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PRESENTACIÓN

Desde el inicio del nuestro gobierno nos comprometimos a realizar una gestión

pública ordenada, transparente y eficaz.

Trabajamos en la implementación de diversos procesos técnicos que den

certidumbre y confianza a los tabasqueños, en relación a todos los ámbitos que

integran la administración estatal.

Hoy presentamos este Manual que unifica criterios para facilitar, agilizar y

transparentar la entrega-recepción dé las dependencias, órganos y entidades que

conforman el Poder Ejecutivo Estatal.

Con esta visión y convicción, este documento -además de ser una norma a cumplir y

un manual a seguir-, se convierte en una manera de ser, entender, hacer y ejercer

el servicio público.

lo anterior no puede ser de otra forma, porque la transformación de Tabascoabarca

• también la consolidación de un modo distinto de administrar, donde la rendición de

. cuentas, el ac a la información pública, la evaluación y supervisión permanente

de los progr: mas obras y accionesde gobierno son una constante.

Villahermosa, Tabasco; Junio de 2011.
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1.- INTRODUCCIÓN.

Como lo establece la Ley Orgánica del Estado de Tabasco, es atribución de la

Secretaría de Contraloría el participar en la' entrega-recepción de los servidores

públicos de la administración pública estatal. Para dar cumplimiento a lo anterior, es

necesario regular el proceso de manera sistematizada a efecto de garantizar que el

ejercicio de la gestión pública se apegue a los principios de legalidad, eficacia,

eficiencia y honradez, que deben sustentar el desempeño de todo servidor público.

La Secretaría de Contraloría como Órgano Estatal de Control, en estricto

cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo Administrativo que Establece los

Lineamientos para la Entrega Recepción de los Servidores Públicos de la

Administración Pública Estatal, determina las bases para que el proceso se lleve a

cabo de manera ágil y oportuna, buscando siempre el mejoramiento continuo de la

Administración Pública del Estado. Como parte del proceso, se presenta este

Manual de Entrega Recepción, el cual es de observancia obligatoria para todas las

Dependencias, Órganos y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, el cual constituye

una herramienta necesaria e indispensable, para que el proceso se desarrolle de

manera adecuada, ordenada y uniforme.

El Proceso de Entrega Recepción se consolida a través del presente Manual,

cumpliendo así, la Secretaría de Contratoría con sus facultades normativas,

fortaleciendo la transparencia y rendición de cuentas, en la conclusión de la gestión

de los encargos en la Administración Pública Estatal.

./, '
c.P. Roger .Pérez Evoli

s~e

"

Villahermosa, Tabasco; Junio de 2011.

2.- MARCOJURÍDICO.

Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega - Recepción de los Servidores
Públicos de la Administración Pública Estatal encuentran su fundamento en los siguientes
ordenamientos jurídicos:

1. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco;
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3. Ley de Archivos Públicosdel Estado de Tabasco;

4. Ley de Responsabilidadesde los Servidores Públicosdel Estado de Tabasco;

S. Reglamento Interior de la Secretaría de Contraloría;

6. Acuerdo Adrnlnlstratlvo que establece los lineamientos para la Entrega-Recepción de los
Servidores Públicos de la Administración Pública Estatal.

7. Manual de Normas Presupuestariaspara la Administración Pública del Gobierno del Estado
de Tabasco. .

3.- GLOSARIO DE TÉRMINOS.

Acuerdo.- Acuerdo Administrativo expedido por el Titular del Poder Eje tlvo Estatal, que
establece los lineamientos para la Entrega-Recepción de los Servidor s Públicos de la
Administración Pública Estatal.

