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l.- Introduccién.

La Secretaria de Finanzas, en cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 82 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Oaxaca vigente; 1, 3 Fraccion |, 4, 8, 27 Fracciones Xll y X1V, 45 Fracciones |, IX
y Xl, 47 fracciones | y VI de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca vigente; 7 Fraccion VI
y 272 fraccion XIV del Cadigo Fiscal para el Estado de Oaxaca vigente; 1 de la Ley Estatal de Derechos vigente;
1, 2 Fraccion IX, y 3 de la Ley Estatal de Hacienda vigente; 7 de la Ley General de Responsabilidades vigente;
37 fraccion VII de la Ley del Sistema Estatal de Combate a la Corrupcion vigente; 1, 2, 27 y 28 del Reglamento
Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado vigente y el Oficio Circular niamero
SF/01/2017, formula y emite el presente manual para establecer los criterios y mecanismos para el disefio,
adquisicion, almacenaje, distribucién, control y destruccion de las Formas Oficiales Valoradas y de reproduccion
restringida de la Administracién Pablica del Estado, asi mismo permitira dar certeza juridica a los contribuyentes,
autoridades civiles, administrativas y jurisdiccionales en la Republica Mexicana y en el Extranjero que el servicio
prestado fue otorgado efectivamente por el Gobierno del Estado de Oaxaca.

La estructura organica y las competencias de las unidades administrativas de la Secretaria seguiran bajo los
mismos ordenamientos que del Reglamento Interno emanan, a excepcién de la Direccién de Ingresos y
Recaudacioén de la Subsecretaria de Ingresos, quien estara a cargo de la implementacion de la circular numero
SF/01/2017 emitida el dia 26 de Julio del afio en curso, publicado en el Extra Periddico Oficial, el dia de 9 de
agosto del afio 2017.

Il.- Objetivo

Establecer los criterios y mecanismos para la operacion entre la Secretaria de Finanzas y las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado para un eficiente control de las Formas Oficiales Valoradas.

I1l.- Alcance

Secretaria General de Gobierno.

Secretaria de Seguridad Publica.

Secretaria de Salud.

Secretaria de las Infraestructuras y el Ordenamiento Territorial Sustentable.
Secretaria de Vialidad y Transporte.

Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Secretaria de Desarrollo Social y Humano.

Secretaria de Asuntos Indigenas.

Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Pesca y Acuacultura.
Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Administracion.

Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.
Secretaria de Economia.

Secretaria de Turismo.

Secretaria de la Mujer Oaxaquefia.
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Secretaria del Medio Ambiente, Energias y Desarrollo Sustentable.
Secretarias de Despacho.

Dependencias Paraestatales.

Organos Auxiliares.

IV.- Responsabilidades

De acuerdo a la circular SF/01/2017, publicada en Extra Periédico Oficial, el dia de 9 de agosto del afio 2017
y dirigida a los Titulares de la Administracion Pablica Centralizada, Administracion Pablica Paraestatal y de
los Organos Auxiliares, firmada por los CC. Secretarios de Finanzas y de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental, misma que entrd en vigor al dia siguiente habil de su publicacién, la Direccion de Ingresos
y Recaudacion de la Secretaria de Finanzas es la responsable de la elaboracién y vigilancia del
cumplimiento de este manual.

V.- Definiciones

Para los efectos de los presentes ordenamientos, se entendera por:
Secretaria: a la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Subsecretaria de Ingresos: a la Subsecretaria de Ingresos del Estado de Oaxaca.

Direccion de Ingresos y Recaudacién: a la Direccion de Ingresos y Recaudacién adscrita a la
Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado.

Contraloria: Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.
Clave: Folio Unico compuesto por 9 digitos que permiten identificar cada una de las formas oficiales
valoradas y de reproduccion restringida.

OCFOV: Oficina de Control de Formas Oficiales Valoradas.

FOLR: Formas Oficiales de Libre Reproduccion; documentos cuya impresién o reproduccion puede
realizarse por los particulares, siempre que se ajuste al tamafio y caracteristicas de disefio previamente
autorizados por las autoridades competentes.

FORR: Formas Oficiales de Reproduccion Restringida; documentos cuya adquisicién y suministro
compete exclusivamente a la Secretaria, que deben incluir medidas de seguridad, técnicas y fisicas,
mismas que se emiten o se expiden por las Dependencias y /o entidades en la prestacion de los
diferentes servicios a su cargo.

