignado 
· Bajo resguardo 
· Disponible 
· Pendiente de devolución 
· Fuera de uso 
· No constatada durante el acto 
· Otro (especificar)
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Sistema, equipos y puntos de monitoreo de videovigilancia”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica el sistema, los equipos y los puntos de monitoreo de videovigilancia instalados o utilizados en el Tribunal que se encuentren bajo la administración, operación, soporte o resguardo del empleo, cargo, comisión o área que se entrega a la fecha de corte. La información comprende sus datos de identificación, ubicación, espacio asociado, puntos de visualización, áreas responsables, perfiles autorizados, modalidad de acceso, medios de grabación y almacenamiento, finalidad institucional documentada, avisos de privacidad, condición física observable y situación operativa. La información se integra con base en los inventarios, resguardos, configuraciones generales, relaciones de perfiles autorizados y demás registros institucionales disponibles. No se incorporan contraseñas, credenciales de acceso, grabaciones, imágenes captadas ni configuraciones cuya divulgación pueda comprometer la seguridad institucional. Cuando la información técnica o de seguridad se encuentre en un documento de acceso controlado, se asentará únicamente su referencia y ubicación institucional. La revisión de los componentes físicos se hace constar conforme al artículo 24, fracción II, del Reglamento y, cuando corresponda, la de los componentes informáticos, plataformas y respaldos conforme a su fracción III. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación.

	No.
	Tipo de componente
	Denominación, marca y modelo
	Número de serie, inventario o resguardo
	Sistema o plataforma asociado
	Ubicación institucional general y espacio asociado
	Punto de monitoreo o visualización asociado
	Área, cargo o perfil autorizado
	Modalidad de acceso
	Área responsable de la operación o resguardo
	Grabación y almacenamiento
	Plazo de conservación
	Finalidad institucional
	Aviso de privacidad y señalización
	Condición física observable
	Situación operativa
	Incidencia o acción pendiente, área responsable y fecha prevista de atención
	Fuente o registro institucional y referencia para consulta
	Forma de integración a la entrega

	
	· Cámara fija 
· Cámara móvil 
· Grabador 
· Servidor 
· Dispositivo de almacenamiento 
· Monitor o pantalla 
· Estación de trabajo 
· Aplicación o plataforma 
· Equipo de respaldo eléctrico 
· Equipo de red asociado 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Local 
· Remoto 
· Local y remoto 
· Sin acceso a imágenes 
· No identificado 
· Otro (especificar)
	
	· Grabación en equipo local 
· Grabación en servidor institucional 
· Grabación en servicio externo o nube 
· Visualización sin grabación 
· Sin almacenamiento identificado 
· No identificado 
· No aplica 
· Otro (especificar)
	· 
	· Seguridad de personas servidoras públicas y visitantes 
· Seguridad de instalaciones y bienes 
· Atención de incidentes de seguridad 
· Otra finalidad institucional documentada 
· Sin finalidad documentada identificada
	· Aviso integral y simplificado identificados 
· Aviso simplificado y señalización identificados 
· Identificación parcial 
· No identificado
· No aplica
	· Sin deterioro visible 
· Con deterioro visible 
· Con componentes faltantes 
· No constatado durante el acto 
· Otro (especificar)
	· En operación 
· En operación parcial 
· En mantenimiento 
· Fuera de operación 
· Sin conexión 
· No constatada durante el acto 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Vehículos (A y B)”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación integra los vehículos asignados al área, bajo su resguardo o cuya administración y control le corresponden a la fecha de corte. Para cada unidad se señalan sus datos de identificación, modalidad de asignación o uso institucional, persona resguardante, ubicación, disponibilidad y situación administrativa, así como los mantenimientos, reparaciones, siniestros o trámites que se encuentren pendientes. Los movimientos de asignación, mantenimiento, reparación, siniestros y demás incidencias ocurridos durante la gestión se acreditan mediante la referencia a los registros institucionales de control vehicular; únicamente los asuntos que subsistan a la fecha de corte deberán individualizarse como pendientes. El presente anexo se integra por dos apartados: A. Relación general de vehículos, en el que se concentra la información de las unidades comprendidas en la entrega; y B. Cédulas individuales descriptivas de los vehículos al momento de la entrega, en las que se documentan las condiciones particulares de cada vehículo al momento del acto. Cada vehículo relacionado deberá contar con una cédula individual, incluso cuando no se encuentre disponible para su constatación física. En este último supuesto, la cédula deberá identificar la causa de la ausencia, su ubicación conocida, la persona que lo tenga bajo resguardo o uso, el documento que sustente dicha situación y, en su caso, la fecha prevista para su presentación o revisión. La revisión prevista en el artículo 24, fracción II, del Reglamento se hace constar en el apartado correspondiente del acta. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación.

	A Relación general de vehículos

	No.
	Marca, submarca, versión, modelo, año y color
	Placas
	Número de identificación vehicular
	Número de inventario o control institucional, si aplica
	Número y fecha del resguardo
	Modalidad de asignación o uso institucional
	Persona resguardante
	Área responsable de la administración o control
	Ubicación a la fecha de corte
	Disponibilidad durante el acto
	Cantidad en odómetro
	Nivel de combustible
	Condición física resumida
	Prueba de encendido realizada y resultado
	Documentos, llaves, accesorios y controles puestos a disposición y recibidos
	Referencia al historial de mantenimiento, reparación o siniestros y asunto pendiente, si existe
	Identificador del control de estacionamiento (marbete/gafete)
	Número de cédula individual
	Forma de integración a la entrega

	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Presente y constatado físicamente 
· En comisión o uso institucional autorizado 
· En mantenimiento 
· En reparación 
· En pensión o resguardo externo 
· En proceso de baja o enajenación 
· No localizado 
· Otra (especificar)
	
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Número total de vehículos relacionados:
	

	Número total de cédulas individuales integradas:
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




	B. Cédula individual descriptiva No. ___ de vehículo al momento de la entrega

	Marca, modelo y año
	
	
	Número de identificación vehicular
	
	
	Modalidad de asignación o uso
	

	Color
	
	
	Número de inventario o control institucional, si aplica
	
	
	Persona resguardante
	

	Placas
	
	
	Número y fecha del resguardo
	
	
	Área de adscripción
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1. Datos de la entrega y observación
	
	2. Condición física observable
	
	4. Documentos, llaves, controles y accesorios

	
	Información
	
	
	Condición observada
	Descripción de daños o incidencias
	
	
	Entregado
	Cant.
	Observaciones

	Fecha y hora de inicio
	
	
	Carrocería y pintura
	Seleccione	
	
	Llave principal
	Seleccione	
	

	Fecha y hora de conclusión
	
	
	Cristales y espejos
	Seleccione	
	
	Duplicado de llave
	Seleccione	
	

	Lugar
	
	
	Llantas y rines
	Seleccione	
	
	Tarjeta de circulación
	Seleccione	
	

	Vehículo presente (Sí/No)
	
	
	Placas
	Seleccione	
	
	Póliza o constancia de seguro
	Seleccione	
	

	Ubicación del vehículo
	
	
	Luces exteriores
	Seleccione	
	
	Control o marbete de estacionamiento
	Seleccione	
	

	Kilometraje observado
	
	
	Interiores y vestiduras
	Seleccione	
	
	Tarjeta o medio para combustible
	Seleccione	
	

	Nivel de combustible observado
	
	
	Tablero e indicadores
	Seleccione	
	
	Herramienta, gato y llave de cruz
	Seleccione	
	

	Identificador de control de estacionamiento
	
	
	Cajuela o área de carga
	Seleccione	
	
	Llanta de refacción
	Seleccione	
	

	Cuando el vehículo no esté presente:
	Causa de la ausencia
	
	
	Elija un elemento.	Seleccione	
	
	Otro, especificar
	Seleccione	
	

	
	Persona que lo tiene bajo resguardo o uso
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Documento que sustenta la situación
	
	
	3. Asuntos pendientes relacionados con el vehículo
	
	5. Prueba realizada

	
	Fecha prevista para presentación o revisión
	
	
	
	Acción pendiente y fecha
	Documento relacionado
	Área responsable
	
	
	Se realizó
	Resultado e incidencias observadas

	
	Acción necesaria para constatación posterior
	
	
	Mantenimiento
	
	
	
	
	Encendido del motor
	Seleccione	

	
	
	
	
	Reparación
	
	
	
	
	Permanencia del motor encendido
	Seleccione	

	
	
	
	
	Siniestro
	
	
	
	
	Movimiento de la unidad
	Seleccione	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Luces e indicadores
	Seleccione	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Otra prueba
	Seleccione	





[bookmark: _Toc226247362][bookmark: _Toc226247487][bookmark: _Toc226283555][bookmark: _Toc226383802]Anexo __ “Equipo de cómputo, periféricos y accesorios”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica individualmente los equipos de cómputo, periféricos y accesorios asignados al área o bajo su resguardo a la fecha de corte, con base en los registros institucionales, resguardos y demás información disponible. Para cada equipo se señalan su tipo, marca, modelo, número de serie, número de inventario o control institucional, resguardo, persona usuaria, persona resguardante, ubicación y situación administrativa. Asimismo, se indica si el equipo se encuentra materialmente disponible durante la entrega, su condición física observable y las incidencias, mantenimientos, reparaciones o acciones pendientes que se encuentren documentados. Cuando el equipo no se encuentre disponible, se identifican la causa, su ubicación conocida, el documento que sustenta dicha situación y la acción requerida para su presentación o regularización. La revisión de su existencia y condiciones por parte de la Subdirección de Informática se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción III, del Reglamento. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación.

	No.
	Tipo de equipo
	Marca y modelo
	Número de serie
	Número de inventario o control institucional, si aplica
	Número y fecha del resguardo
	Persona usuaria asignada
	Persona resguardante
	Ubicación
	Disponibilidad material durante la entrega
	Condición física observable
	Situación administrativa
	Referencia a incidencias, mantenimientos o reparaciones durante la gestión y acción pendiente, si aplica
	Área responsable de la administración, soporte o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Computadora de escritorio 
· Computadora portátil 
· Monitor 
· Impresora 
· Equipo multifuncional 
· Escáner 
· Tableta 
· Servidor 
· Otro (especificar) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Asignado y en uso 
· Disponible bajo resguardo 
· En préstamo temporal 
· En mantenimiento o reparación 
· En proceso de reasignación 
· En proceso de baja 
· No localizado 
· Otra (especificar)

	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	· Presente 
· En uso institucional 
· En mantenimiento 
· En reparación 
· En préstamo 
· En otra ubicación institucional 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	· Sin daños visibles
· Con daños visibles descritos en observaciones 
· Deteriorado
· No fue posible observarlo
· Otra (especificar)
	
	
	
	
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247363][bookmark: _Toc226247488][bookmark: _Toc226283556][bookmark: _Toc226383803]Anexo __ “Equipos y líneas de comunicación”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica individualmente los equipos, dispositivos y líneas de comunicación asignados al área o bajo su resguardo a la fecha de corte, con base en los registros institucionales, resguardos y demás información disponible. Para cada elemento se señalan su tipo, marca, modelo, compañía prestadora del servicio, número de serie, IMEI u otro identificador, número de inventario o control institucional, resguardo, línea o extensión asignada, persona usuaria, persona resguardante, ubicación y situación administrativa. Asimismo, se indica su disponibilidad material durante la entrega, condición física observable, accesorios puestos a disposición y las incidencias, mantenimientos o trámites pendientes que se encuentren documentados. Cuando algún equipo o dispositivo no se encuentre disponible, se identifican la causa, su ubicación conocida, la persona que lo tenga bajo resguardo o uso, el documento que sustente dicha situación y la acción requerida para su presentación o regularización. La revisión de su existencia y estado por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción II, del Reglamento. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación. En este anexo no se incorporarán contraseñas, códigos de desbloqueo, claves de acceso, PIN, PUK ni otros elementos de autenticación.

	No.
	Tipo de equipo, dispositivo o línea
	Marca, modelo o compañía
	Número de serie, IMEI, ICCID u otro identificador
	Número de inventario o control institucional, si aplica
	Número y fecha del resguardo
	Número de línea o extensión
	Persona usuaria asignada
	Persona resguardante
	Ubicación
	Disponibilidad material durante la entrega
	Condición física observable
	Situación administrativa o del servicio
	Accesorios puestos a disposición y recibidos
	Referencia a incidencias o mantenimientos durante la gestión y trámite pendiente, si aplica
	Documento o registro relacionado
	Área responsable de la administración, control o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Teléfono fijo 
· Teléfono celular 
· Equipo de radiocomunicación 
· Tarjeta SIM o eSIM 
· Línea telefónica sin equipo asignado 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Presente 
· En uso institucional autorizado 
· En mantenimiento 
· En reparación 
· En préstamo 
· En otra ubicación institucional 
· No localizado 
· No aplica por tratarse únicamente de una línea o eSIM 
· Otro (especificar)
	· Sin daños visibles
· Con daños visibles descritos 
· Deteriorado
· No fue posible observarlo
· No aplica por tratarse de una línea o eSIM 
· Otro (especificar)
	
· Asignado y en uso 
· Disponible bajo resguardo 
· Servicio activo 
· Servicio suspendido 
· En proceso de reasignación 
· En proceso de cancelación 
· En proceso de baja 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247364][bookmark: _Toc226247489][bookmark: _Toc226283557][bookmark: _Toc226383804]Anexo __ “Mobiliario y equipo de oficina”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica individualmente el mobiliario y equipo de oficina asignado al área o bajo su resguardo a la fecha de corte, con base en los registros institucionales, resguardos y demás información disponible. Para cada bien se señalan su tipo, descripción, marca, modelo, número de serie cuando corresponda, número de inventario o control institucional, resguardo, persona resguardante, ubicación y situación de uso. Asimismo, se indica su disponibilidad material durante la entrega, condición física observable y las incidencias, mantenimientos, reparaciones, reasignaciones o trámites de baja que se encuentren pendientes. Cuando algún bien no se encuentre disponible, se identifican la causa, su ubicación conocida, la persona que lo tenga bajo resguardo o uso, el documento que sustente dicha situación y la acción requerida para su presentación o regularización. La revisión de su existencia y estado por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción II, del Reglamento. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación.

	No.
	Tipo de bien
	Descripción y características
	Marca y modelo, si aplica
	Número de serie, si aplica
	Número de inventario o control institucional, si aplica
	Número y fecha del resguardo
	Persona resguardante
	Ubicación
	Disponibilidad material durante la entrega
	Condición física observable
	Situación de uso
	Componentes o accesorios asociados, si aplica
	Referencia a incidencias, mantenimientos o movimientos durante la gestión y trámite pendiente, si aplica
	Documento o registro relacionado
	Área responsable del control patrimonial o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Escritorio 
· Silla o sillón 
· Mesa 
· Archivero o gabinete 
· Librero 
· Credenza 
· Equipo auxiliar de oficina 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Presente 
· En uso institucional autorizado 
· En préstamo 
· En mantenimiento o reparación 
· En otra ubicación institucional 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	· Sin daños visibles
· Con daños visibles descritos 
· Deteriorado
· Incompleto o con componentes faltantes
· No fue posible observarlo
· Otro (especificar)
	· En uso 
· Disponible bajo resguardo 
· En mantenimiento o reparación 
· En préstamo temporal 
· En proceso de reasignación 
· En proceso de baja 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247365][bookmark: _Toc226247490][bookmark: _Toc226283558][bookmark: _Toc226383805]Anexo __ “Herramientas y equipo de mantenimiento”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica las herramientas y el equipo de mantenimiento asignados al área o que se encuentran bajo su administración, uso, control o resguardo a la fecha de corte. La información comprende su tipo, denominación, características de identificación, cantidad, accesorios o componentes, ubicación, persona o área resguardante, condición física observable, situación de uso y referencia de los controles institucionales correspondientes. La información se presenta con base en los inventarios, resguardos y registros disponibles, así como en la constatación general efectuada durante el acto. La revisión de su existencia y estado por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción II, del Reglamento. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación.