Dependencias: Las señaladas en los artículos 4 y 26 de la Ley Orgánica I Poder Ejecutivo
del estado de Tabasco:

La Gubernatura.
Las Secretarías:

• Secretaría de Gobierno
• Secretaría de Seguridad Pública
• Secretaría de Administración y Finanzas.
• Secretaría de Educación
• Secretaría de Planeacióny Desarrollo Social
• Secretaría de Salud
• Secretaría de Comunicacionesy Transportes
• Secretaría de Desarrollo Económico
• Secretaría de Asentamientos y Obras Públicas.
• Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca
• Secretaría de Contraloría
• Secretaría de Turismo
• Secretaría de Recursos Naturales y Protección I Medio

Ambiente.

La Consejería Jurídica.
La Procuraduría General de Justicia.

Enlaces: Son los Servidores Públicos Titulares de las áreas adminlstrat va, jurídica y de
informática designados por los Titulares de las dependencias, órganos entidades, como
encargados de la planeación, organización e integración del proceso, confo me a lo dispuesto
en el artículo 7 fracción Hl del Acuerdo.

Entidades: Las referidas en los artículos 3, 40, 41, 42, 44 Y 45 de la ley rgánlca del Poder
Ejecutivo del estado de Tabasco:

"Son Entidades Paraestata!es, cualquiera que sea la estructura legal ue adopten, las
Entidades creadas por Ley, por Decreto o por Acuerdo y que cuenten con personalidad
jurídica y patrimonio propios. Para la atención de los aspectos prJoritarl s del Estado y el
despacho de los asuntos del orden administrativo y formando parte de la Administración
Pública, el Gobernador se auxiliará de:

Organismos descentralizados;
Empresasde Participación Estatal Mayoritaria: y
Fideicomisos..."

Órganos: Los mencionados en el artículo 4 párrafo tercero de la Ley O gánica del Poder
Ejecutivo del estado de Tabasco:
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"La Administración Pública Centralizada podrá contar con órganos administrativos
desconcentrados, dotados de autonomía técnica y funcional, para apoyar la eficiente
administración de los asuntos competencia de la misma y estarán jerárquicamente
subordinados al Gobernador o al titular de la dependencia que se señale en el acuerdo o
decreto respectivo."

Proceso: Se entiende como Proceso de Entrega-Recepción, la organización, supervisión y
apoyo técnico en la realización de las actividades relativas a la correcta y oportuna
integración de los recursos humanos, materiales, financieros y de información, que tienen
asignadas las Dependencias Órganos ó Entidades, para asegurar una entrega ordenada,
completa, transparente y homogénea conforme a la normatividad vigente.

SECOTAB: Secretaría de Contraloría del Gobierno del Estado de Tabasco.

SECRETARÍA: A la Secretaría de Administración y Finanzas.

SISTEMA ENTREGA-RECEPCIÓN: Al programa informático de uso obligatorio para capturar
e~mprimlr la Información de la entrega-recepción de los servidores públicos obligados.

SUBSECRETARÍA: A la Subsecretaría de Administración de la Secretaría de AdminIstración
y Finanzas.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las que se encuentren adscritas a las dependencias,
órganos y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, de conformidad con su Reglamento
Interior, Acuerdo, Estatuto u ordenamiento aplicable.

4.-DIAGRAMA DEL PROCESO GENERAL DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE
LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
ESTATAL

El diagrama que se muestra a continuación presenta las autoridades, actividades y funciones
principales que conforman el Proceso,a través de las diferentes etapas de avance desde la
planeaciónhasta la conclusión con las firmas de las actas correspondientes:
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5.- METODOLOGIA

El Procesose estructura a través de las etapas siguientes:

5.1 ACTIVIDADES PREPARATORIAS

Esta primera etapa consiste en llevar a cabo las siguientes actividades
principales:

a) Actualización y publicación en el Periódico Oficial de los Manuales de Organización
y Reglamentos Interiores de las Dependencias,Órganos y Entidades.

b) Verificación y conciliación del inventario de bienes muebles e Inmuebles con la
Dirección de Administración de Patrimonio del Estado, de la Subsecretaría. Verificación y
conciliación del inventario ñsico con los saldos de los estados financieros.

e) Las dependencias órganos y entidades deben realizar las bajas de bienes muebles
pendientes.