FOV: Formas Oficiales Valoradas; son formas oficiales de reproduccion restringida que ademas
contienen caracteristicas especiales y especificaciones en las que una autoridad en uso de la
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competencia que tiene conferida en Ley y mediante su firma, hace constar o de fe de una situacion
hecho o al acto juridico; estos documentos por su naturaleza y por su incidencia en el proceso
recaudatorio, adquieren un valor publico y sirven como medio de control fiscal y administrativo.

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica: las que con ese caracter se encuentran
previstas en la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Enlace Administrativo: funcionario publico designado para representar a la Dependencia o Entidad de
la Administracion Pablica del Estado ante la Secretaria; para la observancia del presente ordenamiento.

SIOX: Sistema de Ingresos de Oaxaca.

VI.- Lineamientos

VI.

El Manual tiene por objeto establecer los criterios y mecanismos para la operaciéon entre la
Secretaria de Finanzas y las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado para un eficiente
control de las Formas Oficiales Valoradas.

El presente documento es de observancia general para la Secretaria, Subsecretaria de Ingresos,
Direccion de Ingresos y Recaudacion, Oficina de Control de Formas Oficiales Valoradas
(OCFOV), Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Para los efectos de la adquisicién, almacenaje, distribucion, control de las Formas Oficiales
Valoradas, de reproduccion restringida, asi como las de libre reproduccion de la Administracion
Publica del Estado; estas se sujetaran a las disposiciones internas que emita la Direccién de
Ingresos y Recaudacion.

Las disposiciones del presente manual seran aplicadas sin perjuicio de la obligacion de cumplir
con las disposiciones legales y administrativas aplicables en el Estado.

Para efectos administrativos la interpretacion del presente manual correspondera a la Direccion
de Ingresos y Recaudacion.

La Direccion de Ingresos y Recaudacion sera la responsable de centralizar la administracion de
las FOV, FORR y FOLR para la operacion de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica.

Para tales efectos las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deberan designar
mediante oficio dirigido al titular de la Direccion de Ingresos y Recaudacion, el nombre completo,
cargo, firma autégrafa, area de adscripcion asi como copia simple de la identificacién oficial del
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enlace administrativo y su suplente, asi como los datos del responsable en materia de
informética, a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos de solicitud de abastecimiento,
control, distribucién interna y destruccién de las FOV, FORR y FOLR ante la Direccion de
Ingresos y Recaudacion y la Contraloria y Transparencia Gubernamental del Estado, siendo
responsabilidad de cada Dependencia o Entidad de la Administracion Publica informar de manera
inmediata el cambio de enlace administrativo y/o suplente designado en un lapso no mayor a tres
dias habiles y designar un nuevo enlace y/o suplente.

Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, deberan informar de manera oficial
a la Direccion de Ingresos y Recaudacion la ubicacion del espacio fisico, almacén o béveda que
destinaran para el resguardo de las FOLR FOV y FORR.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deberan proporcionar a la Direccion
de Ingresos y Recaudacion el calendario de temporalidad de cada uno de sus servicios, con la
finalidad de prever las fechas de mayor demanda.

La Direccion de Ingresos y Recaudacion sera la encargada de autorizar el disefio y las medidas
de seguridad que contendran las FOV, FORR y FOLR, de acuerdo con lo establecido en el Manual
de Identidad del Estado de Oaxaca.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica seran las responsables de validar la
informacion contenida en las FOV, FORR y FOLR, cualquier cambio que se necesite realizar
respecto a la estructura de la informacion contenida en las mismas, debera justificarse y
notificarse con tres meses de anticipacion a la OCFOV de manera oficial, la cual valorara la
trascendencia del cambio solicitado, la existencia fisica de las FOV, FORR y FOLR.

Asimismo, la Direccién de Ingresos y Recaudacion valorara la cantidad de FOV, FORR y FOLR
gue se encuentren bajo resguardo de la Direccion, y el inventario que obre en las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica, para considerar y programar nuevos pedidos.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica informaran y justificaran la utilizacién
de las FOV, FORR y FOLR mediante layout que se enviara en formato de Excel identificado con
el nombre de la Dependencia a la OCFOV como se muestra a continuacion:
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Secretaria de Finanzas del Estado de Oaxaca
Direccion de Ingresos y Recaudacion
Departamento de Gestiéon y Control de Formas Oficiales Valoradas
"Control de Formas Oficiales Valoradas™

Nombre de la Secretaria o Depencia y Direccion: 1
Nombre de Enlace Administrativo: 2
No.| MNo.FormaValorada | No.Folio de Pago | Importe ARo | Observacion |

1 10403001 31700772036 s 136.00 2017

2 10403001 31700772037 s - 2017 Cancelada
3 3 a 5 6 7
4

5

6

7

2

1. Nombre de la Secretaria o Dependencia y Direccion: como se indica colocar el nombre
de la Secretaria 0 Dependencia y Direccion de donde se genera el reporte por la utilizacion
de las Formas Oficiales Valoradas.