	No.
	Tipo de herramienta o equipo
	Denominación
	Marca y modelo, si aplica
	Número de serie, si aplica
	Número de inventario o resguardo
	Número y fecha del resguardo
	Persona resguardante
	Ubicación
	Disponibilidad material durante la entrega
	Condición física observable
	Situación de uso
	Componentes o accesorios asociados, si aplica
	Referencia a incidencias, mantenimientos o movimientos durante la gestión y trámite pendiente, si aplica
	Documento o registro relacionado
	Área responsable de la administración, control o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Herramienta manual 
· Herramienta eléctrica 
· Herramienta de medición 
· Equipo de mantenimiento 
· Equipo de taller 
· Equipo de jardinería 
· Herramienta especializada 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Presente 
· En uso institucional autorizado 
· En préstamo 
· En mantenimiento o reparación 
· En otra ubicación institucional 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	· Sin daños visibles
· Con daños visibles descritos 
· Deteriorado
· Incompleto o con componentes faltantes
· No fue posible observarlo
· Otro (especificar)
	· En uso 
· Disponible bajo resguardo 
· En mantenimiento o reparación 
· En préstamo temporal 
· En proceso de reasignación 
· En proceso de baja 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Equipo médico”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica el equipo médico asignado al área o que se encuentra bajo su administración, uso, control o resguardo a la fecha de corte. Para cada equipo se señalan su tipo, denominación, marca, modelo, número de serie, identificador patrimonial, cantidad, componentes o accesorios, ubicación, persona o área resguardante, condición física observable, situación de uso y referencia de los registros de mantenimiento, calibración o revisión que resulten aplicables. La revisión de su existencia y estado por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción II, del Reglamento. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación.

	No.
	Tipo de equipo médico
	Denominación
	Marca y modelo, si aplica
	Número de serie, si aplica
	Número de inventario o resguardo
	Número y fecha del resguardo
	Persona resguardante
	Ubicación
	Disponibilidad material durante la entrega
	Condición física observable
	Situación de uso
	Componentes o accesorios asociados, si aplica
	Referencia a movimientos, restauraciones o incidencias durante la gestión y acción pendiente, si aplica
	Documento o registro relacionado
	Área responsable de la administración, control o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Equipo de diagnóstico 
· Equipo de monitoreo 
· Equipo de primeros auxilios 
· Equipo terapéutico 
· Equipo de medición 
· Equipo de emergencia 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Presente 
· En uso institucional autorizado 
· En préstamo 
· En mantenimiento o reparación 
· En otra ubicación institucional 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	· Sin daños visibles
· Con daños visibles descritos 
· Deteriorado
· Incompleto o con componentes faltantes
· No fue posible observarlo
· Otro (especificar)
	· En uso 
· Disponible bajo resguardo 
· En mantenimiento o reparación 
· En préstamo temporal 
· En proceso de reasignación 
· En proceso de baja 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Obras de arte y piezas decorativas”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica las obras de arte, piezas decorativas y bienes culturales asignados al área o que se encuentran bajo su administración, control o resguardo a la fecha de corte. La información comprende su tipo, denominación, autoría, características de identificación, dimensiones, identificador patrimonial, origen o régimen de incorporación, ubicación, persona o área resguardante, condición física observable y referencia de los registros o documentos institucionales disponibles. La información se presenta con base en los inventarios, resguardos y demás registros existentes, así como en la constatación general efectuada durante el acto. La revisión de su existencia y estado por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción II, del Reglamento. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación.

	No.
	Tipo de pieza
	Denominación o título
	Autoría, si se conoce
	Descripción, técnica o material
	Número de serie u otro identificador
	Número de inventario o control institucional, si aplica
	Número y fecha del resguardo
	Persona resguardante
	Ubicación
	Disponibilidad material durante la entrega
	Condición física observable
	Situación de uso o custodia
	Medida especial de conservación o resguardo documentada
	Valor registrado o asegurado, si aplica
	Referencia a movimientos, restauraciones o incidencias durante la gestión y acción pendiente, si aplica
	Documento o registro relacionado
	Área responsable del control patrimonial, conservación o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Pintura 
· Obra gráfica 
· Escultura 
· Fotografía 
· Grabado 
· Reproducción 
· Tapiz o pieza textil 
· Pieza decorativa 
· Pieza conmemorativa 
· Bien cultural 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Presente 
· En exhibición o uso institucional 
· En préstamo autorizado 
· En mantenimiento o restauración 
· En otra ubicación institucional 
· Bajo resguardo externo documentado 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	· Sin daños visibles
· Con daños visibles descritos 
· Deteriorado
· Incompleto o con componentes faltantes
· No fue posible observarlo
· Otro (especificar)
	· En uso 
· En exhibición 
· Almacenado bajo resguardo 
· En mantenimiento o restauración 
· En préstamo 
· En proceso de reasignación 
· En proceso de baja 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	





Anexo __ “Otros bienes de naturaleza especial”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica los bienes asignados al área o que se encuentran bajo su administración, control o resguardo a la fecha de corte que, por sus características técnicas, protocolarias, de conservación, seguridad o uso particular, requieren una identificación individualizada y no cuentan con un anexo específico dentro de la presente entrega y recepción. Para cada bien se señalan su tipo, denominación, características de identificación, cantidad, origen o procedencia, identificadores institucionales, ubicación, persona o área resguardante, disponibilidad durante el acto, condición física observable, situación de uso o custodia, medidas especiales de conservación o resguardo y la referencia de los controles o documentos institucionales disponibles. La revisión de su existencia y estado por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción II, del Reglamento. Los resguardos individuales incorporados en el anexo “Documentos de participantes en el acto de entrega y recepción” se identifican mediante su número, fecha y referencia de ubicación.

	No.
	Tipo de bien
	Descripción y características
	Característica que justifica su clasificación especial
	Autor, fabricante, marca o procedencia, si aplica
	Número de serie u otro identificador
	Número de inventario o control institucional, si aplica
	Número y fecha del resguardo
	Persona resguardante
	Ubicación
	Disponibilidad material durante la entrega
	Condición física observable
	Situación de uso o custodia
	Medida especial de conservación o resguardo documentada
	Valor registrado o asegurado, si aplica
	Referencia a movimientos o incidencias durante la gestión y acción pendiente, si aplica
	Documento o registro relacionado
	Área responsable de la administración, control o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Bien ceremonial o protocolario 
· Equipo técnico especializado no comprendido en otro anexo 
· Equipo de emergencia o protección civil
· Bien sujeto a medidas especiales de conservación
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Presente 
· En uso institucional 
· En préstamo autorizado 
· En mantenimiento o restauración 
· En otra ubicación institucional 
· Bajo resguardo externo documentado 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	· Sin daños visibles
· Con daños visibles descritos 
· Deteriorado
· Incompleto o con componentes faltantes
· No fue posible observarlo
· Otro (especificar)
	· En uso 
· En exhibición 
· Almacenado bajo resguardo 
· En mantenimiento o restauración 
· En préstamo 
· En proceso de reasignación 
· En proceso de baja 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247366][bookmark: _Toc226247491][bookmark: _Toc226283559][bookmark: _Toc226383806]Anexo __ “Bienes ajenos al patrimonio institucional localizados en el área”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



En este apartado se identifican los bienes que, conforme a las manifestaciones o documentos disponibles, son propiedad de personas servidoras públicas o de terceros y que, sin formar parte del patrimonio del Tribunal, permanecen dentro de los espacios asignados al área o son utilizados para el desarrollo de sus actividades. No se incluyen los efectos personales ordinarios que no se utilicen institucionalmente, no estén sujetos a control del área y no puedan confundirse con bienes del Tribunal. Para cada bien se señalan su descripción, la persona que manifestó o acreditó su propiedad, el documento o manifestación disponible, la forma y fecha en que fue incorporado al espacio institucional, su ubicación y uso actual, la persona que lo conserva y las acciones pendientes respecto de su permanencia, devolución, retiro, préstamo, donación o cualquier otra forma de regularización. Su inclusión únicamente documenta la presencia, uso y custodia material del bien a la fecha de corte; no implica reconocer que sea propiedad del Tribunal ni que su titularidad haya sido transferida a éste. 

	No.
	Descripción del bien
	Persona propietaria o que manifestó su propiedad
	Documento o manifestación disponible sobre la propiedad u origen
	Fecha y forma de incorporación al área
	Uso actual
	Ubicación
	Persona que lo conserva o utiliza
	Condición física observable
	Componentes o accesorios asociados, si aplica
	Situación de su permanencia
	Acción pendiente y responsable
	Forma de integración a la entrega

	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Sin daños visibles
· Con daños visibles descritos 
· Deteriorado
· Incompleto o con componentes faltantes
· No fue posible observarlo
· Otro (especificar)
	· 
	· Préstamo documentado 
· Uso autorizado documentalmente 
· Propiedad personal informada, sin documento de préstamo 
· Propiedad de tercero 
· Pendiente de devolución o retiro 
· En proceso de donación o transferencia 
· Sin instrumento que defina su permanencia 
· Otra (especificar)
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247367][bookmark: _Toc226247492][bookmark: _Toc226283560][bookmark: _Toc226383807]Anexo __ “Bienes con situación patrimonial pendiente de aclaración”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



En este apartado se identifican los bienes localizados en los espacios del área respecto de los cuales no se cuenta con información suficiente o coincidente sobre su origen, propiedad, clasificación, registro, asignación o resguardo institucional. También se incluyen aquellos que fueron relacionados en actas de entrega y recepción, inventarios u otros documentos anteriores, pero respecto de los cuales no se identificó su posterior incorporación a los registros institucionales o la determinación sobre el control que les corresponde. Para cada bien se señalan su descripción y características disponibles, cantidad, ubicación, persona que lo utiliza o conserva, condición física observable, disponibilidad material durante la entrega, situación patrimonial identificada y antecedentes documentales existentes. Asimismo, se indican las gestiones efectuadas durante el periodo de gestión y las acciones pendientes para determinar si el bien debe incorporarse al inventario, sujetarse a otro mecanismo de control, formalizarse su origen, actualizarse su asignación o adoptarse alguna medida distinta. La inclusión de un bien en este apartado únicamente documenta su existencia o antecedente y la situación de control identificada a la fecha de corte; no implica reconocer que sea propiedad del Tribunal, determinar que necesariamente deba incorporarse al inventario. La revisión de su existencia y estado por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales se hace constar en el apartado correspondiente del acta. La revisión prevista en el artículo 24, fracción II, del Reglamento se hace constar en el apartado correspondiente del acta.

	No.
	Tipo y descripción del bien
	Cantidad
	Marca, modelo, serie u otro identificador, si existe
	Etiqueta o número de inventario visible
	Ubicación
	Persona que lo conserva o utiliza
	Disponibilidad material durante la entrega
	Condición física observable
	Situación patrimonial identificada
	Origen conforme a la información disponible
	Acta, inventario o antecedente documental
	Gestión realizada durante el periodo de gestión
	Acción pendiente y fecha prevista
	Área competente para la aclaración o regularización
	Evidencia o referencia para su identificación
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Sin etiqueta o número de inventario visible 
· Etiqueta ilegible o deteriorada 
· Registro institucional no localizado 
· Información institucional incompleta 
· Datos del registro distintos de los observados 
· Registrado a nombre de otra persona 
· Registrado en otra área 
· Identificado únicamente en un acta o inventario anterior 
· Sin resguardo individual identificado 
· Pendiente de determinar si está sujeto a registro patrimonial 
· En proceso de alta o regularización 
· Otra (especificar)
	· Adquisición institucional documentada 
· Donación documentada 
· Donación u obsequio únicamente manifestado 
· Transferencia o asignación interna documentada 
· Relacionado en un acta o inventario anterior, sin mayor información sobre su origen 
· Origen no identificado 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	

	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Presente 
· En uso institucional autorizado 
· En otra ubicación institucional 
· En préstamo 
· No localizado 
· Otro (especificar)
	· Sin daños visibles 
· Con daños visibles (describir) 
· Deteriorado 
· Incompleto o con componentes faltantes 
· No fue posible observarlo (señalar la causa) 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	
	
	· Localizar el registro institucional 
· Determinar si está sujeto a registro patrimonial 
· Asignar o reponer etiqueta 
· Formalizar alta patrimonial 
· Establecer otro mecanismo de control administrativo 
· Acreditar o formalizar su origen 
· Elaborar o actualizar el resguardo 
· Corregir la persona o área de asignación 
· Reubicar o devolver 
· Otra (especificar)
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Bienes de consumo disponibles en el área”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los artículos, materiales y bienes de consumo que, a la fecha de corte, se encuentran físicamente en los espacios asignados al área para su uso ordinario o aplicación inmediata. Para cada existencia se señalan su tipo, descripción, presentación, unidad de medida, cantidad informada, base de dicha cantidad, ubicación, persona responsable del control, condición observable y, en su caso, número de lote, fecha de caducidad e incidencias o acciones pendientes. Su inclusión documenta las existencias materiales localizadas o reportadas para efectos de la entrega y recepción y no les atribuye el carácter de almacén o reserva. La información relativa al almacén institucional se relaciona exclusivamente en el anexo “Existencias registradas del almacén institucional a la fecha de corte”. La revisión prevista en el artículo 24, fracción II, del Reglamento se hace constar en el apartado correspondiente del acta.

	No.
	Tipo de bien de consumo
	Descripción y presentación
	Unidad de medida
	Cantidad informada a la fecha de corte
	Base para determinar la cantidad
	Ubicación
	Persona responsable del control, si aplica
	Condición observable
	Número de lote, si aplica
	Fecha de caducidad, si aplica
	Incidencia o acción pendiente
	Documento o registro relacionado
	Área responsable de atender la incidencia, si aplica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Papelería 
· Tóner, tinta u otro consumible de impresión 
· Insumos de oficina 
· Insumos de cafetería 
· Productos de limpieza 
· Productos de higiene 
· Material de mantenimiento 
· Otro (especificar)
	· 
	· Pieza 
· Paquete 
· Caja 
· Rollo 
· Litro 
· Kilogramo 
· Otro (especificar)
	· 
	· Conteo efectuado para la entrega 
· Registro o control interno 
· Remisión o documento de suministro 
· Estimación por empaque abierto, cuya cantidad aproximada se señala 
· Otra (especificar)
	· 
	· 
	· Empaque cerrado y sin daño visible 
· Empaque abierto 
· Sin deterioro visible 
· Con deterioro visible 
· Empaque dañado 
· Caducidad vencida conforme a la etiqueta 
· No fue posible observarlo, cuya causa se señala 
· Otra (especificar)
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247368][bookmark: _Toc226247493][bookmark: _Toc226283561][bookmark: _Toc226383808]Anexo __ “Existencias registradas del almacén institucional a la fecha de corte”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente matriz documenta el estado en que se entregan y reciben las existencias del almacén institucional, cuando su administración, operación o control corresponda al empleo, cargo, comisión o área que se entrega, con base en los controles, registros y documentos disponibles a la fecha de corte, así como en la constatación general de los bienes puestos a disposición durante el acto. Para cada existencia se señalan sus datos de identificación, la cantidad reflejada en los controles institucionales a la fecha de corte, los movimientos posteriores que, en su caso, se encuentren registrados, la cantidad puesta a disposición y recibida, su ubicación y condición física observable, así como la referencia de los documentos que sustentan la información asentada. Asimismo, se identifica el control o registro institucional mediante el cual se administraron las entradas, salidas y existencias durante el periodo de gestión. Las diferencias o circunstancias advertidas durante el acto se asentarán de manera descriptiva. La revisión prevista en el artículo 24, fracción II, del Reglamento se hace constar en el apartado correspondiente del acta.

	No.
	Tipo de artículo o bien
	Denominación
	Descripción, marca, modelo o presentación
	Unidad de medida
	Clave o código de almacén
	Lote y fecha de caducidad, si aplica
	Cantidad registrada a la fecha de corte
	Movimientos posteriores al corte: tipo, cantidad, fecha y documento
	Cantidad registrada a la fecha del acto
	Cantidad puesta a disposición y recibida
	Ubicación durante el acto
	Condición física observable
	Control o registro de entradas, salidas y existencias que comprende el periodo de gestión
	Forma de integración a la entrega

	
	· Papelería y útiles de oficina
· Consumible informático
· Material de limpieza e higiene
· Material o suministro
· Refacción o accesorio
· Bien instrumental pendiente de asignación o distribución
· Otro, especificar
	· 
	· 
	· Pieza 
· Paquete 
· Caja 
· Juego 
· Rollo 
· Litro 
· Kilogramo 
· Metro 
· Otro, especificar
	
	
	
	
	
	
	
	· Sin deterioro visible 
· Empaque abierto 
· Empaque deteriorado 
· Con deterioro visible
· Próximo a caducar 
· Caducado 
· No constatado durante el acto 
· Otro, especificar
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	· 
	· 
	· 
	· 
	
	
	
	· Sin movimientos registrados
· Entrada
· Salida
· Devolución
· Reingreso
· Ajuste registrado
· Diversos movimientos (identificar el control correspondiente)
· Otro, especificar
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247374][bookmark: _Toc226247499][bookmark: _Toc226283567][bookmark: _Toc226383818][bookmark: _Toc226247370][bookmark: _Toc226247495][bookmark: _Toc226283563][bookmark: _Toc226383810]Anexo __ “Sellos institucionales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica los sellos institucionales asignados al área o que se encuentran bajo su administración, uso, control o resguardo a la fecha de corte, así como el estado en que se ponen a disposición y se reciben durante el acto de entrega y recepción. Para cada sello se señalan su tipo, cantidad, identificador de control, descripción o leyenda, características físicas, área de adscripción, uso institucional, ubicación, persona o área resguardante, condición física observable y situación de uso o custodia. La información se presenta con base en los registros, resguardos y demás controles institucionales disponibles, así como en la constatación general efectuada durante el acto. La muestra tiene fines exclusivamente de identificación y no acredita ni valida documento alguno. No se incorporan fotografías del dispositivo ni reproducciones digitales de alta resolución. Tratándose de sellos que contengan firmas facsimilares, elementos de autenticación u otras características cuya reproducción pueda comprometer la seguridad institucional, se asentará únicamente la referencia del registro controlado correspondiente. La revisión de su existencia y estado por parte de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción II, del Reglamento.