• d) Realizar las transferencias pendientes de bienes muebles e inmuebles para la
actualización de los registros contables.

e) Verificación de la integración de los expedientes y documentación de las obras,
estudios y proyectos terminados, así como de los que se encuentran en proceso a las
fechasde corte definidas para el Proceso.

f) Solventación de las observaciones y recomendaciones determinadas en los informes
de auditoría practicadas por los despachosexternos y los distintos órganos de control:
La Auditarla Superior de la Federación,Secretaría de la Función Pública, Órgano Superior
de Fiscalización, Secretaría de Contraloría, de tal manera que al cierre hayan sido
atendidas las recomendaciones preventivas y correctivas, y queden totalmente
solventadastodas las auditorías.

g) Depuración de saldos en estados financieros: Deudores diversos, acreedores diversos,
etc.

h) Determinar la factibilidad de la contratación de despachos externos para dictaminar los
estados financieros de las Dependencias, Órganos y Entidades al término del periodo
constitucional.

i) Elaboraciónde los Libros Blancos.

5.2 PlANEACIÓN

a) Los Titulares de las dependencias, órganos y entidades deben designar como enlaces a
los Titulares de la Coordinación de Administración, de la Unidad de asuntos Jurídicos, y de
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informática. Adidonalmente, los Enlacesde Administración e informática pueden designar
enlaces operativos, quienes tienen la función de auxiliar en sus actividades a los enlaces
titulares. .

b) la SECOTABtiene la facultad de realizar verificaciones de los avances del proceso de
entrega-recepdón a través de oficios haciendo del conocimiento de los enlacesy titulares
de las dependencias,órganos y entidades los requerimientos de información para efectos
del proceso, así como los lineamientos o aspectos de control respecto de la información y
documentos que deban prepararse para este fin, de tal forma Que los objetivos,
procedimientos y accionesseanclaros en su definición y uniformes en su elaboración.

El contenido de la información es responsabilidad de los titularel de cada unidad
administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y eompe~cia. '

e) De conformidad con el Acuerdo, la SECOTABes la encargada de proporcionar la asesoría
y la capacitación a solidtud de las Dependencias,Órganos y Entidades que permitan
efectuar de manera ordenada y transparente la entrega' de los recursos encomendadosa
las dependendás, órganos y entidades.. Por lo anterior, llevará a cabo sesiones de
capacitación de conformidad con las solicitudes, del calendario de la propia Secretaría y
de los lineamientos que para tal efecto determine la SECOTAB.

5.3 INTEGRACIÓN DD.D
a} Se refiere a la resolución de pendientes administrativos, así como a la integración

y supervisión de la información que se deberá preparar para llevar a cabo la entrega
formal y ofidal de los recursos.

Este trabajo implica la integración de la información en los anexos y formatos diseñados
para tal fin por cada una de las unidades administrativas de las Dependencias,Órganosy
Entidades.

b} la información deberá ordenarse y clasificarse por cada unidad administrativa en
el sistema .informático de apoyo, conforme a los anexos definidos en la normatividad
del Proceso.Para cada uno de los anexos, existen uno o más formatos en los que se
consignará la información de los recursos y asuntos propios de las funciones y
responsabilidadesde cada unidad.

e) Para cada formato existe un instructivo en el que se señala en forma descriptiva los
datos que deberán considerarsepara cada campo mismo que se encuentra disponibleen
el presente Manual de Entrega-Recepciónasí como en el Sistema informático, ademásde
la referencia de la Información o documentos complementarios que deberán
adjuntarse ñsica (de forma obligatoria al llevarse a cabo una entrega) o electrónicamente
a dicho formato, a efecto de proporcionar un mayor detalle a la persona que recibirá
dicha unidad.

d) Capturar en el Sistema Entrega-Recepciónla información que aplique por cada unidad
administrativa, a las fechas de corte establecidas.