2. Nombre de Enlace Administrativo: nombre de la persona asignada por la Secretaria o
Dependencia para el envio de la comprobacion del consumo de Formas Oficiales Valoradas.

3. No. de Forma Valorada: numero asignado en la Forma Oficial Valorada, consta de nueve
digitos, ubicado siempre en el lado derecho o izquierdo superior.

Oajsaca : [J ‘
=

Ty

OAXACA

OAXACA
f

4. Folio de Pago: folio asignado por la Secretaria de Finanzas para realizar el pago

correspondiente conformado de 11 digitos.

Gobierno del Estado de Daxaca

Secretaria de Finanzas
GEO-621201-Kl1A
Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5 SN 7,
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca C_P. BB270

SERVICIOS QUE PRESTA LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUSLICA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUSLICA

FOLK: 31705328576

Mombee o rasdn Social PEDRD GARCIA
RF.C.:

Domicilio:
Dietalbe: EXFEDICION DE CERTIFICADDS DE ND ANTECEDENTES PENMALES,
Fecha de emisidn: 30M1R20T 1032
cLavE | CONCEPTO [ canmoan IMPORTE
AHCU AN ENPE DI CaCh D CERTEICANNDE DE MO MMTECEDENTES PERA ES I L 11 5.0
AEARRADUE JEIFLIESTL) PAkA EL DESARFOULD BOCIAL I E T
TOTAL A PAGAR 12000

Péagina 7




SEFIN

Secretariade
Finanzas

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobierno del Estado

seees e

5. Importe: indicado en formato de pago identificado como Importe a Pagar.

LINEA DE CAPTURA . : 31T053265T618274250 SANTANGER.. .. ... . wihE

CA0T
IMPORTE A PAGAR . .- § 127.00 HEBE e
A . ... :30M1/2017 SCOTIABANK .. ... 1083
BANORTE.......... -03600
T THOEEEE T ] e —
BAMNAMEX . ... ... A 128573 GO8 DAXACA IMP ESTAT
BEVA BANCOMER . :0582722

6. Afo: Ejercicio Fiscal cuando realizaron el uso de las Formas Oficiales Valoradas.

7. Observaciones: espacio para identificar cualquier observacion correspondiente a las FOV,
FORR y FOLR, por ejemplo la identificacién del Formato cancelado.

En caso de que las FOV, FORR y FOLR sean canceladas, estas se deben de reportar al mes
inmediato posterior de su cancelacibn con su Acta Circunstanciada de Hechos
correspondiente, verificando que los folios mencionados en ella sean las que se encuentran
anexadas fisicamente de manera original. No se aceptaran Actas de Hechos que no coincidan
con lo que se mencionan en ellas.

Se hace mencién que sb6lo se manejara un libro de Excel, por Secretaria 0 Dependencia y Direccion,
realizando los reportes de manera mensual nombrados dentro del mismo libro por el mes
correspondiente al consumo de las Formas Oficiales Valoradas.

d
z
o
z
¢
g
3
]
5
:
]

No. Folio Il Importe Afic Observacion

WA WO 0[N0 0 & w

Para el caso de aquellas Dependencias que en el marco del Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 2022 de
Oaxaca, de conformidad con el Eje I: Oaxaca incluyente con desarrollo social, como uno de sus principales
objetivos sea el de garantizar el derecho de identidad asi como ayudar a los grupos en situacion de
vulnerabilidad y utilicen FOV, la justificacién del uso de las mismas seré de la manera siguiente:
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Secretaria de Finanzas del Estado de Oaxaca
Direccién de Ingresos y Recaudacion

D_a;_o:uaqa f]  seRN

=]

Departamento de Gestion y Control de Formas Oficiales Valoradas

Neo. | No. de Formato Nombre del Beneficiario Lugar de entrega
N Fecha de Entrega
Asignado

1 2 3 4

e[| fra] =

1.- No. de Formato Asignado: numero asignado en la Forma Oficial Valorada, consta de nueve
digitos, ubicado siempre en el lado izquierdo superior.