	No.
	Tipo de sello
	Descripción y leyenda
	Forma y dimensiones
	Uso institucional
	Cantidad
	Número de inventario o resguardo
	Número y fecha del resguardo
	Persona resguardante
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Condición física observable
	Situación de uso o custodia
	Área responsable del control
	Persona responsable de la operación
	Fuente de información y referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	· Oficial o institucional 
· Recepción 
· Fechador 
· Certificación 
· Cancelación 
· Numerador o foliador 
· Firma facsimilar 
· Sello seco o de relieve 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Sin deterioro visible 
· Con desgaste visible 
· Con deterioro visible 
· Incompleto 
· No localizado durante el acto 
· No constatado durante el acto 
· Otro (especificar)
	· En uso 
· Bajo resguardo 
· Fuera de uso 
· Cancelado 
· Pendiente de devolución 
· No constatada durante el acto 
· Otro (especificar)
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Referencia de la muestra de impresión del sello No. __
	Referencia de la muestra de impresión del sello No. __
	Referencia de la muestra de impresión del sello No. __

	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Inventarios físicos, conteos y conciliaciones patrimoniales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los inventarios físicos y las conciliaciones patrimoniales realizados durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuyos resultados o acciones continuaron bajo atención durante ésta, incluidos los concluidos, en proceso o pendientes a la fecha de corte. Para cada ejercicio se señalan su periodo, alcance, registros confrontados, áreas participantes, resultado general, diferencias identificadas y acciones pendientes. Los ejercicios concluidos podrán relacionarse mediante sus datos generales y la referencia de ubicación de sus resultados; las diferencias y acciones que permanezcan pendientes deberán identificarse expresamente.

	No.
	Tipo de control
	Periodo o fecha de corte
	Alcance
	Fecha de inicio
	Fecha de conclusión, si aplica
	Registros o controles confrontados
	Áreas participantes
	Resultado general
	Número o importe de diferencias, si aplica
	Referencia de los bienes o diferencias
	Acción pendiente y fecha prevista o fecha efectiva de conclusión
	Área responsable de la conciliación o seguimiento
	Documento o registro relacionado
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Inventario físico general
· Inventario físico parcial
· Inventario extraordinario
· Conciliación contable-patrimonial
· Cotejo de inventario y resguardos
· Conteos
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	· 
	· 
	· 
	
	
	
	
	· Sin diferencias identificadas
· Con diferencias identificadas
· En proceso
· Pendiente de formalización
· No concluido
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	



Anexo __ “Procedimientos de baja, destino final y enajenación de bienes”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los procedimientos de baja, desincorporación, determinación de destino final y enajenación de bienes iniciados, tramitados o concluidos durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuya atención o seguimiento continuó durante ésta, cuando correspondan al ámbito de atribuciones, funciones o actividades del empleo, cargo, comisión o área que se entrega. Para cada procedimiento se señala su identificación, los bienes comprendidos, la causa documentada, los informes, dictámenes o avalúos relacionados, la autorización emitida, el destino final determinado, la situación al cierre o a la fecha de corte, la última actuación, la acción pendiente y su fecha prevista, límite o efectiva de atención, así como la referencia del expediente correspondiente. Los procedimientos concluidos podrán relacionarse mediante sus datos esenciales y la referencia precisa del expediente; los que permanezcan en integración, dictaminación, autorización, registro, ejecución o conclusión deberán individualizarse. Los informes, dictámenes, avalúos, autorizaciones y demás actuaciones no se reproducirán íntegramente; se identificará su folio y ubicación institucional.

	No.
	Tipo de procedimiento
	Número, clave o identificación
	Bienes comprendidos e identificación patrimonial o institucional
	Causa o supuesto documentado
	Informe, dictamen o documento que sustenta el procedimiento
	Autorización del Pleno y fecha, si aplica
	Destino final determinado, si aplica
	Avalúo o referencia de valor, si aplica
	Situación a la fecha de corte
	Última actuación realizada y fecha
	Acción pendiente
	Fecha prevista, límite o efectiva de atención
	Área o persona responsable de la tramitación o seguimiento
	Ubicación o referencia precisa del expediente
	Forma de integración a la entrega

	
	· Baja de bien no útil 
· Baja por obsolescencia, desgaste o deterioro 
· Baja por robo, extravío o siniestro 
· Determinación de destino final 
· Enajenación 
· Desincorporación patrimonial o contable 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	· 
	· 
	· 
	
	
	
	
	
	· Bien identificado, pendiente de informe o dictamen 
· Informe o dictamen en elaboración 
· Pendiente de autorización del Pleno 
· Baja autorizada, pendiente de registro patrimonial 
· Baja patrimonial realizada, pendiente de registro contable 
· Pendiente de determinar destino final 
· En procedimiento de enajenación 
· Concluido con registro o actuación pendiente 
· Concluido 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	





[bookmark: _Toc226247371][bookmark: _Toc226247496][bookmark: _Toc226283564][bookmark: _Toc226383811]Anexo __ “Plantilla de plazas autorizadas”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica las plazas autorizadas adscritas al área a la fecha de corte, conforme a la plantilla y demás registros institucionales administrados por las áreas competentes. Por cada plaza se señalan su clave o identificador, denominación, nivel o categoría, tipo, unidad de adscripción y situación de ocupación, así como el documento o registro en el que consta y su referencia documental o electrónica. Cuando una plaza se encuentre ocupada, se indicará su correspondencia con el anexo “Personal adscrito o que presta servicios en el área”, sin duplicar en este apartado los datos de la persona ocupante. Las personas que presten servicios sin ocupar una plaza autorizada, incluidas aquellas contratadas por honorarios, se relacionarán exclusivamente en dicho anexo. Las modificaciones efectuadas durante la gestión se identifican mediante la fecha de autorización o última modificación que consta en dichos registros, sin incorporar plazas que hayan dejado de formar parte de la plantilla antes de la fecha de corte.

	No.
	Clave o identificador de la plaza
	Denominación de la plaza
	Nivel o categoría
	Unidad de adscripción
	Tipo de plaza
	Situación de ocupación a la fecha de corte
	Referencia en el anexo “Personal adscrito o que presta servicios en el área”
	Documento o registro institucional en el que consta la plaza
	Fecha de autorización o última modificación, si consta
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	· Base
· Confianza
· Eventual
· Otra (especificar)
	· Ocupada
· Vacante
· Otra, especificar
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247372][bookmark: _Toc226247497][bookmark: _Toc226283565][bookmark: _Toc226383812]Anexo __ “Personal adscrito o que presta servicios en el área”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



El presente anexo identifica a las personas que estuvieron adscritas al área o prestaron servicios en ésta durante el periodo de gestión, incluidas las que continúen haciéndolo a la fecha de corte y aquellas cuya participación haya concluido durante dicho periodo, independientemente de que su participación derive de nombramiento, comisión, contrato, servicio social, prácticas profesionales u otro instrumento institucional. Por cada persona se señalan el cargo, puesto o función que desempeña o desempeñó; su unidad de adscripción formal; el área o funciones en las que efectivamente participa o participó; la modalidad de su vínculo; el documento que lo sustenta; su periodo de participación y su situación al cierre o a la fecha de corte. Cuando la persona ocupe una plaza autorizada, se indicará la clave o referencia correspondiente en el anexo “Plantilla de plazas autorizadas”. No se incorporarán domicilios, correos personales, datos bancarios, información médica ni otros datos personales que no resulten necesarios para la entrega y recepción.

	No.
	Nombre completo
	Cargo, puesto o función
	Clave o referencia de la plaza, si aplica
	Unidad de adscripción formal
	Área o funciones en las que presta servicios
	Relación con el área
	Régimen o modalidad registrada
	Documento que sustenta el vínculo
	Inicio y, en su caso, conclusión del vínculo
	Situación al cierre o a la fecha de corte
	Persona responsable de la coordinación o supervisión
	Medio de contacto institucional
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	· Adscripción 
· Comisión 
· Apoyo temporal 
· Otra (especificar)
	· Base 
· Confianza 
· Eventual 
· Prestación de servicios profesionales 
· Servicio social 
· Prácticas profesionales 
· Otra (especificar)
	· Nombramiento 
· Contrato 
· Oficio 
· Convenio 
· Otro (especificar)
	
	· En funciones 
· Ausencia temporal autorizada 
· En comisión oficial 
· Conclusión en la fecha de corte 
· Concluyó su adscripción o prestación de servicios durante la gestión
· Otra (especificar)
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247377][bookmark: _Toc226247502][bookmark: _Toc226283570][bookmark: _Toc226383813]Anexo __ “Control de asistencia, permisos e incidencias del personal”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los controles de asistencia, permisos e incidencias del personal administrados, resguardados o atendidos durante el periodo de gestión, incluidos los registros concluidos y aquellos cuya remisión, validación, aplicación o corrección esté pendiente a la fecha de corte. Para cada registro se señalan la persona o grupo de personal relacionado, el tipo y periodo de la incidencia, el documento o mecanismo de control, su situación y las acciones pendientes. No se incorporan diagnósticos, causas médicas ni otros datos personales sensibles; cuando exista documentación de esa naturaleza, únicamente se identifica su ubicación institucional de acceso controlado.

	No.
	Persona o grupo de personal
	Tipo de control o incidencia
	Fecha o periodo
	Documento o mecanismo de control
	Fecha de recepción o registro
	Situación a la fecha de corte
	Número de registros, cuando la información se presente de manera concentrada
	Incidencia o diferencia identificada
	Acción pendiente
	Fecha límite o prevista
	Área responsable del registro, aplicación o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	· Control de asistencia
· Retardo
· Inasistencia
· Permiso
· Comisión
· Vacaciones
· Licencia
· Corrección de registro
· Descuento pendiente
· Otro (especificar)
	
	
	
	· Registrado y aplicado
· Reportado, pendiente de aplicación
· Pendiente de documentación
· En revisión o corrección
· Pendiente de remisión
· Concluido 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Movimientos de personal”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los movimientos de personal solicitados, autorizados, aplicados, cancelados o concluidos durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad que continuaron bajo atención durante ésta, incluidos los correspondientes a ingreso, alta, promoción, cambio de adscripción, comisión, licencia, reincorporación, modificación de vínculo o baja. Para cada movimiento se señalan la persona y plaza o función involucradas, las fechas relevantes, su situación, el documento que lo sustenta, el registro institucional correspondiente y las acciones pendientes. Los movimientos concluidos podrán relacionarse mediante sus datos esenciales y la referencia del registro correspondiente; aquellos pendientes de aplicación o actualización deberán individualizarse. Cuando el movimiento modifique la integración actual del área, deberá guardar correspondencia con los anexos “Plantilla de plazas autorizadas” y “Personal adscrito o que presta servicios en el área”. No se incorporan documentos que contengan datos personales distintos de los indispensables para identificar el movimiento.

	No.
	Tipo de movimiento
	Plaza, cargo o función
	Área de origen
	Área de destino
	Fecha de solicitud
	Fecha de efectos autorizada o propuesta
	Situación a la fecha de corte
	Documento y folio que lo sustenta
	Acción pendiente
	Fecha límite o prevista
	Área o persona responsable de la aplicación o seguimiento.
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Ingreso o alta
· Promoción
· Cambio de adscripción
· Comisión
· Licencia o permiso
· Reincorporación
· Modificación del vínculo
· Baja
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	· Solicitado, pendiente de revisión
· Autorizado, pendiente de aplicación
· Aplicado, pendiente de actualización
· Registrado y concluido
· Devuelto o prevenido
· Cancelado
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Nóminas y pagos al personal”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las nóminas, pagos y prestaciones al personal elaborados, procesados o administrados durante el periodo de gestión, cuando dichas actividades correspondan al ámbito de atribuciones del empleo, cargo, comisión o área que se entrega, incluidos los pagados, cancelados y los que permanezcan en proceso a la fecha de corte. Para cada emisión se señalan el tipo y periodo, las fechas de cálculo y pago, los importes globales, su situación, la referencia de los archivos de nómina y dispersión, los registros presupuestarios y contables, las contribuciones relacionadas y las acciones pendientes. La información se presenta de manera concentrada; no se reproducen cuentas bancarias, percepciones o deducciones individuales, mandatos judiciales ni otros datos personales o patrimoniales cuyo tratamiento deba mantenerse en los expedientes y sistemas institucionales de acceso controlado.

	No.
	Tipo de nómina o pago
	Periodo que comprende
	Fecha de cálculo o emisión
	Fecha prevista o efectiva de pago
	Número de personas o movimientos
	Importe bruto
	Total de deducciones
	Importe neto
	Documento y folio que lo sustenta
	Situación a la fecha de corte
	Archivo de nómina o dispersión
	Registro presupuestario y contable
	Contribución o entero relacionado
	Acción pendiente y fecha prevista
	Área responsable de la elaboración, validación, pago o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Nómina ordinaria
· Nómina extraordinaria 
· Retroactivo o complemento
· Aguinaldo
· Prima vacacional
· Prestación
· Honorarios asimilables
· Finiquito
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	
	
	
	· En cálculo
· Pendiente de validación
· Validada, pendiente de autorización
· Autorizada, pendiente de pago
· Pagada
· Con movimientos rechazados
· En corrección
· Cancelada
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247378][bookmark: _Toc226247503][bookmark: _Toc226283571][bookmark: _Toc226383814]Anexo __ “Estado de sistemas y plataformas institucionales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los sistemas y plataformas institucionales que el área administró, operó o utilizó directamente para el ejercicio de sus funciones durante el periodo de gestión, incluidos aquellos desarrollados por el Tribunal, contratados o proporcionados por otras instituciones, con independencia de que a la fecha de corte se encuentren en operación, suspendidos, sustituidos o fuera de operación. Para cada sistema o plataforma se señalan su denominación, finalidad, relación con el área, responsables funcionales y técnicos, forma de provisión, entorno de operación, punto de acceso, situación de operación, disponibilidad durante el acto y las incidencias, necesidades de soporte o acciones pendientes documentadas. La información se presenta con base en los registros, manuales, licencias, contratos, reportes y demás documentación institucional disponible. La revisión de su existencia y condiciones por parte de la Subdirección de Informática se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción III, del Reglamento. No se incorporarán contraseñas, códigos de autenticación, llaves criptográficas, configuraciones de seguridad ni otros elementos que permitan acceder o intervenir los sistemas.