e) Como ayuda de esta herramienta; en el sistema entrega-recepción se encuentra
disponibleel Manual de usuario del sistema, mismo que presenta una guía pormenorizada
sobre el uso del sistema.

f) Realizar el seguimiento permanente del avance y cumplimiento del Proceso a
través de los representantes de la SECOTAB,y en su caso, de-los despachosexternos que
para tal efecto designe, soUcltando mediante oficio la presencia de los enlaces en la
5ECOTABó efectuando visitas ñsicas de supervisión a las unidades administrativas de las
dependencias, órganos y entidades. los Enlaces darán el seguimiento de las
observacioneso pendientes administrativos que pudieran derivarse de las verificaciones
realizadas.
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5.4 ENTREGA-RECEPCIÓN

a) El Proceso en las Dependencias, Órganos y Entidades se formalizará mediante la
elaboración del acta correspondiente, la entrega de discos compactos o en su caso,
documentos con la información de los anexos; así como el acto protocolario de Entrega-
Recepción.

b) Dicho acto se efectuará ante la presencia de dos repres ntantes, uno por cada
funcionario; los Enlaces Administrativo y Jurídico, testigos, el auditor de la SECOTAB y en
su caso, los representantes de la Secretaría y Subsecretaría. Consistirá en la lectura y
firma del acta y distribución de la misma, así como en su caso, de los discos compactos.

e) La verificación de los datos, la inspección y comprobación de la existencia ñsica de los
recursos, así como cualquier otra revisión, deberá llevarse a cabo por los servidores
públicos responsables asignados para tal efecto por el funcionario entrante de acuerdo a
los tiempos establecidos y a las Leyes dé la materia.

6.- INTEGRACIÓN DE INFORt-1ACIÓN

LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los presentes lineamientos forman parte del Acuerd.o expedid? por el Gobernador
Constitucional del Estado, siendo por lo tanto de observancia obliqator!a.

a) Generalidades

Los Titulares de las dependencias, órganos y entidades deberán proporcionar los medios
necesarios para que las unidades administrativas adscritas a las mismas realicen este
proceso de acuerdo a las disposiciones normativas y a las particulares que se establecen en
el presente t-tanual.

Para la integración y actualización de la información que conformará la Entrega-Recepción, se
tomarán en consideración las fechas de corte trimestrales:

1. 31 de marzo
2. 30 de junio
3. 30 de septiembre
4. 31 de diciembre

La SECOTAB circularizará con oportunidad las fechas extraordinarias de corte para entrega de
información relativa al Proceso.

La SECOTAB proporcionará a las dependencias, órganos y entidades el sistema informático
que servirá de base para la formulación del acta y los anexos, asr como las instrucciones e
indicaciones para integrar la información correspondiente, las cuales formarán parte del
presente Manual.

La SECOTAB mantendrá un canal permanente de comunicación con los Titulares y Enlaces
para la Entrega-Recepción en las dependencias, órganos y entidades, que tendrá como
principal objetivo el de asesorarlos y complementar las disposiciones emitidas que así lo
requieran.

Con el objetivo de evaluar los avances alcanzados del proceso y en su caso, afinar posibles
detalles respecto a la integración y contenido de la información, se llevará a cabo un
simulacro de la Entrega-Recepción, mismo que deberá realizarse en todas las dependencias,
órganos y entidades mencionadas en el Acuerdo.

Cualquier otro aspecto no contemplado en este documento que requiera de un tratamiento
especial deberá ser acordado por los Titulares de la dependencia, órgano o entidad con la
5ECOTAB.
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b) Del Acta Administrativa;

El Acta Administrativa se elaborará en el modelo que se incluye en la tercera sección"Actas
Administrativas de Entrega-Recepción" del presente Manual. Este modelo será aplicado para
la entrega del Gobernador, Secretarios, Subsecretarios y demás unidades administrativas que
tengan otras bajo su mando, en el caso de las dependencias; e igualmente, en los órganos y
entidades, los Titulares y demás unidades administrativas que tengan otras bajo su mando.
En casos específicos, podrán utilizarse las Actas que se refieren a traspaso o transferencia,
las cuales también se incluyen en la secciónindicada.