2

000000000
1 0 Y Y Y 0T O 0

2. Fechade Entrega: fecha en la que utilizo el Formato Unico del Registro Civil.

3. Nombre del Beneficiario: nombre de la persona a la que se le fue asignada el Formato
Unico del Registro Civil.

4. Lugar de Entrega: nombre de la localidad donde se realizé la expedicién del Formato Unico
del Registro Civil.

En caso de que la Forma Oficial Valorada sea cancelada, esta se debe de reportar al mes inmediato posterior
de su cancelaciébn con su Acta Circunstanciada de Hechos correspondiente, verificando que los folios
mencionados en ella sean las que se encuentran anexadas fisicamente de manera original. No se aceptaran
Actas de Hechos que no coincidan con lo que se mencionan en ellas.

Se hace mencién que sélo se manejara un libro de Excel, por Secretaria 0 Dependencia y Direccidn, realizando
los reportes de manera mensual nombrados dentro del mismo libro por el mes correspondiente al consumo de
las Formas Oficiales Valoradas.
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No. No. dg Formato Fecha de Entrega Nombre del Beneficiario Lugar de entrega
Asignado

- : :

»| Enero Febrero “Marzo ¥d (0K

N[

o & |w

Es importante sefialar que los archivos se solicitan en formato Excel para su validacion, por lo
que NO SERAN ACEPTADOS reportes enviados en PDF, Word o captura de imagenes que
imposibilitan su validacién.

Se solicitara el abastecimiento que requieran mediante oficio firmado por el Titular de la
Dependencia o el enlace administrativo, con minimo de 30 dias habiles previos a la necesidad de
las FOV, FORR y FOLR.

Las cantidades solicitadas de cualquier tipo de FOV, FORR y FOLR requerida por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica podran ser modificadas y/o canceladas
directamente por la OCFOV cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando la existencia de FOV, FORR y FOLR sean suficientes de acuerdo con los consumos
reportados y/o estimados histéricamente por las Dependencias y/o Entidades de la
Administracion Publica.

b) Las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica que no hayan reportado sus
consumos del mes inmediato anterior, y la OCFOV no tenga la conciliacion, justificacion y
soporte documental de las existencias de las FOV, FORR y FOLR.

c) Sise identifican inconsistencias, irregularidades o diferencias en la informacion de consumos
de las FOV, FORR y FOLR reportadas por las Dependencias o Entidades de la
Administracion Puablica contra los reportes de recaudacion de ingresos de la Secretaria de
Finanzas a través del Sistema de Ingresos del Estado de Oaxaca (SIOX).

d) Si de acuerdo con lo manifestado por las Dependencias o Entidades de la Administracion
Publica y las visitas del personal de la OCFOV a éstas, se define que el almacén o lugar de
resguardo utilizado por aquellas no es adecuado o suficiente que garantice la seguridad y
conservacion de las FOV, FORR y FOLR

La OCFOV realizaré las entregas de FOV, FORR y FOLR a las Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica notificAndoles mediante oficio, que deberan acudir a la Direccién de
Ingresos y Recaudacion de la Secretaria de Finanzas o lugar que se indique para recibir dichas
formas mediante el enlace administrativo correspondiente.

Pégina 10




XIIl.

XIV.

SEFIN

Secretariade
Finanzas

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobierno del Estado

seees e

El enlace administrativo, una vez que haya recibido las FOV, FORR y FOLR, tiene tres dias
hébiles para revisarlas en su totalidad, calidad, integridad y seguridad e informar cualquier
irregularidad o diferencia que detecte en estas. En el caso de detectar folios con defectos de
produccién o impresion significativos o faltantes, estos seran remitidos en original con todas sus
copias a la Direccién de Ingresos y Recaudacion con copia a la OCFOV mediante oficio y copia
del oficio con el que se formalizé dicha entrega, lo anterior, para gestionar su reposicion.

Si cualquier irregularidad o diferencia no se reporta en el plazo estipulado (3 dias habiles), se
entendera que la remision fue recibida a entera satisfaccion y quedara bajo la responsabilidad
del enlace administrativo correspondiente el costo del dafio causado al erario publico.