	No.
	Sistema o plataforma
	Finalidad o proceso institucional que atiende
	Relación principal del área
	Área responsable funcional
	Área, institución o proveedor responsable de la administración técnica
	Forma de provisión
	Entorno de operación
	Punto de acceso o ubicación
	Vigencia del servicio, licencia o suscripción, si aplica
	Situación de operación a la fecha de corte
	Disponibilidad durante el acto
	Incidencia identificada durante la gestión o acción pendiente
	Documento o registro relacionado
	Área responsable de la operación, soporte o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· 
	· 
	· Administra 
· Es responsable funcional 
· Opera 
· Utiliza 
· Supervisa el servicio 
· Otra (especificar)
	· 
	· 
	· Desarrollo institucional 
· Software licenciado 
· Servicio tecnológico contratado 
· Plataforma proporcionada por otra institución 
· Software de uso libre 
· Otra (especificar)
	· Servidor institucional 
· Servicio en nube o plataforma web 
· Equipo local 
· Infraestructura de otra institución 
· Mixto 
· Otro (especificar)
	
	
	· En operación 
· En operación parcial 
· En implementación 
· En actualización o migración 
· En mantenimiento 
· Suspendido
· Fuera de operación 
· En proceso de sustitución 
· Retirado, deshabilitado o sustituido durante la gestión
· Otro (especificar)
	· Disponible 
· Parcialmente disponible 
· No disponible 
· No constatada durante el acto
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247379][bookmark: _Toc226247504][bookmark: _Toc226283572][bookmark: _Toc226383815]Anexo __ “Cuentas, perfiles y accesos lógicos institucionales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las cuentas, perfiles y accesos lógicos institucionales que estuvieron asociados con las funciones del área durante el periodo de gestión, incluidos los activos, suspendidos, reasignados o cancelados durante ésta y aquellos cuya actualización, suspensión, revocación o cancelación se encuentre pendiente a la fecha de corte. Para cada acceso se señalan el sistema o plataforma correspondiente, cuenta o identificador institucional, persona o área asignada, tipo de cuenta, perfil y alcance autorizado, medio de autenticación, vigencia, situación, área responsable de su administración y las acciones realizadas o requeridas con motivo de la entrega y recepción. La revisión que corresponda a la Subdirección de Informática se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción III, del Reglamento. Las contraseñas, códigos de autenticación, llaves criptográficas y demás credenciales reservadas se transferirán o actualizarán mediante los mecanismos institucionales de seguridad correspondientes; en este anexo únicamente se asentará la referencia de la gestión realizada.

	No.
	Sistema o plataforma
	Punto de acceso o ubicación
	Cuenta, usuario o correo institucional
	Tipo de cuenta
	Persona, cargo o área asignada
	Perfil, nivel y alcance del acceso
	Medio de autenticación o dispositivo asociado
	Área, institución o proveedor responsable de la administración del acceso
	Inicio y conclusión de vigencia, si aplica
	Situación a la fecha de corte
	Acción realizada o requerida con motivo de la entrega y recepción
	Documento o registro relacionado
	Área responsable de la administración, actualización o cancelación
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	· Individual 
· Institucional de uso compartido 
· Institucional de servicio o proceso automatizado 
· Genérica
· Otra (especificar)
	· 
	· Administración 
· Configuración
· Operación 
· Captura 
· Consulta 
· Aprobación o autorización 
· Servicio técnico
· Otro (especificar)
	· Usuario y contraseña 
· Autenticación multifactor 
· Token físico 
· Aplicación de autenticación 
· Certificado digital o firma electrónica 
· Acceso biométrico 
· Inicio de sesión institucional 
· Mixto 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· Activo 
· Activo con actualización pendiente 
· Suspendido temporalmente 
· Inactivo 
· Bloqueado 
· Vencido 
· Pendiente de cancelación 
· Cancelado 
· Otro (especificar)
	· 
	
	
	
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247380][bookmark: _Toc226247505][bookmark: _Toc226283573][bookmark: _Toc226383816]Anexo __ “Bases de datos y repositorios institucionales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las bases de datos, repositorios y conjuntos estructurados de información que el área administró, operó o utilizó directamente durante el periodo de gestión, incluidos los que permanezcan en operación y aquellos que hayan sido migrados, sustituidos o deshabilitados, cuando su información continúe bajo resguardo institucional o exista alguna acción pendiente. Para cada elemento se señalan su denominación, tipo, sistema o plataforma asociado, finalidad, contenido general, periodo comprendido, áreas responsables, entorno de almacenamiento, fecha de actualización, situación, disponibilidad durante el acto y las incidencias o acciones pendientes documentadas. La información se presenta con base en los catálogos, registros técnicos, inventarios, reportes, instrumentos de protección de datos personales y demás documentación institucional disponible. El contenido se identifica de manera general y permanece en su entorno institucional; en el presente anexo se integran únicamente las referencias necesarias para su localización y consulta. La revisión correspondiente a la Subdirección de Informática se hace constar en el apartado del acta previsto en el artículo 24, fracción III, del Reglamento.

	No.
	Base de datos o repositorio
	Tipo
	Sistema o plataforma asociado y número de referencia
	Finalidad
	Contenido general y periodo que comprende
	Área responsable funcional o de la información
	Área, institución o proveedor responsable de la administración técnica
	Entorno de almacenamiento y ubicación lógica
	Fecha de última actualización, si consta
	Situación a la fecha de corte
	Disponibilidad durante el acto
	Contiene datos personales
	Denominación o número de registro del sistema de datos personales, si aplica
	Incidencia o acción pendiente
	Documento o registro relacionado
	Área responsable del seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· 
	· Base de datos 
· Repositorio documental electrónico 
· Repositorio de código fuente o configuración
· Registro institucional electrónico 
· Conjunto estructurado de datos 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Servidor institucional 
· Servicio en nube o plataforma web 
· Repositorio de red institucional 
· Equipo local 
· Infraestructura de otra institución 
· Mixto 
· Otro (especificar)
	· 
	· En operación
· En configuración
· En proceso de integración
· En migración
· Migrada o sustituida durante la gestión
· Fuera de operación, con información conservada
· No verificado durante el acto, sujeto a revisión posterior
	· Disponible
· Disponible mediante acceso controlado
· Parcialmente disponible
· No disponible
· No constatada durante el acto
· Otra (especificar)
	· Sí
· No
· No identificado en los registros disponibles
· Otro (especificar)

	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247373][bookmark: _Toc226247498][bookmark: _Toc226283566][bookmark: _Toc226383817][bookmark: _Toc226247382][bookmark: _Toc226247507][bookmark: _Toc226283574]Anexo __ “Respaldos de información existentes”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los respaldos de información existentes a la fecha de corte que correspondan a los sistemas, bases de datos, repositorios u otros recursos tecnológicos vinculados con las funciones del área. Para cada respaldo se señalan el recurso relacionado, contenido general, periodo comprendido, tipo, fecha de generación, medio o entorno de almacenamiento, ubicación institucional, responsables de su administración y resguardo, situación conforme a los registros disponibles y la documentación que acredita su existencia. Se relacionan los respaldos o conjuntos de respaldos disponibles al momento de la entrega; no es necesario incorporar aquellos que hayan sido eliminados o reemplazados conforme a los ciclos ordinarios de conservación. La revisión de la existencia y condiciones de los respaldos por parte de la Subdirección de Informática se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción III, del Reglamento. Los datos respaldados permanecen en su entorno institucional y en el presente anexo se incorpora únicamente la referencia necesaria para su identificación y localización.

	No.
	Sistema, base de datos, repositorio o recurso respaldado y número de referencia
	Contenido general y periodo comprendido
	Tipo de respaldo
	Fecha de generación o de última actualización identificada
	Medio de almacenamiento o resguardo
	Ubicación institucional del respaldo
	Área o persona responsable de su administración
	Área o persona responsable de su resguardo
	Situación conforme a los registros disponibles
	Incidencia o acción pendiente
	Documento o registro relacionado
	Área responsable del seguimiento
	Ubicación o referencia del documento o registro relacionado
	Forma de integración a la entrega

	
	· 
	· 
	· Completo 
· Incremental 
· Diferencial 
· Imagen o instantánea 
· Exportación de datos 
· No identificado en los registros disponibles 
· Otro (especificar)
	· 
	· Servidor institucional 
· Equipo institucional 
· Carpeta institucional en red 
· Plataforma o nube institucional 
· Unidad de almacenamiento institucional 
· Repositorio institucional 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· Identificado 
· Identificado con incidencia documentada 
· En proceso de generación 
· No localizado en la ubicación registrada 
· Sin información actualizada 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Infraestructura de red y servicios de conectividad institucional”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los elementos y servicios de red o conectividad institucional que se encuentran bajo la administración, operación, uso o resguardo del área a la fecha de corte. Para cada elemento o servicio se señalan su descripción general, datos de identificación, ubicación o cobertura, área responsable, proveedor o instrumento relacionado, estado reportado, disponibilidad durante el acto y las incidencias o acciones pendientes documentadas. Las ubicaciones, coberturas y características técnicas se describirán de manera general; la topología, direcciones, configuraciones, credenciales y demás información que pueda comprometer la seguridad de la red permanecerán en los registros institucionales de acceso controlado. La revisión de su existencia y condiciones por parte de la Subdirección de Informática se hace constar en el apartado correspondiente del acta, en términos del artículo 24, fracción III, del Reglamento.

	No.
	Tipo de elemento o servicio
	Denominación o descripción general
	Identificador, inventario o resguardo, si aplica
	Ubicación o cobertura general
	Área responsable de la administración, operación o resguardo
	Proveedor, contrato o instrumento relacionado, si aplica
	Estado a la fecha de corte
	Disponibilidad durante el acto
	Incidencia o acción pendiente
	Documento o registro relacionado
	Área responsable del seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Servicio de internet o conectividad 
· Red institucional 
· Red inalámbrica 
· Equipo de conexión, distribución o seguridad 
· Equipo auxiliar o de soporte 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· En operación 
· En operación parcial 
· En implementación 
· En mantenimiento 
· Suspendido 
· Fuera de operación 
· En proceso de sustitución
· Otro (especificar)
	· Disponible 
· Parcialmente disponible 
· No disponible 
· No constatado durante el acto 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247376][bookmark: _Toc226247501][bookmark: _Toc226283569][bookmark: _Toc226383821]Anexo __ “Libros de control institucional y registros administrativos”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los libros, bitácoras, consecutivos, padrones, catálogos y demás registros administrativos utilizados durante el periodo de gestión por el área para el control de sus actividades, incluidos los que permanezcan en uso y los cerrados, concluidos, inactivos o pendientes de actualización. Para cada instrumento se señalan su denominación, finalidad, medio, periodo, identificador, fechas de apertura y último registro, cantidad de folios o registros, situación, responsables y ubicación. Cuando el registro se encuentre contenido en un sistema, plataforma o base de datos, se asentará su identificación y ubicación, sin reproducir su contenido. Los libros y registros permanecerán en su lugar institucional de resguardo; al anexo se incorporará únicamente su relación e identificación, no copias de todos sus asientos o registros.

	No.
	Tipo de instrumento
	Denominación
	Finalidad o materia de control
	Medio
	Número, clave o identificador
	Periodo que comprende
	Fecha de apertura o inicio
	Último folio, asiento o registro
	Fecha del último registro
	Cantidad de folios o registros
	Situación a la fecha de corte
	Acción pendiente
	Fecha prevista o límite de atención
	Área o persona responsable del seguimiento
	Responsable de operación
	Responsable del resguardo
	Sistema, plataforma o base relacionada
	Documento de apertura, autorización o control
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Libro de gobierno
· Libro de control
· Registro administrativo
· Bitácora 
· Consecutivo 
· Padrón o catálogo
· Catálogo de proveedores y prestadores de servicios 
· Control auxiliar 
· Estadística jurisdiccional
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· Físico
· Electrónico
· Mixto
	· 
	· 
	· 
	
	
	
	· En uso
· Cerrado o concluido
· Pendiente de cierre
· Inactivo o histórico
· Pendiente de actualización
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	


[bookmark: _Toc226247392][bookmark: _Toc226247515][bookmark: _Toc226283582][bookmark: _Toc226383829]

Anexo __ “Acervos bibliográficos, hemerográficos, videográficos, audiovisuales y de consulta institucional”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los acervos bibliográficos, hemerográficos, videográficos, audiovisuales y demás colecciones destinadas a la consulta, investigación, capacitación, difusión o apoyo institucional que se encuentren asignadas, administradas o bajo resguardo del área a la fecha de corte. Para cada acervo se señalan su tipo, denominación y contenido general, periodo, cantidad o volumen, soporte, datos de identificación, ubicación, disponibilidad, condición observable, incidencias, responsable del resguardo y registro o instrumento mediante el cual se controla. La relación podrá comprender colecciones completas, conjuntos homogéneos o ejemplares individualizados cuando cuenten con un registro específico. Estos acervos se identifican conforme a los catálogos, inventarios y demás controles institucionales disponibles. La información asentada documenta el estado en que se entregan y reciben las colecciones.

	No.
	Tipo de acervo
	Denominación o descripción
	Contenido general o temática
	Periodo, año de edición o fechas que comprende
	Cantidad o volumen
	Soporte o formato
	Número, clave, registro o rango de identificación
	Ubicación
	Disponibilidad a la fecha de corte
	Condición física observable
	Préstamo, faltante o incidencia identificada
	Acción pendiente, fecha prevista o límite de atención y área o persona responsable del seguimiento
	Persona o área responsable del resguardo
	Catálogo, inventario o registro de control
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Bibliográfico 
· Hemerográfico
·  Videográfico 
· Audiovisual 
· Sonoro 
· Fotográfico 
· Cartográfico 
· Colección normativa 
· Colección técnica o especializada 
· Colección digital 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Impreso 
· Fotográfico 
· Audio analógico 
· Video analógico 
· Archivo electrónico 
· Medio óptico o magnético 
· Mixto 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· Disponible en su totalidad 
· Parcialmente disponible 
· Con ejemplares en préstamo 
· Temporalmente no disponible 
· No localizado 
· No fue posible constatarlo durante el acto 
· Otra (especificar)
	· Sin deterioro visible 
· Con deterioro visible (precisar) 
· Incompleto 
· Con medida especial de conservación documentada 
· No fue posible observarlo (señalar causa) 
· No aplica por tratarse exclusivamente de archivos electrónicos 
· Otra (especificar)
	· Sin incidencia identificada 
· Con ejemplares en préstamo 
· Con devolución vencida 
· Con faltantes identificados 
· Con diferencias respecto del catálogo, inventario o registro 
· Pendiente de incorporación al catálogo o inventario 
· Pendiente de regularización 
· Otra (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226383822]3. Archivos institucionales
	[bookmark: _Toc226247383]3. Archivos:

Contiene (cantidad) anexos efectivamente integrados.




[bookmark: _Toc226247385][bookmark: _Toc226247508][bookmark: _Toc226283575][bookmark: _Toc226383823]Anexo __ “Instrumentos archivísticos institucionales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los instrumentos archivísticos institucionales aplicados durante el periodo de gestión, mediante los cuales se establecen la clasificación, organización, conservación, consulta y disposición de los documentos durante su ciclo vital, incluidos los vigentes, en actualización, pendientes de aprobación o sustituidos durante dicho periodo. Para cada instrumento se señala su denominación, versión o ejercicio, alcance, autoridad o área responsable de su elaboración o aprobación, situación, soporte y ubicación. Los instrumentos institucionales de aplicación general se incorporan preferentemente mediante su referencia oficial para consulta, sin reproducir innecesariamente el documento completo. Su inclusión deja constancia de aquellos utilizados o disponibles durante la gestión.

	No.
	Tipo de instrumento archivístico
	Versión, ejercicio o periodo
	Ámbito de aplicación
	Autoridad o área que lo elaboró o aprobó
	Documento o acto de aprobación
	Fecha de aprobación o última actualización
	Situación a la fecha de corte
	Soporte o medio
	Área responsable de su administración o resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Cuadro general de clasificación archivística 
· Catálogo de disposición documental 
· Guía de archivo documental 
· Índice de expedientes clasificados como reservados 
· Criterio o disposición institucional en materia archivística 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Vigente y disponible 
· Vigente, en proceso de actualización 
· Pendiente de aprobación 
· Sustituido por una versión posterior 
· No localizado 
· Otra (especificar)
	· Físico
· Electrónico
· Físico y electrónico
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247386][bookmark: _Toc226247509][bookmark: _Toc226283576][bookmark: _Toc226383824]Anexo __ “Inventarios documentales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los inventarios documentales elaborados, actualizados o utilizados durante el periodo de gestión correspondientes al área o a los archivos bajo su administración o resguardo, incluidos los vigentes, sustituidos, en actualización o pendientes de revisión a la fecha de corte. Estos instrumentos permiten identificar y localizar las series, expedientes y unidades documentales, así como documentar, cuando corresponda, sus transferencias o baja. Para cada inventario se señalan su tipo, denominación, archivo y documentación comprendida, periodo, volumen, fecha de corte o actualización, situación, soporte, responsable y ubicación. Los inventarios se integran mediante su archivo electrónico o referencia precisa para consulta. La información contenida en este anexo identifica los inventarios existentes; el estado específico de los expedientes y archivos se consigna en los anexos correspondientes al archivo de trámite, concentración o histórico.

