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INSTRUCTIVO DE LLENADO ER-18

SE ANOTARA:
El topdnimo que corresponda al municipio.
La Leyenda conmemorativa oficial conforme al afio que corresponda.

Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

La denominacion de la unidad administrativa generadora de la informacion, tal como se
especifica en la estructura organica administrativa. Ejemplo: Direccién de Obras
Publicas; Subdireccién de Administracion y Finanzas; Coordinacién de Finanzas;
Departamento de Ingresos; etc.

El nombre del municipio donde se lleve a cabo la Entrega-Recepcion.

La denominacion del ente publico que corresponda: Municipio, IMCUFIDE, DIF, ODAS,
MAVICI, IMJUVE, IMM, IMPLAN o Universidad de Naucalpan de Juarez.

El dia, mes y afo en que se requisita el formato (alfanumeérico).

El nUmero de manera progresivo de los inventarios varios con los que cuenta la unidad
administrativa.

El nombre del bien que se relaciona.

De manera breve, las caracteristicas del bien que se relaciona.

El niUmero de articulos de la misma naturaleza al bien que se relaciona, por ejemplo: silla
plegable, nUmero. de unidades diez, quince, etc.

Las condiciones de uso en las que se encuentre el bien al momento de la entrega
pudiendo ser: bueno, regular o malo.

Notas o comentarios que precisen algun dato o situacion relevante de la informacion
contenida en el formato.

Firma autdgrafa de la persona servidora publica que se separa del empleo, cargo o
comision.

El nombre completo y cargo de la persona servidora publica que se separa del empleo,
cargo o comision, tal como aparece en su identificacion oficial.

Rubrica de la persona servidora publica que reviso el llenado del formato.
Rubrica de la persona servidora publica que valido el llenado del formato.