Los enlaces administrativos a partir de la recepcion satisfactoria de las FOV, FORR y FOLR, se
encargaran del resguardo y de la distribucion interna de las mismas, a las areas
correspondientes. Las existencias de las FOV, FORR y FOLR en cualquier momento podran ser
inventariadas por parte de la Direccion de Ingresos y Recaudacion en los almacenes que haya
determinado cada una de las Dependencias o Entidades de la Administracién Publica.

Los oficios que amparen el resguardo de las FOV, FORR y FOLR por parte de las Dependencias
o Entidades de la Administracion Publica, seran etiquetadas por la OCFOV con los siguientes
estatus:

a) Parcial: ya sea porgque no se ha entregado en su totalidad, porque no se ha concluido su
produccion, los que estan terminados en produccion, pero aun en el almacén del
proveedor y los que ya fueron entregados parcialmente pero se detectaron FOV, FORR
y FOLR faltantes o defectuosas.

b) Completo: ya fue entregado en su totalidad (a entera satisfaccion) este estatus solo podra
ser otorgado una vez que se repusieron los folios detectados como faltantes o
defectuosos.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica a través de su enlace administrativo
conciliardn e informaran de manera mensual a la Direccidn de Ingresos y Recaudacion con copia
ala OCFQV, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes sobre el uso que le hubieren
dado a las FOV, FORR y FOLR especificando el numero de aquellas que fueron utilizadas en la
prestacion de sus servicios, existencia al cierre del mes, asi como las que hubieren sido
canceladas o estén deterioradas respecto de todas las areas que integran a dichas Dependencias
y Entidades.

Anexo al reporte de operaciones del mes, las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, deberan remitir a la Direccion de Ingresos y Recaudacion con copia a la OCFOV, el
original y copia de la siguiente documentacion:
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a. FOVy FORR canceladas en la operacion.

b. En el caso de FOV y FORR extraviadas o robadas, se anexara el Acta Circunstanciada de
Hechos Instrumentada por las Dependencias o Entidades de la Administracién Publica.

c. En el caso de que las FOV y FORR reportadas como extraviadas o robadas que se
encuentren posteriormente, deberan ser canceladas fisicamente y resguardadas para su
destruccion, previo aviso por escrito a la Direccion de Ingresos y Recaudacién con copia a la
OCFOV, misma que gestionara el procedimiento y determinara la fecha en la que se llevara
a cabo la destruccion de las mismas acompafiada de la Contraloria.

Del robo, quien(es) resulte(n) responsable(s) sera(n) sujeto(s) a lo descrito en la Ley General de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Los folios de las FOV y FORR tendran el estatus de “cancelado” para la Direccion de Ingresos y
Recaudacién cuando:

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica detecten errores de impresion o
defectos de produccidn que afecten la entrega de las FOV y FORR.

Se llegue al término de la jornada laboral, se tenga impreso el documento y no se haya concluido
la contraprestacion del servicio.

Por errores en la captura de datos y falta de pericia por parte de los Servidores Publicos, en este
caso, este debera de asumir el costo de 1 UMA vigente.

Por situaciones en la infraestructura tecnoldgica de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, mismas que seran analizados por parte de la Direccion de Ingresos y
Recaudacion.

La OCFOV revisara mensualmente la informacion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica; en caso de que en la revision y comparacion de la informacion que se
reporta o valida al cierre de mes, se detecten diferencias o estatus no actualizados, la OCFOQOV les
informard por escrito lo detectado y otorgard un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la
notificacion para que esclarezcan las inconsistencias.

En los casos de que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica detecten FOV y
FORR duplicadas, se optara por usar uno de los documentos fisicamente sin afectar el estatus
del folio, registrando el incidente con acta circunstanciada de hechos en el reporte de operaciones
de mesy enviara a la OCFQOV la(s) FOV y FORR duplicada(s) para su debida cancelacion.
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En caso de detectar irregularidades durante las verificaciones fisicas realizadas a los inventarios
y espacios fisicos (almacenaje) de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, la
Direccién de Ingresos y Recaudacion instrumentara acta circunstanciada de hechos, en la que se
detallara lo encontrado e informard a las autoridades competentes.