	No.
	Tipo de inventario documental
	Denominación o número de identificación
	Archivo al que corresponde
	Área productora
	Sección, serie o documentación comprendida
	Periodo o fechas extremas
	Cantidad de expedientes o unidades documentales
	Volumen registrado
	Fecha de corte o última actualización
	Situación a la fecha de corte
	Soporte o medio
	Persona o área responsable de su elaboración o actualización
	Persona o área responsable del resguardo
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Inventario general
· Inventario de archivo de trámite
· Inventario de transferencia primaria
· Inventario de archivo de concentración
· Inventario de transferencia secundaria
· Inventario de archivo histórico
· Inventario de baja documental
· Otro (especificar)
	· 
	· Archivo de trámite 
· Archivo de concentración 
· Archivo histórico 
· Comprende más de una fase archivística 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Actualizado a la fecha de corte 
· Disponible, con actualización pendiente 
· En proceso de integración o actualización 
· Pendiente de revisión, validación o firma 
· Sustituido por una versión posterior 
· No localizado 
· Otra (especificar)
	· Físico
· Electrónico
· Físico y electrónico
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Archivo en trámite”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los expedientes y series documentales que integran el archivo de trámite del área a la fecha de corte. Comprende la documentación producida, recibida o utilizada en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, tanto la que continúa en integración o atención como aquella que, aun encontrándose concluida, permanece en esta fase archivística hasta que proceda su transferencia primaria o el destino previsto en los instrumentos archivísticos aplicables. Para cada registro se señalan sus datos de clasificación e identificación, periodo, volumen, soporte, situación, organización, condición física observable, ubicación, responsable de resguardo y referencia al inventario o documento de control correspondiente. La documentación en audio, video, imagen, medios digitales u otros soportes forma parte de esta relación cuando integra expedientes o series documentales del área. Los expedientes permanecen en su ubicación institucional de resguardo y no se incorporan físicamente ni se reproducen íntegramente en los ejemplares del acta; se entrega su inventario o relación con la referencia necesaria para localizarlos.

	No.
	Sección
	Serie
	Subserie
	Denominación del expediente
	Periodo o fechas extremas
	Cantidad de documentos y volumen
	Soporte o medio
	Situación del expediente
	Organización archivística
	Condición física observable
	Clasificación de acceso
	Plazo de conservación y destino conforme al instrumento aplicable
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Persona responsable del archivo de trámite o resguardo
	Inventario o documento de control y referencia precisa
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	· Físico
· Electrónico
· Físico y electrónico
· Otro (especificar)
	· En integración o atención 
· Concluido y en resguardo en archivo de trámite 
· Preparado para transferencia primaria 
· En préstamo o consulta temporal 
· Otra (especificar)
	· Integrado, identificado y descrito 
· Parcialmente integrado o descrito 
· En proceso de organización 
· Con faltantes identificados 
· No fue posible constatarlo durante el acto 
· Otra (especificar)
	· Sin deterioro visible 
· Con deterioro visible (precisar) 
· No fue posible observarla (señalar causa) 
· No aplica por tratarse exclusivamente de documentación electrónica 
· Otra (especificar)
	· Pública 
· Reservada 
· Confidencial 
· Contiene documentación pública y clasificada 
· No se identificó determinación de clasificación 
· Otra (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247387][bookmark: _Toc226247510][bookmark: _Toc226283577][bookmark: _Toc226383825]Anexo __ “Archivo de concentración”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los expedientes y series documentales recibidos mediante transferencia primaria y que se encuentran bajo resguardo del archivo de concentración a la fecha de corte, cuando su administración o custodia corresponda al empleo, cargo, comisión o área que se entrega. Para cada registro se señalan el área productora, la transferencia e inventario que sustentan su recepción, periodo, volumen, soporte, ubicación, condición física observable, vigencia documental y situación conforme al catálogo de disposición documental. La información se asienta con base en los inventarios de transferencia y en las determinaciones emitidas por las instancias archivísticas competentes. Los expedientes permanecen en el archivo y se incorporan al anexo únicamente su relación e identificación.

	No.
	Área productora
	Número y fecha de la transferencia primaria
	Inventario de transferencia y referencia precisa
	Sección
	Serie
	Subserie
	Periodo o fechas extremas
	Cantidad de expedientes y volumen
	Ubicación topográfica o electrónica
	Soporte o medio
	Condición física observable
	Situación conforme al catálogo de disposición documental
	Fecha prevista de conclusión de la vigencia, si consta
	Persona responsable del resguardo
	Incidencia o acción pendiente
	Documento o registro relacionado
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Físico
· Electrónico
· Físico y electrónico
· Otro (especificar)
	· Sin deterioro visible 
· Con deterioro visible (precisar) 
· No fue posible observarla (señalar causa) 
· No aplica por tratarse exclusivamente de documentación electrónica 
· Otra (especificar)
	· Dentro del plazo de conservación 
· Plazo cumplido, pendiente de valoración 
· En proceso de valoración o disposición documental 
· Identificado para transferencia secundaria 
· Baja documental autorizada 
· Otra (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247388][bookmark: _Toc226247511][bookmark: _Toc226283578][bookmark: _Toc226383826]Anexo __ “Archivo histórico”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los documentos y expedientes recibidos mediante transferencia secundaria y conservados permanentemente por su valor histórico, cuando la administración o custodia del archivo histórico corresponda al empleo, cargo, comisión o área que se entrega. Para cada registro se señalan su procedencia, clasificación archivística, transferencia, periodo, volumen, soporte, ubicación, condición de conservación, régimen de acceso, responsable del resguardo y referencia al inventario correspondiente. La inclusión de los documentos en este anexo se sustenta en los inventarios y determinaciones archivísticas existentes; no supone que las personas que intervienen en la entrega atribuyan por sí mismas valor histórico a documentación que no cuente con el soporte institucional correspondiente. Los documentos permanecen en su ubicación institucional y no se incorporan físicamente a los ejemplares del acta.

	No.
	Fondo o procedencia
	Sección
	Serie
	Subserie
	Denominación o descripción del conjunto documental
	Número y fecha de la transferencia secundaria
	Periodo o fechas extremas
	Cantidad de expedientes y volumen
	Ubicación topográfica o electrónica
	Soporte o medio
	Condición de conservación observable
	Régimen de acceso
	Medida de preservación o acción pendiente
	Persona responsable del resguardo
	Inventario y referencia documental o electrónica
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Físico
· Electrónico
· Físico y electrónico
· Otro (especificar)
	· Sin deterioro visible 
· Con deterioro visible (precisar) 
· Sujeto a medida especial de conservación
· No fue posible observarla (señalar causa) 
· No aplica por tratarse exclusivamente de documentación electrónica 
· Otra (especificar)
	· Público 
· Parcialmente consultable 
· Acceso restringido por información reservada 
· Acceso restringido por información confidencial o datos personales 
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Transferencias y procesos de valoración y disposición documental”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las transferencias y demás procesos archivísticos iniciados, tramitados o concluidos durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuya atención continuó durante ésta. Comprende las transferencias primarias y secundarias, los procesos de valoración y disposición documental, las bajas documentales y las actuaciones relacionadas con ellos. Para cada proceso se señalan la documentación comprendida, su volumen, los inventarios, solicitudes, dictámenes, actas u otros documentos relacionados, la etapa alcanzada, la última actuación, las acciones pendientes, los plazos y las personas o áreas responsables de su seguimiento. Los procesos concluidos podrán relacionarse mediante sus datos esenciales y la referencia de su soporte; los pendientes deberán individualizarse.

	No.
	Tipo de proceso archivístico
	Área productora
	Series, expedientes o documentación comprendida
	Periodo
	Volumen
	Inventario relacionado
	Solicitud, dictamen, acta u otro documento soporte
	Fecha de inicio
	Situación a la fecha de corte
	Última actuación y fecha
	Acción pendiente
	Fecha prevista o límite de atención
	Área o persona responsable del seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Transferencia primaria 
· Transferencia secundaria 
· Valoración documental 
· Disposición documental 
· Baja documental 
· Actualización o corrección de inventario relacionado 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	
	
	
	· En preparación 
· Presentado para revisión 
· Con observaciones pendientes de atender 
· Autorizado 
· Programado 
· En ejecución 
· Concluido, pendiente de formalización o cierre 
· Suspendido 
· Concluido
· Otra (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247391][bookmark: _Toc226247514][bookmark: _Toc226283581][bookmark: _Toc226383828]Anexo __ “Préstamos, consultas y expedientes fuera de su ubicación de resguardo”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los expedientes o unidades documentales que, a la fecha de corte, se encuentren en préstamo, consulta, remisión temporal o fuera de su ubicación ordinaria de resguardo. Para cada caso se señala el archivo de procedencia, la persona, área o autoridad que los recibió, el documento o registro que sustenta su salida o consulta, las fechas correspondientes, su ubicación actual, la situación de devolución y las acciones pendientes. Su contenido permite distinguir la ausencia documentada y temporal de un expediente de un faltante o de documentación no localizada.

	No.
	Archivo de procedencia
	Clave y denominación del expediente o unidad documental
	Tipo de salida o consulta
	Persona, área o autoridad receptora
	Solicitud, autorización, vale, oficio o registro de control
	Fecha de salida o inicio de consulta
	Fecha prevista de devolución
	Situación a la fecha de corte
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Acción pendiente y fecha de atención
	Persona o área responsable del seguimiento
	Inventario o documento de control relacionado
	Forma de integración a la entrega

	
	· Archivo de trámite 
· Archivo de concentración 
· Archivo histórico 
· Otro (especificar)
	
	· Préstamo interno 
· Consulta en sitio 
· Acceso electrónico autorizado 
· Remisión temporal a otra área 
· Remisión temporal a una autoridad 
· Otro (especificar)
	
	
	
	
	· En consulta 
· En préstamo dentro del plazo autorizado 
· Pendiente de devolución 
· Plazo de devolución vencido 
· Devuelto, pendiente de cierre del registro 
· Otra (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	





[bookmark: _Toc226247394][bookmark: _Toc226247517][bookmark: _Toc226283584][bookmark: _Toc226383831]4. Gestión del cargo
	[bookmark: _Toc226247395]4. Gestión del cargo:

Contiene (cantidad) anexos efectivamente integrados.




[bookmark: _Toc226247397][bookmark: _Toc226247518][bookmark: _Toc226283585][bookmark: _Toc226383833]Anexo __ “Estado de programas y proyectos”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los programas y proyectos cuya dirección, coordinación, ejecución o seguimiento correspondió al área durante el periodo de gestión, incluidos los planeados, ejecutados, suspendidos, cancelados o concluidos, así como aquellos que permanezcan en ejecución o con acciones pendientes a la fecha de corte. Para cada programa o proyecto se señalan su identificación, objetivo o resultado esperado, documento de origen o autorización, periodo de ejecución, vinculación con el Programa Anual de Actividades, área responsable, etapa, avance programado y reportado, situación, última actuación, acciones o hitos pendientes, incidencias y documentación relacionada. Los porcentajes, avances y resultados corresponden a los reportes y documentos institucionales identificados. Las acciones pendientes y sus fechas se asientan directamente en este anexo.

	No.
	Tipo
	Clave o identificación
	Denominación
	Objetivo, entregable o resultado esperado.
	Documento de origen, aprobación o autorización.
	Meta o actividad del Programa Anual de Actividades vinculada, si aplica.
	Inicio y conclusión programados.
	Área o persona responsable
	Etapa a la fecha de corte
	Avance programado a la fecha de corte
	Avance reportado a la fecha de corte
	Situación a la fecha de corte
	Última actuación y fecha
	Acción, entregable o hito pendiente y fecha prevista.
	Incidencia o riesgo identificado.
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Programa institucional
· Programa operativo
· Programa de mejora
· Programa de inversión
· Proyecto institucional
· Proyecto operativo
· Proyecto de inversión
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	
	
	
	· Planeación
· Ejecución
· Seguimiento y control
· Cierre
· Otra (especificar).
	
	
	· No iniciado conforme a su calendario
· En ejecución conforme a lo programado
· En ejecución con retraso
· Suspendido
· Concluido, con cierre pendiente
· Concluido
· Cancelado
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247398][bookmark: _Toc226247519][bookmark: _Toc226283586][bookmark: _Toc226383834]Anexo __ “Avance del Programa Anual de Actividades”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las metas de actividad, indicadores, proyectos, subproyectos o entregables del Programa Anual de Actividades que correspondieron al área durante los ejercicios comprendidos en el periodo de gestión. Para cada elemento se señalan su identificación, unidad de medida, periodicidad, programación anual y acumulada, resultado reportado, porcentaje de avance, situación, variaciones, acciones pendientes, responsable y documentación soporte. Las cantidades, porcentajes y resultados corresponden al último reporte institucional disponible de cada ejercicio o periodo informado y a su fecha de actualización. La vinculación con programas o proyectos se realiza mediante su referencia, sin reproducir la información operativa correspondiente.

	No.
	Ejercicio
	Tipo de elemento programático
	Clave o identificación
	Denominación de la meta, indicador, proyecto o entregable.
	Unidad de medida
	Periodicidad
	Programación anual
	Programado acumulado a la fecha de corte
	Realizado o reportado a la fecha de corte
	Porcentaje de avance reportado
	Situación a la fecha de corte
	Último reporte institucional y fecha
	Variación o incidencia identificada
	Acción pendiente y fecha prevista
	Área o persona responsable
	Referencia al programa o proyecto relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	· Meta de actividad
· Indicador de desempeño
· Proyecto
· Subproyecto
· Entregable
· Otro (especificar).
	
	
	
	· Mensual
· Trimestral
· Semestral
· Anual
· Por evento
· Otra (especificar).
	
	
	
	
	· Conforme a lo programado
· Avance superior al programado
· Avance inferior al programado
· No iniciado conforme al calendario
· No iniciado, pese a encontrarse programado
· Reprogramado
· Suspendido
· Concluido
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247405][bookmark: _Toc226247526][bookmark: _Toc226283593][bookmark: _Toc226383835][bookmark: _Toc226247399][bookmark: _Toc226247520][bookmark: _Toc226283587]Anexo __ “Planeación presupuestaria”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los trabajos de planeación presupuestaria realizados durante el periodo de gestión, correspondientes a ejercicios subsecuentes o a procesos de formulación bajo responsabilidad o seguimiento del área, incluidos los concluidos y los que permanezcan en proceso a la fecha de corte. Comprende la recepción e integración de requerimientos, la elaboración del anteproyecto o proyecto de presupuesto, su revisión, conciliación, validación y trámite de aprobación. Para cada componente se señala el ejercicio proyectado, documento o actividad de planeación, alcance, importe estimado cuando conste, origen, etapa, situación, última actuación, acción pendiente, plazo, responsable y documentación relacionada. Una vez aprobado el presupuesto, su estado, modificaciones y ejercicio se identifican en los anexos correspondientes a recursos financieros.

	No.
	Ejercicio presupuestario que se planea
	Componente, documento o actividad de planeación
	Área o instancia de origen
	Concepto o alcance general
	Importe proyectado, si consta
	Fecha de inicio o recepción
	Etapa
	Situación a la fecha de corte
	Última actuación y fecha
	Acción pendiente
	Fecha prevista o límite de atención
	Área o persona responsable
	Programa, proyecto o documento relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	· Criterios, techo o lineamientos presupuestarios recibidos
· Requerimientos de las áreas
· Integración de necesidades presupuestarias
· Anteproyecto de presupuesto
· Proyecto de presupuesto
· Calendarización preliminar
· Programa financiero preliminar
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	· Solicitud o recepción de información
· Integración
· Revisión
· Conciliación
· Validación
· Trámite de aprobación
· Otra (especificar).
	· En proceso conforme al calendario
· En proceso con retraso
· Pendiente de información
· Presentado para revisión o aprobación
· Con observaciones pendientes de atender
· Suspendido
· Concluido con aprobación
· Otra, especificar
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otra, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247408][bookmark: _Toc226247529][bookmark: _Toc226283596][bookmark: _Toc226383836]Anexo __ “Planeación de adquisiciones, arrendamientos y contratación de servicios”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica el Programa Anual de Adquisiciones y los demás instrumentos mediante los cuales se planearon durante el periodo de gestión las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios bajo responsabilidad o seguimiento del área. Para cada instrumento se señalan su identificación, ejercicio, documento y fecha de aprobación, alcance, monto programado cuando conste, situación, avance, modificaciones, acciones pendientes, responsable y documentación relacionada. La información corresponde al instrumento institucional identificado y documenta el estado de su elaboración, aprobación y ejecución general. Los procedimientos de contratación derivados se identifican en el anexo correspondiente.