En la primera parte del Acta se señalará el lugar en el que se lleva a cabo el acto y los
servidores públicos que participan, con sus datos de identificación. Enseguida se detallarán
los Anexos en el orden que se presentan en este Manual.

Atendiendo a la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado y para efectos de simplificación
de los documentos y de la organización del Proceso, las unidades administrativas elaborarán
únicamente los anexos que de acuerdo a los asuntos de su competencia le son aplicables; en
el caso de los formatos considerados como no aplicables, éstos no deberán elaborarse, sino
únicamente señalar ésta condición en la columna de "Aplica'" del cuerpo del Acta. .

En caso de existir observaciones, aclaraciones o salvedades cuya relevancia sea necesaria
señalar, se dejarán asentadas en el documento al terminar de mencionar los Anexos.

En la parte final del Acta se hará referencia a las responsabilidades del Titular saliente y del
Titular entrante, firmándose de conformidad por las personas participantes en el Acto que se
encuentran señaladas en el Artículo 12 del Acuerdo.

Se elaborarán tres ejemplares, firmados por quien entrega; quien recibe; y los demás que
intervienen en el acto. La distribución del acta administrativa de Entrega-Recepción, será la
siguiente:

1. Servidor público entrante.
2. Servidor público saliente.
3. SECOTAB

En el caso que la Entrega-Recepción se derive del cambio de administración, las
dependencias, órganos y entidades deberán elaborar dos juegos adicionales de
documentos o de dispositivos magnéticos de la información final, concentrándolos
para su entrega a los Titulares del Poder Ejecutivo entrante y saliente.

i i

El documento del Acta Administrativa de Entrega - Recepciónno deberá contener borraduras,
tachaduras o enmendaduras.

c) De los Responsables del Proceso;

Con el propósito de dar cumplimiento al Acuerdo Administrativo que Establece los
Lineamientos para la Entrega-Recepción de los Servidores Públicos de la Administración
Pública Estatal y en específico con el Artículo 7 fracc. IlI, los Titulares de las dependencias,
órganos y entidades designarán al Coordinador de Administración o su equivalente, al titular
de la Unidad de Asuntos Jurídicos y al titular del área de informática como Enlaces para
coordinar el proceso de Entrega-Recepción,a efecto de que sean los responsables de llevar a
cabo la planeación, organización e integración de la información y documentación de este
proceso en su dependencia, órgano o entidad. Adicionalmente el enlace administrativo y de
informática podrán nombrar enlaces operativos quienes los auxiliarán en sus
responsabilidades asignadas, en lo que les corresponda.

Los Enlacesdesignados tendrán las siguientes responsabilidades:

Monitorear y dar seguimiento a los avances de la integración de la información y
brindar el apoyo necesario a las unidades administrativas de su dependencia, órgano
o entidad. Yen su caso, resolver dudas a las mismas. •

Tener bajo su resguardo la clave de usuario y contraseña de enlace.
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Solicitar capacitación para los enlaces responsables y operativos.

Proporcionar claves y contraseñas, así como capacitación constante a los usuarios de
las unidades adrnlntstratívas.de su dependencia, órgano o entidad.

Configurar los equipos de cómputo de acuerdo a las especificaciones, para el uso del
Sistema Entrega-Recepción.

Dar de alta en el Sistema todas las unidades administrativas hasta nivel jefe de
departamento.

Informar a la SECOTAB los cambios que se generen al interior de la Dependencia,
Órgano o Entidad, tales como:

1. Cambio de enlaces titulares u operativos.
--o 2. Cambio de contraseña de su cuenta de enlace.

3. Cambio en la estructura de las unidades administrativas.

Al momento que un servidor públicóse separe de su cargo, inmediatamente realizar el
cambio de contraseña del usuario y proporcionársela a quien ocupe dicho cargo.