La Direccién de Ingresos y Recaudacion a través de la Circular SF/01/2017, de fecha 9 de agosto
de 2017, suscrita por el Secretario de Finanzas y el Secretario de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental, esta facultada para llevar a cabo la destruccion de FOV, FORR o FOLR
canceladas u obsoletas, en coordinacion con personal de la Procuraduria Fiscal y de la Secretaria
de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, para lo cual se instrumentard acta
circunstanciada de hechos correspondiente, anexando el soporte documental que se considere
necesario.

Son susceptibles de destruccion las FOV, FORR y FOLR siguientes:

a) Las detectadas como inutilizables en la revision del pedido que realice el enlace
administrativo de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

b) Las reportadas como robadas o extraviadas que posteriormente hayan sido encontradas.

c) Las caducas, obsoletas o que por situaciones de operacion requieran cambios en el
formato, contenido o disefio.

d) Las dafadas o deterioradas por situaciones ajenas no imputables al usuario y que se
encuentren en condiciones inutilizables.

e) Las canceladas.

f) Todas aquellas que determine la Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Para la destrucciéon de FOV, FORR y FOLR, se convocara mediante Calendarizacion
establecida, a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental y a la
Procuraduria Fiscal, mismas que participaran en dicho proceso para dar fe del acto; en caso
contrario, la destruccion se llevara a cabo conforme a lo programado por la Direccién de
Ingresos y Recaudacion y se razonard en el acta circunstanciada de hechos, la asistencia o
no del personal convocado.
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Anexo 1

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS.

En el Estado de Oaxacaenlaciudadde (1) , siendo las (2) con (3)__minutos del

dia__ (4)__de__ (5)__de__ (6)___, encontrandose presente en las oficinas que ocupala___ (7)__,

ubicadaenlacalle  (8)  nudmero___ (9)  colonia__ (10)__ (11) cbdigo postal _ (12) _ edificio
(13) piso (14)__ , ala (15)__ ,El(la) C.__ (16) __ ensucaracterde ___ (17___, para efecto

de hacer constar los siguientes:

HECHOS: (18)
(Describir de manera clara los documentos que fueron; robados, dafados, etc., citando circunstancias
de modo, tiempo y lugar; manifestando ademas de ser el caso, el perjuicio que causa al Organismo o
bien manifestar el mal uso que pueden hacer de los documentos). (18)

Estando presente El (la) C.: __ (19)___, Enlace Administrativo, adscritoa __ (20) __, testigo de asistencia,
guien se identifican con credencial de elector con nimero identificador __ (21) __, expedida por el Instituto
Nacional Electoral, el(la) cual manifiesta, estar presente en el levantamiento de la presente acta, desde su
inicio hasta su conclusién, siendo todo lo que tiene que declarar firmando al margen y al calce de la presente

acta para constancia y efectos legales.----- No habiendo otro
asunto que tratar se cierra la presente acta administrativa, siendolas ___ (22) __ horascon___ (23)____
minutos del dia __(24) _de _ (25) _ de _ (26)___, misma que constade _ (27)__ hoja escrita por un solo

lado, firmandose por triplicado al margen y al calce por quienes en ella intervinieron.

Nombre y firma del Nombre y firma de testigo. Nombre y firma de testigo.
Resguardante.
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Nombre de la Ciudad donde se realiza el acta.

Hora en que se redacta el acta.

Minutos en que se redacta el acta.

Dia en que se redacta el acta.

Mes en que se redacta el acta.

Afo en que se redacta el acta.

Nombre de la Dependencia o Entidad o de la Administracion Publica.

Nombre de la Calle donde se ubica la Dependencia o Entidad o de la Administracion Publica.
Numero del Edificio donde se ubica la Dependencia o Entidad o de la Administracion Publica.

. Colonia donde se ubica la Dependencia o Entidad o de la Administracion Publica.
. Municipio al que pertenece dicha ubicacién.

. Cddigo Postal correspondiente a dicha ubicacion.

. Nombre o Numero del Edificio (Opcional).

. Numero de piso donde se localice la oficina (opcional).

. Ala de piso donde se localice la oficina (opcional).

. Nombre del (la) Servidor(a) Publico(a).

. Cargo que ostenta.

. Citar lo solicitado entre paréntesis en el apartado de hechos.

. Nombre del Enlace Administrativo.

. Nombre de la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica de la que emane el Enlace

Administrativo.

Numero identificador del INE, del Enlace Administrativo.
Hora en que se cierra el acta.

Minutos en que se cierra el acta.

Dia en que se cierra el acta.

Mes en que se cierra el acta.

Afo en que se cierra el acta.
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