	No.
	Tipo de instrumento
	Denominación, clave o identificación
	Ejercicio
	Documento y fecha de aprobación
	Bienes, arrendamientos o servicios comprendidos.
	Monto programado, si consta.
	Situación a la fecha de corte
	Avance o ejecución reportada
	Modificación o incidencia identificada
	Última actuación y fecha
	Acción pendiente y fecha prevista
	Área o persona responsable
	Programa, proyecto o documento relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Programa Anual de Adquisiciones
· Modificación al Programa Anual de Adquisiciones
· Calendario de procedimientos
· Programa de contratación de servicios
· Proyección o concentración de requerimientos
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	
	· En elaboración
· Presentado para revisión o autorización
· Aprobado, pendiente de ejecución
· Aprobado y en ejecución
· En proceso de modificación o actualización
· Concluido
· Suspendido
· Cancelado
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247407][bookmark: _Toc226247528][bookmark: _Toc226283595][bookmark: _Toc226383838]Anexo __ “Procedimientos de contratación”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los procedimientos para la adquisición de bienes, arrendamientos, contratación de servicios y, cuando corresponda, obra pública o servicios relacionados, iniciados, tramitados o concluidos durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuya atención continuó durante ésta, cuando su tramitación o seguimiento corresponda al empleo, cargo, comisión o área que se entrega. Comprende las actuaciones realizadas desde el requerimiento o requisición hasta la adjudicación, cancelación, declaración desierta o formalización del instrumento correspondiente. Para cada procedimiento se señalan su identificación, objeto, área solicitante, referencia presupuestaria, modalidad, etapa, situación, última actuación, acción pendiente, plazo, proveedor o adjudicatario cuando se encuentre determinado, responsable y ubicación del expediente. Los procedimientos concluidos podrán relacionarse mediante sus datos esenciales y la ubicación del expediente; los que permanezcan en trámite deberán individualizarse.

	No.
	Número, clave o folio del procedimiento
	Tipo de contratación
	Objeto
	Área solicitante
	Documento de requerimiento o requisición
	Suficiencia o referencia presupuestaria
	Modalidad
	Etapa del procedimiento
	Situación a la fecha de corte
	Proveedor, prestador, contratista o adjudicatario, si ya se encuentra determinado
	Última actuación y fecha
	Acción pendiente y fecha prevista o límite de atención
	Área o persona responsable del procedimiento
	Programa, proyecto o documento relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia precisa del expediente
	Forma de integración a la entrega

	
	
	· Adquisición de bienes
· Arrendamiento.
·  Contratación de servicios
· Adquisición y servicio asociados
· Obra pública
· Servicio relacionado con obra pública
· Otra (especificar).
	
	
	
	
	· Licitación pública
· Invitación restringida
· Adjudicación directa
· Otra prevista en la normativa aplicable (especificar).
	· 
	· En trámite conforme al calendario
· En trámite con retraso
· Pendiente de información o documentación
· Formalizado y concluido
· En revisión o validación
· En evaluación
· Adjudicado, pendiente de formalización
· Declarado desierto
· Suspendido
· Cancelado
· Concluido sin formalización, conforme a la determinación emitida
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226383839]Anexo __ “Contratos”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los contratos formalizados durante el periodo de gestión, así como aquellos formalizados con anterioridad cuya administración, supervisión, ejecución o seguimiento continuó durante ésta, respecto de los cuales el área haya participado como solicitante, usuaria, administradora, supervisora o responsable del seguimiento. Se incluyen los contratos concluidos, vigentes, suspendidos, terminados anticipadamente o rescindidos, así como aquellos con obligaciones, entregables, garantías, trámites de cierre u otras acciones pendientes a la fecha de corte. Para cada contrato se señalan su identificación, tipo, objeto, contraparte, monto, vigencia, modificaciones, estado, situación del cumplimiento, obligaciones o acciones pendientes, fechas de atención, responsable del seguimiento y ubicación del expediente. Los contratos concluidos y sin acciones pendientes podrán relacionarse mediante sus datos esenciales; los que permanezcan vigentes o tengan obligaciones pendientes deberán individualizarse. La información financiera se limita al monto consignado en el instrumento contractual.

	No.
	Número o clave del contrato
	Tipo de contrato
	Objeto
	Proveedor, prestador de servicios o contratista
	Carácter con el que participa el área
	Monto contratado
	Fecha de firma
	Inicio de vigencia
	Conclusión de vigencia
	Modificación, prórroga o convenio modificatorio, si aplica
	Estado a la fecha de corte
	Avance o situación del cumplimiento
	Obligación, entregable o acción pendiente
	Fecha de cumplimiento o vencimiento
	Persona o área responsable del seguimiento
	Programa, proyecto, registro financiero o asunto relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia precisa del expediente contractual
	Forma de integración a la entrega

	
	
	· Adquisición de bienes
· Arrendamiento
· Prestación de servicios
· Obra pública
· Servicio relacionado con obra pública
· Otro (especificar).
	
	
	· Área solicitante
· Área usuaria
· Administradora del contrato
· Supervisora
· Responsable del seguimiento
· Responsable de recepción de bienes o servicios
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Formalizado, pendiente de inicio
· Vigente
· Suspendido
· Vigencia concluida, con obligaciones pendientes
· Terminado anticipadamente, con acciones pendientes
· Rescindido, con efectos o acciones pendientes
· Concluido, sin obligaciones o acciones pendientes
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247409][bookmark: _Toc226247530][bookmark: _Toc226283597][bookmark: _Toc226383841]Anexo __ “Convenios e instrumentos de colaboración”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los convenios e instrumentos de colaboración elaborados, formalizados, ejecutados o administrados durante el periodo de gestión, así como aquellos celebrados con anterioridad cuya ejecución o seguimiento continuó durante ésta. Se incluyen los instrumentos concluidos, en trámite, vigentes, suspendidos, terminados anticipadamente o con compromisos y acciones pendientes. Para cada instrumento se señalan su identificación, tipo, objeto, contraparte, carácter de participación del área, etapa de formalización, vigencia, compromisos principales, situación, acciones pendientes, fechas de cumplimiento, responsable y ubicación documental. Tratándose de instrumentos formalizados, se identifica la versión suscrita y sus modificaciones. Cuando el instrumento se encuentre en trámite, se identifica la última versión institucional disponible y la documentación necesaria para continuar su formalización. Los instrumentos concluidos y sin compromisos pendientes podrán relacionarse mediante sus datos esenciales.

	No.
	Número o clave del instrumento
	Tipo de instrumento
	Denominación u objeto
	Contraparte
	Carácter con el que participa el área
	Etapa de formalización, si se encuentra en trámite
	Fecha de firma, si aplica.
	Inicio de vigencia
	Conclusión de vigencia
	Compromisos principales del área
	Estado a la fecha de corte
	Situación del cumplimiento o formalización
	Acción pendiente
	Fecha de cumplimiento, vencimiento o atención
	Persona o área responsable del seguimiento
	Programa, proyecto o asunto relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia precisa del expediente
	Forma de integración a la entrega

	
	
	· Convenio marco o general
· Convenio específico
· Convenio de colaboración
· Convenio de coordinación
· Convenio de apoyo
· Acuerdo o instrumento de intercambio de información
· Instrumento de adhesión
· Otro (especificar).
	
	
	· Promovente
· Responsable de elaboración
· Enlace institucional
· Responsable de ejecución
· Responsable de seguimiento
· Área beneficiaria o usuaria
· Otro (especificar).
	· Elaboración del proyecto
· Revisión técnica
· Revisión jurídica
· Validación de la contraparte
· Integración de firmas
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· En trámite
· Formalizado, pendiente de inicio
· Formalizado y vigente
· Suspendido
· Vigencia concluida, con compromisos pendientes
· Vigencia concluida, sin compromisos pendientes
· Terminado anticipadamente
· Cancelado antes de su formalización
· Formalización concluida y compromisos cumplidos
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Servicios en operación”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los servicios internos, contratados, compartidos o suministrados por terceros que se encuentran en operación y cuya administración, supervisión o continuidad corresponde al área a la fecha de corte. Para cada servicio se señalan su naturaleza, proveedor o responsable, áreas o instalaciones atendidas, cobertura, horario o periodicidad, instrumento que sustenta su prestación, vigencia, estado operativo, incidencias, recursos o condiciones necesarias para su continuidad, acciones pendientes, responsable y documentación relacionada. La información contenida en este anexo documenta la situación operativa del servicio. No se incluyen servicios concluidos antes de la fecha de corte, salvo que subsista alguna obligación, incidencia, trámite de cierre o acción pendiente. 

	No.
	Servicio
	Naturaleza del servicio
	Proveedor o responsable de la prestación
	Áreas, personas o instalaciones atendidas
	Cobertura
	Horario, frecuencia o periodicidad
	Contrato, convenio, autorización o documento que lo sustenta
	Vigencia, si aplica
	Estado operativo a la fecha de corte
	Incidencia identificada
	Recurso, acceso o condición necesaria para su continuidad
	Acción pendiente y fecha prevista
	Persona responsable de la operación o enlace institucional
	Persona o área responsable de la supervisión o seguimiento
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	· Servicio institucional interno
· Servicio contratado
· Servicio público
· Servicio compartido o interinstitucional
· Servicio proporcionado mediante convenio
· Otro (especificar).
	
	
	· Institucional
· Para diversas áreas
· Para un área específica
· Para una instalación o inmueble determinado
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· En operación sin incidencias reportadas
· En operación con incidencias reportadas
· En operación limitada
· Intermitente
· Suspendido
· En transición o sustitución
· En proceso de renovación
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226383843]Anexo __ “Protección civil y seguridad e higiene”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los programas, planes, brigadas, inspecciones, simulacros, medidas de seguridad, determinaciones y demás acciones de protección civil y seguridad e higiene elaborados, ejecutados o atendidos durante el periodo de gestión, cuando su coordinación, ejecución o seguimiento corresponda al área que se entrega. Se incluyen los instrumentos y acciones concluidos, vigentes, en actualización, en ejecución o con medidas pendientes a la fecha de corte. Para cada elemento se señala su identificación, alcance, vigencia, responsable, situación al cierre o a la fecha de corte, última actuación, riesgo o incidencia documentada, acción pendiente y referencia institucional que permita localizar su soporte.

	No.
	Tipo de instrumento o acción
	Denominación o identificación
	Inmueble, área o población comprendida.
	Documento de aprobación o autorización
	Fecha de emisión y vigencia
	Área o persona responsable
	Situación al cierre o a la fecha de corte
	Última actuación realizada y fecha.
	Riesgo, incidencia u observación documentada.
	Acción pendiente.
	Fecha prevista o límite de atención.
	Comisión, acuerdo o programa relacionado.
	Identificación institucional del equipo o bien de emergencia relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia del documento o registro correspondiente
	Forma de integración a la entrega

	
	· Programa interno de protección civil
· Plan de emergencia, evacuación o continuidad
· Análisis o identificación de riesgos
· Brigada de protección civil
· Directorio o cadena de comunicación de emergencia
· Simulacro
· Capacitación en protección civil
· Inspección o recorrido de seguridad
· Medida de seguridad e higiene
· Recomendación o determinación de la Comisión de Seguridad e Higiene
· Mantenimiento, recarga o prueba de equipo de emergencia
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	
	· En elaboración
· Presentado para revisión o aprobación
· Vigente
· Vigente con acciones pendientes
· Pendiente de actualización
· En ejecución
· Con observaciones o medidas pendientes
· Suspendido
· Concluido con seguimiento pendiente
· Concluido
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247412][bookmark: _Toc226247533][bookmark: _Toc226283600][bookmark: _Toc226383845][bookmark: _Toc226247410][bookmark: _Toc226247531][bookmark: _Toc226283598][bookmark: _Toc226247400][bookmark: _Toc226247521][bookmark: _Toc226283588]Anexo __ “Recursos pendientes de recepción, transferencia, incorporación o puesta en operación”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los recursos financieros, materiales, tecnológicos, documentales u otros que, a la fecha de corte, hayan sido autorizados, enviados, transferidos o recibidos, pero cuya recepción, aceptación, registro, alta, asignación, incorporación o puesta en operación se encuentre pendiente, con independencia de que el movimiento se haya iniciado durante la gestión o con anterioridad, siempre que su atención o seguimiento corresponda al área que se entrega. Para cada recurso se señala su identificación, cantidad o importe, origen, destino, documento que sustenta su movimiento, situación a la fecha de corte, ubicación conocida y acción necesaria para concluir su incorporación. Cuando el recurso derive de un procedimiento, contrato, convenio, programa o proyecto, únicamente se asentará la referencia que permita identificar su origen, sin repetir sus antecedentes.

	No.
	Tipo de recurso
	Descripción e identificación del recurso
	Cantidad o importe, según corresponda
	Origen o persona remitente
	Destino o área receptora.
	Documento que sustenta la autorización, envío o transferencia.
	Fecha de autorización, envío o transferencia.
	Fecha prevista de recepción o incorporación.
	Situación a la fecha de corte
	Ubicación actual o persona que lo tiene bajo resguardo, si se conoce
	Acción pendiente para concluir su recepción o incorporación
	Área o persona responsable de concluir la recepción, registro o incorporación
	Procedimiento, contrato, convenio o asunto relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Financiero
· Material
· Tecnológico
· Documental
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	
	
	
	· Autorizado, pendiente de envío o transferencia
· En proceso de envío o transferencia
· Enviado o transferido, pendiente de recepción
· Recibido, pendiente de aceptación
· Recibido, pendiente de registro o alta
· Recibido, pendiente de asignación
· Recibido, pendiente de incorporación o puesta en operación
· En proceso de devolución o reintegro
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247415][bookmark: _Toc226247536][bookmark: _Toc226283603][bookmark: _Toc226383846]Anexo __ “Correspondencia y documentos pendientes de turno, atención, firma, notificación o conclusión”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica la correspondencia de entrada, salida e interna cuyo registro, turno, atención, revisión, firma, notificación, entrega, acuse o conclusión corresponda al empleo, cargo, comisión o área que se entrega y permanezca pendiente a la fecha de corte. Para cada documento se señala su folio o medio de identificación, procedencia, destino, asunto general, situación, plazo de atención, última actuación y acción pendiente, con el objeto de permitir la continuidad de su trámite. La correspondencia concluida y debidamente incorporada a los archivos institucionales no se relaciona individualmente en este anexo. 

	No.
	Tipo de correspondencia o documento
	Folio o número de control institucional
	Fecha de recepción o elaboración
	Persona, autoridad o área de origen
	Asunto o referencia general
	Medio de recepción o envío
	Situación a la fecha de corte
	Área o persona a la que fue turnado
	Fecha límite de atención, si aplica.
	Última actuación realizada y fecha.
	Acción pendiente.
	Expediente o asunto relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· De entrada
· De salida
· Interna
· Devuelta o prevenida
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	· Oficialía de Partes o área de correspondencia
· Correo electrónico institucional
· Sistema o plataforma institucional
· Entrega física directa
· Mensajería
· Otro (especificar).
	· Pendiente de registro
· Registrado, pendiente de turno
· Turnado, pendiente de recepción o acuse
· En atención
· Respuesta o documento en elaboración
· Pendiente de revisión
· Pendiente de firma
· Pendiente de notificación o entrega
· Pendiente de acuse de recepción
· Concluido, pendiente de integración o cierre documental
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226383847]Anexo __ “Solicitudes de acceso a la información, derechos ARCO y medios de impugnación en materia de transparencia y protección de datos personales”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las solicitudes de acceso a la información pública, solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO, recursos de revisión, requerimientos y resoluciones atendidos durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuya atención continuó durante ésta, cuando su trámite, atención o cumplimiento corresponda total o parcialmente al área que se entrega. Para cada asunto se señala su folio o expediente, medio de recepción, materia general, intervención que corresponde al área, plazo, situación, actuaciones realizadas y acción pendiente. Los asuntos concluidos podrán relacionarse de manera concentrada por tipo y periodo, siempre que se identifique su registro institucional; los pendientes deberán individualizarse. La información se asentará mediante el folio institucional y una descripción general del asunto, sin incorporar nombres de las personas solicitantes ni otros datos personales innecesarios.

	No.
	Tipo de asunto
	Folio o número de expediente
	Sistema, plataforma o medio de recepción
	Fecha de recepción o turno al área
	Descripción general de la solicitud o asunto
	Intervención que corresponde al área
	Fecha límite de atención o cumplimiento
	Situación a la fecha de corte
	Última actuación realizada y fecha
	Acción pendiente.
	Determinación, acuerdo o resolución relacionada, si aplica
	Área o persona responsable de la atención
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Solicitud de acceso a la información pública
· Solicitud para el ejercicio de derechos ARCO
· Recurso de revisión en materia de acceso a la información
· Recurso de revisión en materia de datos personales
· Cumplimiento de resolución
· Requerimiento de la autoridad garante
· Otro (especificar).
	
