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GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO
PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE CONTRALORIA

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS AL ACUERDO ADMINISTRATIVQO DEL
EJECUTIVO DEL ESTADO QUE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ENTREGA—REQEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL POR
LA CONCLUSION DEL PERIODO CONSTITUCIONAL 2002-2006.

JORGE ABDO FRANCIS, SECRETARIO DE CONTRALORIA DEL GOBIERNQ
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 37, FRACCIONES X, XI, XV, XXXVIi DE LA
LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO: 3, 6, 7,
8 Y DEMAS RELATIVOS DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA
DE CONTRALORIA Y SEPTIMO, FRACCION | DEL ACUERDO
ADMINISTRATIVO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE
ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL POR LA CONCLUSION DEL PERIODO
CONSTITUCIONAL 2002-2006: Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que por Acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, publicado
en el suplemento al Periédico Oficial del Estado de Tabasco el 12 de octubre del
presente aio, los Tilulares de las dependencias, érganos y entidades de la
 Administracién Publica Estatal deberan rendir, al separarse de su empleo, cargo o
comisian, por conclusion del periodo constitucional 2002-2006, un informe de los’
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asuntos a su cargo y del estado que guardan, y entregar los recursos financieros,
humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones
legales, asi como la documentacién y los archivos debidamente ordenados y
clasificados, a quienes los sustituyan en sus funciones.

SEGUNDO.- Que en cumplimiento a dicho Acuerdo, es necesario expedir
disposiciones complementarias a traves de las cuales se precisen los lineamientos
para regular el proceso de Entrega-Recepcién, con objeto de que éste se lleve a
cabo de manera ordenada y transparente. .

TERCERO.- Que en el articulo Séptimo, fraccion Hl del Acuerdo de referencia, se
instruye a la OSecretaria de Contraloria a expedir las disposiciones
complementarias que se requieran para la adecuada aplicacion y cumplimiento del
Acuerdo.

Que en virtud de lo expuesto, se expiden las siguientes:

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS AL ACUERDO ADMINISTRATIVO DEL
EJECUTIVO DEL ESTADO QUE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ENTREGA-RECEFPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL POR LA
CONCLUSION DEL PERIODO CONSTITUCIONAL 2002-2006.

PRIMERA.- Las presentes disposiciones complementan las bases que fija &l
Acuerdo, conforme a las cuales y en su oportunidad, los titulares de las
dependencias, organos y entidades de la Administracion Puablica Estatal,
entregaran los asuntos de su competencia, asi como los recursos que tienen
asignades, a quienes con las formalidades de Ley, los sustituyan en sus
funciones.

SEGUNDA.- Para los efectos de estas disposiciones compleméntarias al Acuerdo,
se entendera por:

I Acuerdo: El_expedido por el Titular del Poder Ejecutivo Estatal, que
establece el Programa para la Entrega-Recepcion de la Administracion Pudblica
Estatal, publicado en el Periédico Oficial de! estado de Tabasco, el 12 de octubre
de 2005;

I Dependencias, érganos y entidades: Las que con este caracter sefiala el
articulo segundo del Acuerdo. :

TERCERA.- La Entrega-Recepcién de los asuntos, programas y recursos a los
gue hace mencién la disposicion primera, se formalizara mediante acta
administrativa, formando parte de la misma los informes, formatos y documentos
‘anexgs. Dicha acta sera suscrita de forma autdgrafa o a travées de medios de
comunicacion electronica por:

a. Los Titulares entrante y saliente de las dependencias, organos y entidades.
b. Los encargados de las unidades administrativas, en calidad de
responsables.
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c. Los Titulares de las Unidades Juridicas .y de los Organos Internos de

" Control, en su caso.

d. Los representantes que designen los Titulares y los servidores publicos de
la Secretaria de Contraloria.