Cuando el enlace titular que tiene asignada la cuenta y contraseña de enlace deje el
cargo, debe establecer en el formato TRM01(Asuntos en trámite) que el enlace
entrante solicite el cambio de dicha contraseña para el sistema entrega-recepción.

Participar y coordinar los actos de Entrega-Recepción de las unidades administrativas
de su dependencia, órgano o entidad.

Mantener informado al Titular sobre la situación que guarda el proceso.

Administrar la seguridad y accesos de los usuarios a las estructuras de
almacenamiento del sistema informático de apoyo para el proceso.

Verificar en forma cuantitativa los anexos e información de las unidades
administrativas, para su envío a la SECOTAB en las fechas de corte señaladas para tal
efecto.

En su caso, dar seguimiento a las observaciones derivadas de las verificaciones que
realice el personal de la SECOTAB o las personas designadas por ésta, así como dar
respuesta a los cuestionamientos que tengan que ver con el Proceso.

Notificar por escrito a los participantes en un acto de entrega-recepción (servidor
público entrante, saliente, testigos etc.,) de la fecha, hora y lugar en que se llevará a
cabo el acto.

Participar en el acto de entrega-recepción de los Titulares de su dependencia, órgano
o entidad y firmar el Acta respectiva. En caso que la entrega no sea de Titulares, los
enlaces jurídico y administrativo deben asistir ó designar mediante oficio a otro
servidor público de su área que lo represente.

d) De la 5ECOTAB

La SECOTAB será la responsable de coordinar, asesorar y brindar el apoyo necesario acerca
de las acciones del proceso, durante el desarrollo del mismo, en los términos de la
normatividad aplicable.

El personal de la SECOTAB o las personas que designe podrán realizar en forma selectiva,
visitas a las dependencias, órganos y entidades para la verificación de los avances en la
integración de la información contenida en los formatos y la documentación que soportará los
anexos de la Entrega-Recepción.
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Derivado de éstas visitas, podrán existir aspectos que requieran atenderse por .parte de las
. dependencias, órganos y entidades, los cuales serán informados por la 5ECOTAB a través de

los medios que estime pertinentes y estableciendo los tiempos en que éstos deberán quedar
atendidos.

Conforme a las disposiciones del Acuerdo, la 5ECOTAB realizará el monitoreo y seguimiento
del avance del Proceso y el cumplimiento que las dependencias, órganos y entidades
observen del mismo.

e) Del Acto de Entrega" - Recepción

El Acto de Entrega-Recepción en las dependencias, órganos y entidades de la Administración
Pública del Estado, se formalizará mediante elaboración del acta, su lectura, firma y
distribución con la información contenida en los anexos respectivos.

El acto protocolario de Entrega-Recepción deberá celebrarse en las oficinas donde haya
despachado el funcionario saliente, salvo que exista plena justificación para darse la
formalización en lugar distinto, previa autorización por escrito de la SECOTAB.

Al acto de Entrega-Recepción por cambio de Titulares al término del periodo constitucional se
podrá invitar a Notario Público en las dependencias, órganos y entidades que la SECOTAB
establezca, lo cual hará del conocimiento con la debida anticipación.

El calendario de las fechas y horarios para la realización de las actas de Entrega - Recepción,
se dará a conocer de manera oficial por la SECOTAB y/o por la Comisión de Enlace que para
tal efecto se conforme.

El Proceso de Entrega-Recepción de los asuntos y recursos públicos, debe
realizarse:

1. Al término e Inicio de un ejercicio constitucional,
2. Por renuncia,
3. Cese,
4. Despido,
S. Destitución,
6. Licencia por tiempo indefinido
7. Por causa iustificada. procediendo conforme lo establece el artículo 20 del Acuerdo

Administrativo que Establece los Lineamientos para la Entrega Recepción de los
Sservidores Públicos.