	· SAIMEX
· SARCOEM
· Oficio o escrito físico
· Correo electrónico institucional
· Otro sistema o plataforma institucional
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· Atención directa de la solicitud
· Búsqueda e integración de información
· Área generadora o poseedora de la información
· Área responsable del tratamiento de datos personales
· Área colaboradora
· Cumplimiento de determinación o resolución
· Otro (especificar).
	· 
	· Pendiente de turno
· En búsqueda o integración de información
· Pendiente de respuesta de otra área
· Pendiente de análisis o clasificación de información
· Pendiente de determinación del Comité de Transparencia
· Proyecto de respuesta en revisión
· Pendiente de notificación
· En sustanciación de recurso de revisión
· En cumplimiento de resolución
· Concluido, pendiente de cierre formal
· Concluido y cerrado
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Obligaciones de transparencia y publicación de información”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las obligaciones de transparencia y publicación de información generadas, integradas, actualizadas o remitidas durante el periodo de gestión, cuando su atención corresponda total o parcialmente al área que se entrega. Para cada obligación y periodo se señala la fracción, apartado o fundamento que la establece, el medio o plataforma de publicación, periodicidad, fecha de última actualización, situación al cierre o a la fecha de corte, información pendiente y evidencia que permita identificar lo publicado. Cada registro corresponde a una obligación y periodo de actualización. Cuando la información sea generada por el área, pero su publicación corresponda a una instancia distinta, se identifican separadamente ambas responsabilidades. La evidencia se incorpora mediante el enlace, folio, reporte o referencia que permita verificar la publicación, sin reproducir la totalidad de la información publicada.

	No.
	Tipo de obligación de transparencia
	Fracción, apartado o fundamento de la obligación
	Descripción de la información que debe publicarse
	Medio, sistema o plataforma de publicación
	Área generadora o poseedora de la información
	Área responsable de gestionar o realizar la publicación
	Periodo que se informa
	Periodicidad de actualización
	Fecha de última actualización o publicación.
	Situación al cierre o a la fecha de corte
	Forma en que se realiza la publicación.
	Información o periodo pendiente, si aplica.
	Enlace, ubicación o evidencia de la publicación.
	Forma de integración a la entrega

	
	· Obligación común
· Obligación específica
· Publicación en página electrónica institucional
· Transparencia proactiva
· Información de interés público
· Otra (especificar).
	
	
	· IPOMEX.
· Página electrónica institucional
· Plataforma o sistema institucional.
· Otro (especificar)
	· 
	· 
	· 
	· Mensual
· Trimestral
· Semestral
· Anual
· Cuando se genere o modifique la información
· Por cada evento o actuación
· Única
· Otra (especificar).
	· 
	· Publicada y actualizada
· Parcialmente publicada o actualizada
· Pendiente de publicación
· Pendiente de actualización
· Pendiente de generación o integración de información
· No se generó información durante el periodo
· No aplica durante el periodo
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Determinaciones de clasificación, desclasificación y elaboración de versiones públicas”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las propuestas y determinaciones de clasificación o desclasificación de información, ampliaciones del periodo de reserva y versiones públicas formuladas, emitidas, elaboradas o atendidas durante el periodo de gestión, así como aquellas emitidas con anterioridad cuya vigencia, revisión o seguimiento continuó durante ésta, relacionadas con información generada, administrada o resguardada por el área que se entrega. Para cada registro se señala el expediente, documento o información relacionada, tipo de determinación, materia general, fundamento y causa de clasificación, área responsable, acuerdo del Comité de Transparencia, periodo de reserva cuando resulte aplicable, estado al cierre o a la fecha de corte y situación de la versión pública correspondiente. La información reservada y confidencial se identifica mediante las referencias institucionales necesarias para su localización, sin reproducir en la matriz el contenido protegido. Las determinaciones sustituidas, revocadas o desclasificadas durante la gestión se relacionan indicando la determinación posterior o la causa de conclusión correspondiente.

	No.
	Tipo de registro o determinación
	Identificación del expediente, documento o información
	Materia o descripción general
	Área que genera, administra o resguarda la información
	Fundamento y causa de la clasificación o desclasificación
	Documento y fecha de la propuesta formulada por el área, si aplica.
	Acuerdo o determinación del Comité de Transparencia, número y fecha
	Periodo de reserva y fecha de vencimiento, cuando aplique.
	Estado al cierre o a la fecha de corte
	Situación de la versión pública
	Medio de resguardo y ubicación institucional de acceso controlado
	Ubicación o referencia documental o electrónica de la determinación
	Forma de integración a la entrega

	
	· Clasificación como información reservada
· Clasificación como información confidencial
· Clasificación mixta
· Ampliación del periodo de reserva
· Desclasificación
· Modificación de clasificación
· Revocación de clasificación
· Elaboración de versión pública
· Otro (especificar).
	
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Propuesta pendiente de determinación del Comité de Transparencia
· Clasificación vigente
· Periodo de reserva vigente
· En revisión
· Periodo de reserva ampliado
· Clasificación modificada
· Clasificación revocada
· Desclasificada por vencimiento del periodo de reserva
· Desclasificada por determinación
· Sustituida por una determinación posterior
· Otro (especificar).
	· Elaborada y disponible
· Elaborada, pendiente de publicación o entrega
· En elaboración
· Pendiente de elaboración
· No requerida
· No aplica
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Sistemas de datos personales, avisos de privacidad e instrumentos de protección”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los sistemas de datos personales cuya administración, operación o actualización correspondió total o parcialmente al área durante el periodo de gestión, incluidos los registrados, en proceso de registro, actualizados, inactivos o cancelados durante ésta, así como los instrumentos jurídicos, administrativos y de seguridad asociados con el tratamiento de los datos personales contenidos en ellos. Para cada sistema se señala su denominación y registro institucional, finalidad general, área responsable, base de datos o repositorio relacionado, avisos de privacidad integral y simplificado, documento de seguridad, inventario de datos personales y demás mecanismos aplicables para su tratamiento, conservación, transferencia, actualización o supresión. La situación de cada sistema e instrumento se presenta conforme a los registros y documentos institucionales existentes al cierre o a la fecha de corte. No se incorporan bases de datos, documentos de seguridad ni información que revele medidas técnicas o administrativas de protección; únicamente se identifica su versión y ubicación institucional.

	No.
	Denominación del sistema de datos personales
	Número y fecha de registro o identificación institucional
	Finalidad general del tratamiento
	Área responsable del sistema o tratamiento
	Base de datos o repositorio institucional relacionado
	Avisos de privacidad integral 
	Avisos de privacidad simplificado
	Fecha de emisión, versión y ubicación o referencia del documento de seguridad
	Fecha de elaboración y actualización de inventario de datos personales
	Descripción y ubicación o referencia de otros instrumentos o mecanismos asociados
	Situación del sistema al cierre o a la fecha de corte
	Situación de los instrumentos asociados al cierre o a la fecha de corte
	Fecha de última actualización
	Acción pendiente, si aplica.
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	Denominación
	Fecha o versión
	Ubicación o enlace
	Denominación
	Fecha o versión
	Ubicación o enlace
	· 
	· 
	· 
	· Registrado y en operación
· En operación, pendiente de actualización registral
· En proceso de registro
· Temporalmente inactivo
· Inactivo, pendiente de cancelación
· Cancelado
· Otro (especificar).
	· Vigentes y disponibles.
· En revisión o actualización.
· Parcialmente integrados.
· Pendientes de elaboración.
· Pendientes de aprobación o publicación.
· Sustituidos por una versión posterior.
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247401][bookmark: _Toc226247522][bookmark: _Toc226283589][bookmark: _Toc226383852]Anexo __ “Relación concentrada de litigios, procedimientos y medios de defensa”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación concentra los expedientes jurídicos, procesos jurisdiccionales, procedimientos contenciosos y medios de impugnación formalmente iniciados durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuya sustanciación, defensa, ejecución o cumplimiento continuó durante ésta, en los que intervenga el Tribunal o el área que se entrega. Se incluyen los asuntos en trámite, ejecución o cumplimiento, los concluidos cuyas determinaciones produzcan medidas, obligaciones o efectos vigentes y los concluidos durante la gestión sin efectos pendientes, que podrán relacionarse de manera concentrada. Para cada expediente se señala su identificación, tipo de proceso o procedimiento, autoridad o instancia competente, carácter con el que interviene el Tribunal o el área, materia general, estado procesal, última actuación, resolución o determinación emitida, medidas u obligaciones vigentes, acción pendiente, plazo, persona responsable del seguimiento institucional y referencia documental que permita su localización. No se incorporan expedientes completos ni datos personales innecesarios; se asienta únicamente la información indispensable para identificar el asunto y asegurar su continuidad.

	No.
	Tipo de litigio, procedimiento o medio de defensa
	Número de expediente, carpeta o identificación
	Autoridad o instancia que conoce del asunto
	Carácter con el que interviene el Tribunal o el área
	Materia o controversia general
	Fecha de inicio, presentación, notificación o emplazamiento
	Estado procesal a la fecha de corte
	Última actuación procesal y fecha
	Resolución o determinación emitida, si aplica.
	Fecha de firmeza de la resolución, si aplica
	Medida, obligación o efecto vigente, si aplica.
	Sanción impuesta, si aplica
	Periodo o alcance de sus efectos
	Área o persona responsable del seguimiento institucional.
	Acción o actuación pendiente
	Fecha prevista o límite de atención
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Juicio de amparo
· Juicio o procedimiento administrativo
· Investigación o procedimiento penal
· Proceso civil o mercantil
· Procedimiento fiscal
· Recurso u otro medio de defensa relacionado
· Ejecución o cumplimiento de resolución judicial o administrativa
· Otro litigio o procedimiento de representación jurídica institucional (especificar).
	
	
	· Parte actora o promovente
· Parte demandada
· Autoridad responsable
· Denunciante o querellante
· Víctima u ofendido
· Tercero interesado
· Parte vinculada
· Responsable del cumplimiento de una resolución
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· En etapa inicial o de admisión
· En sustanciación o instrucción
· En periodo probatorio
· Pendiente de audiencia o diligencia
· Pendiente de resolución
· Resuelto dentro del plazo de impugnación
· Impugnado
· En ejecución o cumplimiento
· Suspendido
· Concluido con medidas, obligaciones o efectos vigentes
· Concluido, sin medidas, obligaciones o efectos pendientes
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Relación de asuntos jurisdiccionales competencia del Tribunal Electoral del Estado de México, en materia electoral”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los asuntos jurisdiccionales en materia electoral competencia del Tribunal recibidos, registrados, tramitados o resueltos durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuya sustanciación, resolución, impugnación, cumplimiento o seguimiento continuó durante ésta. Se incluyen los asuntos en registro, turno, sustanciación, resolución, notificación, impugnación, cumplimiento, ejecución o conclusión, así como aquellos respecto de los cuales subsistan actuaciones, obligaciones o efectos pendientes a la fecha de corte. Para cada asunto se señala su tipo, número de expediente, fechas de recepción y turno, magistratura o área responsable, materia general, situación procesal, última actuación, actuación pendiente, fecha legal o programada para su atención, resolución o determinación emitida, estado de las notificaciones, impugnación federal relacionada, cumplimiento o efectos pendientes y referencia que permita localizar el expediente físico o electrónico. Los asuntos concluidos y remitidos al archivo podrán relacionarse mediante sus datos esenciales; aquellos en trámite o con actuaciones, obligaciones o efectos pendientes deberán individualizarse. Los expedientes, sentencias, constancias de notificación y demás actuaciones no se reproducen ni se incorporan íntegramente al anexo; únicamente se identifica su ubicación institucional.

	No.
	Tipo de asunto jurisdiccional
	Número de expediente
	Fecha de recepción y fecha de turno
	Magistratura o área responsable y, en su caso, persona enlace
	Materia general o acto controvertido
	Situación procesal al cierre o a la fecha de corte
	Última actuación realizada y fecha
	Actuación jurisdiccional pendiente
	Fecha legal o programada para su atención
	Resolución, acuerdo o determinación emitida y fecha, si aplica
	Estado de las notificaciones
	Impugnación federal o actuación relacionada, si aplica
	Estado del cumplimiento, ejecución o efectos pendientes
	Área o persona responsable de la actuación subsecuente
	Ubicación o referencia precisa del expediente físico o electrónico
	Forma de integración a la entrega

	
	· Recurso de apelación
· Juicio de inconformidad
· Juicio para la protección de los derechos político-electorales de la ciudadanía local
· Procedimiento sancionador ordinario
· Procedimiento especial sancionador
· Controversia laboral 
· Incidente o actuación de cumplimiento 
· Asunto especial
· Otro asunto jurisdiccional competencia del Tribunal (especificar).
	
	
	
	
	· Registrado, pendiente de turno
· Turnado a magistratura
· En sustanciación o instrucción
· Pendiente de requerimiento o diligencia
· Cerrada la instrucción, pendiente de resolución
· Programado para sesión
· Resuelto, pendiente de notificación
· Resuelto dentro del plazo de impugnación
· Impugnado ante instancia federal
· En cumplimiento o ejecución
· Concluido, pendiente de remisión al archivo
· Concluido y remitido al archivo
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· No aplica en la etapa procesal
· Pendientes de ordenarse
· Ordenadas, pendientes de practicar
· Practicadas parcialmente
· Practicadas en su totalidad
· Otro (especificar).
	· No aplica
· Dentro del plazo de impugnación
· Medio de impugnación presentado, pendiente de trámite
· En trámite de remisión
· Remitido a la autoridad federal competente
· Pendiente de resolución federal
· Resuelto con efectos pendientes
· Concluido
· Otro (especificar).
	· No aplica
· Pendiente de cumplimiento
· En proceso de cumplimiento
· Cumplido, pendiente de pronunciamiento
· Cumplido totalmente
· Con incidente de incumplimiento o cumplimiento
· Con efectos vigentes
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Jurisprudencia, tesis relevantes y criterios”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las propuestas de jurisprudencia, tesis relevantes, posibles contradicciones y demás criterios derivados de las resoluciones del Tribunal identificados, elaborados, aprobados, publicados o actualizados durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuya atención continuó durante ésta. Se incluyen los registros concluidos y aquellos que permanezcan en análisis, elaboración, revisión, aprobación, notificación, publicación, sistematización o actualización a la fecha de corte. Para cada registro se señala la resolución o expediente de origen, rubro o materia general, etapa en que se encuentra, última actuación, acción pendiente, instancia que debe intervenir, fecha prevista de atención y referencia de los documentos y registros institucionales relacionados. También se incorporan los procedimientos de interrupción, revalidación, modificación, aclaración o pérdida de vigencia realizados durante la gestión o que permanezcan en trámite. Los criterios publicados, registrados y sin acción pendiente podrán relacionarse mediante sus datos esenciales; los que se encuentren en proceso deberán individualizarse. Las resoluciones, proyectos, dictámenes y publicaciones se identifican mediante su clave, fecha y ubicación, sin reproducirlos íntegramente.

	No.
	Tipo de criterio o procedimiento
	Resolución, sentencia o expediente de origen
	Rubro o materia general
	Fecha de identificación o inicio
	Situación al cierre o a la fecha de corte
	Última actuación realizada y fecha
	Acción pendiente
	Instancia o autoridad que debe intervenir
	Fecha prevista de atención
	Acuerdo de aprobación y fecha, si aplica
	Clave o número de registro, si aplica
	Estado de notificación, publicación o difusión
	Área responsable y, en su caso, persona enlace
	Ubicación o referencia precisa del registro o expediente
	Forma de integración a la entrega

	
	· Propuesta de jurisprudencia
· Propuesta de tesis relevante
· Identificación, clasificación o compilación de criterio
· Posible contradicción de criterios
· Interrupción de jurisprudencia o tesis
· Revalidación
· Modificación
· Aclaración
· Pérdida de vigencia
· Otro (especificar).
	