CUARTA.- Los Titulares obligados a preparar sus actas administrativas de
Entrega-Recepcidon son: '

» Las comprendidas desde el Despacho de los Secretarios hasta las Direcciones
Generales, de Area, Coordinaciones y sus equivalentes, ya sea por nivel
jerarquico o por naturaleza funcional. Las Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento o equivalentes, deberan preparar losanexos correspondientes.

e Los Directores Generales y sus segundos niveles o sus equivalentes,
respectivamente, en los 6rganos y entidades. Las Subdirecciones y Jefaturas
de Departamento o equivalentes, deberan preparar los anexos
correspondientes. '

QUINTA.- Con la finalidad de complementar oportunamente la informacion objeto
de la Entrega-Recepcion del periodo constitucional- 2002-2006, se deberan
incorporar al acta administrativa, los formatos que la Secretaria de Contraloria,
determine, difunda y distribuya en su oportunidad, entre las dependencias,
érganos y entidades, en forma adicional a los ya contemplados en el Programa de
Autoevaluacion.

SEXTA.- Los Titulares de las dependencias, érgancs y entidades a los que se
refiere el articulo segundo del Acuerdo, deberan elaborar y presentar los informes,
formatos y documentos anexos, conforme a los lineamientos que la Secretaria de
Contraloria emita al respecto.

SEPTIMA.- Los Subdirectores, Jefes de Departamento y tos responsables de las
oficinas de nivel jerarquico inferior a estos, asi como sus homélogos en las
dependencias, érganos y entidades, prepararan la inforrnacion de su unidad y los
asuntos de su competencia, para integrarios a las citadas actas.

OCTAVA.- Los formatos a utilizar, deberan requisitarse con base en su propio -
instructivo, a los lineamientos generales difundidos en los talleres de capacitacion
que se organicen y a lo que adicionalmente establezca la Secretaria de
Contraloria. ‘ .

NOVENA.- Cuando algun formato no sea aplicable a ta dependencia, érgano o
entidad, debido a la naturaleza de sus funciones, se cruzara en forma horizontal al
centro del formato correspondiente, con la leyenda “NO APLICA" (letra Arial,
tamano de fuente 28), indicando en la columna de observaciones o en un recuadro
(letra Arial, tamafio de fuente 16), la razon de la inaplicabilidad.

Cuando la informacién la proporcione otra unidad administrativa, se cruzara en
forma horizontal al centro del formato con la leyenda “OTRA UNIDAD" (letra Ariai,
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‘ tamano de fuente 28), anctando en la columna de observaciones ¢ en un
recuadro, el motivo de dicha determinacién y el nombre de la unidad administrativa
gue proporcione la informacion (letra Arial, tamafo de fuente 16).

DECIMA.- En el caso de que alguna dependencia, drgano, entidad o unidad
administrativa adscrita a éstas, requiera utilizar un nuevo formato para cubrir
necesidades especificas de la Entrega-Recepcion, io debera manifestar por escrito
ante la Secretaria de Contraioria, quien determinara lo conducente.

DECIMA PRIMERA - En los términos del articulo sexto del Acuerdo de referencia,
los Titulares deberan mantener pemanentemente actualizados sus planes,
programas, estudios y proyectos, informes, registros, controles, inventarios y la
informacion correspondiente a los recursos humanos, matenales y financieros;
bienes muebles e inmuebles, asi como la demas documentacion relativa a los
asuntos de su competencia.

DECIMA SEGUNDA.- Para efectos de la Entrega-Recepcion de la Administracion
Publica Estatal, todas las dependencias, érganos y entidades deberan tener
debidamente actualizados, autorizados y publicados en el Periddico Oficial del
estado de Tabasco, sus reglamentos interiores o internos, asi como debidamente
integrados sus respectivos manuales de organizacion, en los términos
establecidos en el articulo segundo transitorio del Acuerdo, y en las disposiciones
legales aplicables.

DECIMA TERCERA.- Las entidades que estén obligadas a dictaminar sus estados
financieros y presupuestales, por auditores externos registrados para ello ante la
Secretaria de Contraloria, deberan presentar dichos estados dictaminados
financiera y presupuestalmente al cierre del ejercicio fiscal del ano 2006, en la
fecha que las dependencias normativas determinen.

Las dependencias y érganos, con fundamento en las atribuciones de la Secretaria
de Contraloria, le seran contratadas auditorias con el fin de contar igualmente con
un dictamen financiero y presupuestal.