	
	
	· Identificado, pendiente de análisis
· En análisis
· En elaboración
· En revisión
· Remitido a la Comisión de Jurisprudencia
· Pendiente de dictamen o determinación de la Comisión
· Presentado al Pleno
· Aprobado, pendiente de notificación
· Aprobado, pendiente de publicación
· Aprobado, publicado y registrado
· Publicado, pendiente de registro o actualización
· En procedimiento de interrupción, revalidación, modificación, aclaración o pérdida de vigencia
· Concluido con acción posterior pendiente
· Concluido, sin acción posterior pendiente
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· No aplica en la etapa actual
· Pendiente de notificación
· Notificado
· Pendiente de publicación institucional
· Pendiente de publicación en la Gaceta del Gobierno
· Publicado institucionalmente
· Publicado en la Gaceta del Gobierno
· Pendiente de actualización de registros o índices
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




Anexo __ “Servicios de orientación, asesoría y representación jurídica electoral de la Defensoría Electoral”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las solicitudes y servicios de orientación, asesoría jurídica y defensa electoral recibidos, atendidos o prestados durante el periodo de gestión, así como aquellos iniciados con anterioridad cuya atención o seguimiento continuó durante ésta. Se incluyen los servicios concluidos y aquellos que, a la fecha de corte, permanezcan pendientes de atención ciudadana, turno, integración, dictaminación, notificación, prestación, seguimiento, conclusión o archivo. Para cada asunto se señala el folio de la solicitud, cuaderno de antecedentes o expediente relacionado, tipo de servicio, acuerdo de turno, persona defensora responsable, determinación sobre la prestación del servicio, situación al cierre o a la fecha de corte, última actuación, acción pendiente, plazo aplicable y referencia de los documentos y registros institucionales que permitan identificarlo y darle continuidad. Entre la documentación correspondiente se identifican, cuando existan y resulten aplicables, la solicitud y su acuse, constancia relativa al aviso de privacidad, acuerdo de turno, cuaderno de antecedentes, dictamen de procedencia o improcedencia, constancia de notificación, escrito de abstención y el informe o determinación de conclusión y archivo. Estos documentos no se reproducen íntegramente; únicamente se señala su identificación y ubicación institucional. La información se presenta mediante folios, claves y descripciones generales, sin incorporar nombres ni otros datos personales de las personas solicitantes.

	No.
	Tipo de servicio
	Folio y fecha de la solicitud de servicio
	Clave del cuaderno de antecedentes o expediente
	Fecha de la atención ciudadana
	Acuerdo de turno y fecha
	Persona defensora responsable
	Determinación sobre la prestación del servicio
	Documento que sustenta la etapa o determinación y referencia de identificación
	Situación al cierre o a la fecha de corte
	Autoridad, instancia o expediente relacionado, si aplica.
	Última actuación realizada y fecha.
	Acción pendiente
	Persona defensora o área responsable de la continuidad subsecuente
	Fecha de atención o vencimiento
	Motivo de abstención o terminación del servicio, si aplica
	Libro y folio de registro
	Ubicación o referencia precisa del cuaderno o expediente
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Solicitud recibida, pendiente de atención ciudadana
· Atención ciudadana realizada, pendiente de turno
· Turnado, pendiente de integración del cuaderno de antecedentes
· En elaboración del dictamen
· Dictamen pendiente de revisión o aprobación
· Servicio declarado procedente, pendiente de notificación o entrega de documentos
· Servicio declarado improcedente, pendiente de notificación
· En orientación o canalización
· En prestación del servicio de asesoría
· En prestación del servicio de defensa
	· Pendiente de presentación de escrito o medio de impugnación.
· En seguimiento ante autoridad administrativa o jurisdiccional
· Pendiente de resolución
· Resolución emitida, pendiente de causar estado
· En seguimiento de la secuela procesal ante instancia federal, cuando corresponda
· Determinación de abstención en elaboración, revisión o aprobación
· Terminación del servicio pendiente de formalización
· Pendiente de informe de conclusión y archivo
· Concluido y archivado
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· 
	
	
	
	
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	· 
	
	
	
	
	
	· Pendiente de dictamen
· Procedente
· Improcedente
· Abstención de prestar el servicio
· Terminación del servicio previamente iniciado
· No aplica por tratarse de orientación
· Otra (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	· Orientación
· Asesoría jurídica
· Defensa o representación jurídica
	
	
	
	
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247414][bookmark: _Toc226247535][bookmark: _Toc226283602][bookmark: _Toc226383853][bookmark: _Toc226247402][bookmark: _Toc226247523][bookmark: _Toc226283590]Anexo __ “Auditorías, revisiones, acciones de control, observaciones y recomendaciones”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica las auditorías, revisiones, verificaciones, evaluaciones y demás acciones de control realizadas o atendidas durante el periodo de gestión, cuando el área intervenga como responsable de su realización, área revisada, colaboradora o responsable de atender sus resultados. Se incluyen las acciones concluidas, en preparación, ejecución, aclaración, atención o seguimiento, así como las observaciones, recomendaciones, requerimientos y acciones de mejora emitidos durante la gestión o con anterioridad cuya atención haya continuado durante ésta. La información se presenta por cada auditoría, revisión o acción de control mientras no existan resultados individualizados. Cuando se hayan emitido observaciones, recomendaciones o requerimientos, cada uno se identifica por separado, señalando su origen, situación, plazo, actuación más reciente, acción pendiente y área o persona responsable. Las acciones concluidas y sin resultados pendientes podrán relacionarse mediante sus datos generales. No se incorporará al acta el expediente completo de la auditoría o revisión; únicamente se asentará su identificación y ubicación institucional.

	No.
	Tipo de auditoría, revisión o acción de control
	Carácter de la intervención del área
	Número, clave o identificación
	Ente, autoridad o área que la realiza.
	Objeto, rubro o materia revisada.
	Periodo sujeto a revisión.
	Situación al cierre o a la fecha de corte
	Observación, recomendación o requerimiento, si aplica.
	Fecha de notificación o comunicación.
	Última actuación realizada y fecha.
	Acción pendiente.
	Fecha límite de atención.
	Área o persona responsable.
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Auditoría interna
· Auditoría externa
· Revisión
· Verificación
· Evaluación
· Acción de vigilancia o control
· Seguimiento
· Recomendación
· Acción de mejora o control preventivo
· Otro (especificar).
	· Responsable de realizar la acción
· Área revisada
· Área colaboradora
· Responsable de atender los resultados
· Responsable del seguimiento
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· En preparación
· En ejecución
· Pendiente de información o documentación
· Resultados preliminares comunicados
· En periodo de aclaración
· En proceso de atención
· En análisis de solventación
· En seguimiento
· Pendiente de determinación o cierre
· Concluida con acciones posteriores pendientes
· Concluida, sin observaciones o acciones pendientes
· Observación o recomendación atendida y cerrada
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226383855]Anexo __ “Participación del área en órganos colegiados”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los órganos colegiados en los que participó el área durante el periodo de gestión, incluidos aquellos en los que continúe participando a la fecha de corte y aquellos cuya representación haya concluido durante dicho periodo. Se señalan el fundamento o acto que sustenta su intervención, el carácter con el que participa o participó, las personas designadas como propietaria y suplente, las funciones correspondientes, el periodo de participación, las sesiones celebradas o programadas y la documentación institucional generada o recibida. Para cada órgano colegiado se indica la ubicación y el área responsable del resguardo de sus actas, acuerdos, minutas, dictámenes, informes y demás documentos. La documentación se identifica por tipo, fecha y ubicación institucional, sin incorporar copias de todas las actas, órdenes del día, listas de asistencia u otros documentos generados durante la gestión.

	No.
	Tipo de órgano colegiado
	Denominación del órgano colegiado
	Fundamento, acuerdo o acto de creación
	Carácter de participación del área
	Persona propietaria designada
	Persona suplente designada
	Documento y fechas de designación y, en su caso, de conclusión
	Función o responsabilidad del área
	Periodicidad de las sesiones
	Fecha, número y tipo de la última sesión
	Próxima sesión programada, si se conoce
	Documentos institucionales generados o recibidos
	Área responsable del resguardo de documentos
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Pleno
· Comité
· Subcomité
· Comisión
· Consejo
· Grupo de trabajo
· Órgano técnico
· Otro (especificar).
	
	
	· Presidencia
· Secretaría Técnica
· Secretaría Ejecutiva
· Integrante o vocal con voz y voto
· Integrante o vocal con voz
· Asesoría técnica
· Invitada permanente
· Invitada para asunto específico
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Semanal
· Mensual
· Bimestral
· Trimestral
· Semestral
· Anual
· Conforme a calendario aprobado
· Cuando resulte necesario
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· Acta
· Minuta
· Acuerdo
· Dictamen
· Opinión
· Informe
· Orden del día
· Lista de asistencia
· Versión estenográfica
· Grabación institucional
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247403][bookmark: _Toc226247524][bookmark: _Toc226283591][bookmark: _Toc226383856]Anexo __ “Acuerdos y compromisos derivados de órganos colegiados”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los acuerdos, determinaciones y compromisos adoptados por órganos colegiados durante el periodo de gestión, así como aquellos adoptados con anterioridad cuya ejecución, atención, informe o seguimiento continuó durante ésta, cuando su cumplimiento corresponda total o parcialmente al área que se entrega. Se incluyen los acuerdos cumplidos, cancelados, modificados, suspendidos, pendientes o en proceso a la fecha de corte. Para cada registro se señala el órgano colegiado y la sesión de origen, la identificación y contenido general del acuerdo, la responsabilidad asignada al área, el plazo, situación, última actuación, acción pendiente y evidencia generada. Los acuerdos cumplidos y formalmente cerrados podrán relacionarse mediante sus datos esenciales; los que tengan actuaciones pendientes deberán individualizarse. La evidencia se identifica mediante su folio, fecha y ubicación, sin reproducir el expediente completo.

	No.
	Órgano colegiado
	Fecha, número y tipo de sesión
	Número o identificación del acuerdo
	Descripción general del acuerdo o compromiso
	Responsabilidad asignada al área
	Área o persona responsable de su atención
	Áreas, autoridades o personas que deben intervenir
	Fecha límite o compromiso de cumplimiento
	Situación a la fecha de corte
	Última actuación realizada y fecha.
	Acción pendiente.
	Evidencia o documento generado y referencia de identificación
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Pendiente de inicio dentro del plazo
· En proceso
· Atendido parcialmente
· Pendiente de intervención de otra área o autoridad
· Cumplido, pendiente de informe o presentación de evidencia
· Pendiente de validación o cierre por el órgano colegiado
· Modificado por acuerdo posterior
· Suspendido por determinación del órgano colegiado
· Cancelado o dejado sin efectos
· Vencido y pendiente de atención
· Cumplido y formalmente cerrado
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	

	
	
	
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Oficio
· Informe
· Dictamen
· Opinión
· Proyecto
· Acuerdo
· Constancia
· Evidencia electrónica
· No se ha generado
· Otro (especificar).
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	




[bookmark: _Toc226247404][bookmark: _Toc226247525][bookmark: _Toc226283592][bookmark: _Toc226383858]Anexo __ “Estudios, diagnósticos, dictámenes, opiniones y documentos técnicos”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación identifica los estudios, diagnósticos, dictámenes, opiniones, análisis y demás documentos técnicos elaborados, contratados o recibidos durante el periodo de gestión, incluidos los concluidos, aprobados, sustituidos, en elaboración, revisión, validación, actualización o aplicación, cuando se encuentren vinculados con las atribuciones, funciones o actividades del área que se entrega. Para cada documento se señala su objeto, origen, persona o instancia responsable de su elaboración, fecha o versión, estado, aprobación o validación cuando resulte aplicable, uso actual y asunto, programa, proyecto, procedimiento o decisión institucional con el que se encuentre relacionado. Los manuales, procedimientos y disposiciones normativas se identifican en los apartados específicos y no se duplican en esta relación. Los documentos concluidos o sustituidos podrán relacionarse mediante sus datos esenciales y ubicación; aquellos que permanezcan en elaboración, revisión o aplicación deberán identificar la acción pendiente y su fecha prevista.

	No.
	Tipo de documento técnico
	Denominación
	Objeto o materia
	Área, autoridad o instancia solicitante
	Persona, área o tercero responsable de su elaboración
	Fecha de elaboración o última actualización
	Número de versión, si aplica
	Estado a la fecha de corte
	Autoridad, instancia o documento de aprobación o validación, si aplica
	Aplicación o uso actual
	Programa, proyecto, procedimiento o decisión relacionada
	Acción pendiente, si aplica.
	Fecha prevista de atención o conclusión, si aplica.
	Área o persona responsable.
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Estudio
· Diagnóstico
· Dictamen técnico
· Opinión técnica
· Análisis especializado
· Estudio de viabilidad o factibilidad
· Proyecto ejecutivo
· Avalúo o valoración
· Informe de resultados técnicos
· Memoria técnica
· Otro (especificar).
	
	
	
	
	
	
	· En elaboración
· En revisión
· Pendiente de información
· Pendiente de validación o aprobación
· Concluido
· Aprobado
· En actualización
· Sustituido por una versión posterior
· Otro (especificar).
	· 
	· Sustenta una decisión vigente
· Vinculado con un programa o proyecto en ejecución
· Vinculado con un procedimiento o contratación
· Utilizado como referencia institucional
· Pendiente de aplicación
· En proceso de actualización
· Sustituido o superado
· Sin aplicación actual
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	


[bookmark: _Toc226383849]

Anexo __ “Relación concentrada de acciones y asuntos pendientes con fecha posterior a la separación”

	Fecha de corte de la información:
	día con número de mes de año con número



La presente relación concentra las acciones concretas inherentes al empleo, cargo o comisión cuya fecha de atención o vencimiento sea posterior a la separación y que requieran continuidad. Comprende las acciones derivadas de programas, proyectos, procedimientos, contratos, convenios, expedientes y demás asuntos identificados en la entrega, así como aquellas que no correspondan a un apartado especializado, pero deban ser atendidas con posterioridad. La concentración tiene por objeto permitir su identificación conjunta, clasificarlas conforme a los plazos previstos en el artículo 32, fracción IV, del Reglamento y facilitar su atención oportuna. Para cada acción se señala el asunto, procedimiento o documento del que deriva, la acción concreta, fecha de atención o vencimiento, clasificación del plazo, situación a la fecha de corte, última actuación, área responsable, instancia que debe intervenir y ubicación documental. Cuando la acción derive de un asunto desarrollado en otro anexo, se asentará únicamente su referencia, sin reproducir sus antecedentes. Si de un mismo asunto derivan distintas acciones o vencimientos, cada uno se registrará por separado. Cuando la fecha sea posterior a noventa días hábiles o no se encuentre expresamente determinada en el documento de origen, se identificará mediante la opción auxiliar correspondiente.

	[bookmark: _Toc226247417][bookmark: _Toc226247538][bookmark: _Toc226283605]No.
	Materia del asunto
	Asunto, procedimiento o documento del que deriva la acción
	Acción concreta pendiente
	Fecha de atención o vencimiento
	Clasificación del plazo
	Situación a la fecha de corte
	Última actuación realizada y fecha
	Área responsable y, en su caso, persona enlace
	Área, autoridad o persona que debe intervenir
	Efecto o consecuencia documentada de su falta de atención, si aplica
	Anexo especializado relacionado, si aplica
	Ubicación o referencia documental o electrónica para localización
	Forma de integración a la entrega

	
	· Programática o de planeación
· Financiera o presupuestal
· Adquisiciones, contratación o servicios
· Contractual o derivada de convenio
· Jurídica
· Administrativa u operativa
· Tecnológica.
· Transparencia o protección de datos personales
· Archivística o documental
· Auditoría, revisión o acción de control
· Órganos colegiados
· Requerimiento de autoridad
· Otro asunto sin anexo especializado (especificar).
	
	
	
	· Inminente: vencimiento dentro de los diez días hábiles siguientes
· Mediano plazo: vencimiento posterior al plazo inminente y dentro de los treinta días hábiles siguientes
· Largo plazo: vencimiento posterior al mediano plazo y dentro de los noventa días hábiles siguientes
· Posterior a noventa días hábiles (señalar fecha).
· Sin fecha de atención o vencimiento determinada en el documento de origen (precisar en observaciones).
	· Pendiente de inicio
· En preparación
· En proceso
· Pendiente de información o documentación
· Pendiente de actuación de otra área o autoridad
· Atendido parcialmente
· Suspendido
· Otro (especificar).
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· Documentación física
· Archivo electrónico
· Impreso y electrónico
· Referencia de ubicación, especificar
· Otro, especificar

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Observaciones sobre la integración del anexo
	



Fecha de elaboración: Toluca, México; a día con número de mes de año con número.
	Elaboró y entrega anexos:






Firma y nombre completo de la persona saliente,
Persona Saliente.
	Recibe anexos:






Firma y nombre completo de la persona entrante,
Persona Entrante.