DECIMA CUARTA.- Las dependencias, drganos y entidades, deberan prestar
especial atencion a la comprobacién yfo aclaracién de los saldos por comprobar,
antes de la Entrega-Recepcion de la presente administracion. De igual manera,
deberan observar los lineamientos que se establezcan por la Secretarias de
Contraloria y de Finanzas, para los cierres trimestrales del ejercicio contable y
presupuestal del afo 2006; asi como también para el cierre del ejercicio contable y
presupuestal para la entrega de la Administracion Publica Estatal, de conformidad
_con las circulares gue las dependencias normativas emitan al respecto.

DECIMA QUINTA.- Los Titulares de las dependencias, érganos y entidades, asi
como de sus unidades administrativas adscritas, deberan observar lo siguiente:

[. La relacion de existencia en almacén se consignara en acta administrativa de
levantamiento de inventario fisico, en las fechas acordadas con la Secretaria
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de Contraloria. Los movimientos de entradas y salidas que en su caso se
realicen con posterioridad a la fecha de dicha acta, se haran constar en un
informe complementario de almacén por separado y se agregard al acta
respectiva. De igual manera, se debera promover la utilizacidn de las
existencias de inventarios en los almacenes de cada unidad administrativa
y/o las transferencias a otras unidades en beneficio de la optimizacion en {a
adquisicion de insumos y materiales. Por lo que se refiere al activo fijo,
deberan tramitar la baja de articulos obsoletos fuera de uso y dejar una
existencia razonable en condiciones Utiles cumpliendo con las disposiciones
legales y administrativas.

Los fondos fijos de caja deberan ser cancelados mediante oficio,
acompanando las actas de arqueo y concentrando |los saldos disponibles en
la instancia correspondiente. Estas cancelaciones se efectuaran en la fecha
en que las operaciones de las dependencias y entidades lo hagan permisible,
sin exceder el plazeo limite que para el ¢aso establezcan las dependencias
normativas; adicional a lo anterior, deberan realizar oportunamente los

" reintegros y efectuar las comprobaciones derivadas por fondos revolventes o

gastos pendientes de comprobar y en el caso de las entidades. hacer el
entero de los intereses generados por la inversion de recursos financieros
disponibles o cualquier otra causa de origen de recursos no autorizados.

Con relacion a los contratos de inversion, depdsitos, titulos, valores o
cualguier otro instrumento que tengan celebrado con las instituciones
bancarias o de crédito, se deberan anexar al acta administrativa de Entrega-
Recepcion, los Oltimos estados de cuenta y las conciliaciones respectivas, se
deberan detallar en el anexo correspondiente gonde quedan resguardados
los documentos originales de dichos valores. .
Con relacion a las obras en proceso, el avance fisico y financiero debera
reportarse al ultimo dia del mes inmediato anterior a la Entrega-Recepcidn;
en caso de que se presentara alguna situacion excepcional que modificara
estas cifras, se hara constar en un informe compiementario que por separado
se agregara al acta respectiva, debidamente fundado y validade por las
instancias responsables. .
Los servidores publicos de las dependencias, érganos y entidades, no
deberan tener a su cargo saldos pendientes de comprobar a la fecha de la
Entrega-Recepcion, por concepto de sueldos, prestaciones, vidticos, gastos

de viaje, préstamos, anticipos u ofros no convenidos en prestaciones

oficiales.

Deberan relacionarse los estados actuales que guardan el tramite de
amparos, juicios, acuerdos, contratos, convenios y demas informacion
relativa.

El proceso de Entrega-Recepcién de las unidades informaticas, estara
vinculado al de las unidades administrativas a las que proporcione servicio y
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soporte tecnico, para o cual requerird de una documentacion especifica
referente a sus proyectos, sistemas de informacion, informacién actual e
historica, de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto emita la
Secretaria de Contraloria. '

DECIMA SEXTA .- Los informes, formatos y documentos del acta administrativa de
Entrega-Recepcion deberan ser elaborados, actualizados y validados con
referencia al Gltimo dia del mes préoximo anterior a la entrega, y a partir de esa
fecha, la informacion que se modifique en virtud de ias operaciones normales de la
dependencia, érgano o entidad, quedaran sujetas a lo establecido por las areas
normativas.

DECIMA SEPTIMA.- La documentacion anexa al acta administrativa de la
Entrega-Recepcion, debera elaborarse en tres tantos originales; el primer original
se entregard al servidor publico entrante y deberd quedar en resguardo de la
unidad administrativa correspondiente, conteniendo en éste los anexos originales
{claves confidenciales, ilaves, etc.), el segundo original se entregard al servidor
publico saliente y el tercer original quedara a disposicién de la Secretaria de
Contraloria. |

DECIMA OCTAVA.- Para el cumplimiento de estas disposiciones
complementarias y de conformidad con el articulo sextc del Acuerdo, los Titulares
de las dependencias, érganos y entidades deberan designar al Coordinador de
Administracion © su equivalente y de la Unidad de Asuntos Juridicos como
responsables de coordinar el proceso de Entrega-Recepcion, a efecte de que éste
sea el encargado de llevar a cabo Ia planeacion, organizacién e integracion de la
informacion y documentacitn de este proceso.

Los responsables del proceso de Entrega- Recepcién le corresponderan proponer
y acordar con ef Titular de la dependencia, organo o entidad, el desarrollo y
avance del proceso, apoyéndose en los servidores plblicos de cada una de sus
unidades administrativas para el cumplimiento de las tareas inherentes al proceso.

Con el proposito de establecer la comunicacion y coordinacién necesaria, el Titular
de la dependencia, érgano o entidad, en compafiia de los responsables del
proceso de Entrega-Recepcion, debera asistir a reuniones de seguimiento que
sobre el particular conveque la Secretaria de Contraloria; en su caso, el Titular lo
podra sustituir umcamente y por causa de fuerza mayor, a los respensables del
proceso. :

De igual manera, los Titulares entrante y saliente de las dependencias, 6rganos,
entidades o de. sus unidades administrativas adscritas, podran designar
respectivamente un representante para el acto de Entrega-Recepcion, quienes
intervendran en su nembre en la revisidn respectiva.

DECIMA NOVENA.- Cuzando a juicio de quiehes intervengan en la formulacién del
acta administrativa de Entrega-Recepcion, sea necesario hacer alguna aclaracion
o salvedad, tal circunstancia podra, después de las aclaraciones correspondientes,
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hacerse constar en dicha acta, la cual debera asentarse antes del cierre de la
misma.

VIGESIMA.- E| servidor publico entrante podra formular ante la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Contraloria, observaciones al acta de Entrega-
Recepcidn, dentro de un plazo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir de
la fecha del acta. Las observaciones se notificaran al servidor ptiblico saliente para
que en un término de 30 dias, por si 0 a través de su representante, realice las
aclaraciones pertinentes. ‘

VIGESIMA PRIMERA.- La Secretaria de Contraloria intervendra ineludiblemente
en el ambito de su competencia, verificando el debido cumplimiento de estas
disposiciones complementarias, asi como el proceso y actos de Entrega-
Recepcion, en forma directa o a través de quien ésta designe; en ¢aso contrario,
no se podran efectuar dichos actos. La designacion de los servidores publicos de
la Secretaria de Contraloria, se realizaran mediante oficio de comisién a los
Titulares de las dependencias, organos y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

VIGESIMA SEGUNDA.- Cualquier duda que se suscite con motivo del
cumplimiento del Acuerdo, de las presentes disposiciones complementarias o de
tualguier comunicacion correspondiente al proceso de Entrega-Recepcion, debera
someterse por escrito a la consideracion de la Secretaria de Contraloria, E! Titular
de la misma, mediante acuerdo o instruccion, podra sin’ perjuicio de su
intervencion directa, determinar a-los servidores publicos que en términos del
Reglamento Interior de la Secretaria, emitan las indicaciones procedentes.

Las presentes disposiciones complementarias son expedidas en el despacho del

C. Secretario de Contraloria, en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco, a ios
diecinueve dias del mes octubre de 2005.

TRANSITORIO

UNICO.- Las presentes disposiciones complementarias entraran en vigor al dia
siguiente de la fecha de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.
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El Peridgdico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Oficialia Mayorde Gobiernd,
bajo la Coordinacién de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno. '

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-53-10-47
de Villahermosa, Tabasco. _