8. Por suspensión; y
9. Por inhabilitación.

Se considera causa justificada la muerte, incapacidad física o mental del servidor público
obligado o que este se encuentre en reclusión por la comisión de algún delito sustentada en
un auto de formal prisión.

En caso de cese, despido, destitución, suspensión o inhabilitación el servidor público
saliente no quedará relevado de las obligaciones que se contraen en las disposiciones de este
acuerdo, siéndole aplicable en el caso, el régimen de responsabilidades de 'Ios servidores
públicos.

Por causas distintas al cambio de administración, la Entrega-Recepción se hará al tomar
posesión del cargo el servidor público entrante. Si no existe nombramiento o designación
inmediata de quien deba sustituir al servidor público saliente, la Entrega-Recepción se hará al
servidor público que designe para tal efecto el superior jerárquico del mismo.

"-~~ ...,,~~:~. ..:.: .....,.....~ •.•- -...".,..~~(w·r[ " _'l+«<~"_
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f) De la integración de la información

De conformidad con el Artículo 12 del Acuerdo, formarán parte del acta de Entrega-
Recepción de cada unidad administrativa los Informes, formatos y documentos que se
integren bajo la siguiente estructura:

.._~._l-_~lAv_~~ .~;~:;EAio-.~--------~--~
...... - --~ ~--~.. .--~-".-.- '·'---'1

r-tarco jurldtco-admintstrativo .

I
I
I

i
f--..........--=..--'-=-' ~._---~-~- -- ._-- ._-~. ~~~._._.~--'------

MARCO NORMATIVO NRM-Ol

II!
I

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA PLN-Ol

III RECURSOS HUMANOS HUM-Ol

IV RECURSOS FINANCIEROS FIN-Ol
FIN-02
FIN-03
FIN-04
FIN-OS

FIN-06
FIN-07
FIN-OS
FIN-09
FIN-lO
FI N-11
FIN-12

V RECURSOS MATERIALES MAT-Ol
MAT-02
MAT-03
MAT-04

VI SISTEMAS DE INFORMACIÓN SIS-Ol
515-02
515-03

VII OBRAS PÚBLICAS OBR-OI
OBR-02
OBR-03

VIII ACUERDOS Y CONVENIOS

IX ADQUISICIONES Y SERVICIOS ADQ-Ol
ADQ-02

X ASUNTOS EN GESTIÓN TRM-Ol
TRM-02

XI INFORf'vlES ESPECIALES INF-Ol
INF-02

Proqrarna operativo anual

Plantilla de personal

Estados financier os y presupuestales
Resumen de arqueos
Cuentas de che-ques
Depósitos en inversión
Cheques o tr ansfcr cncias pendientes de entregar o
realizar
Deudores diversos
Cuentas por cobrar (créditos federales y estatales)
Cuentas y retenciones por pagar
Deuda orrecte
Deuda indirecta
Formas valoradas
Valores y bienes en custodia

Inventarla de bienes muebles
Inventario de bienes inmuebles
Inventario de almacén
Archivo documental

Software adqurrido
Software desarrollado
Respaldos de Información en medios magnéticos

I nve nt ario de obras en proceso
Anticipos y saldos pendientes de amortizar
Cartera de estudios y proyectos

Acuerdos y convenios íntennstituciona\es

Adquisiciones de bienes y/o servicios en trámite
Contratos de serVICIOS vigentes

Asuntos en trámite
Asuntos jurídic os

Seguros vigentes
libros blancos

Los formatos serán elaborados mediante el uso obligatorio del Sistema Entrega-Recepción,
implementado por la SECOTAB, siguiendo las instrucciones de llenado de cada uno de ellos.
Este sistema se encuentra disponible en la página http://www.secotab.gob.mx o en
http://entrega.secctab.qob.mx.

'"

http://www.secotab.gob.mx
http://entrega.secctab.qob.mx.
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Existirán documentos que constituyen el soporte detallado de la información capturada en los
formatos. Esta documentación formará parte de los anexos y estará señalada en el
Instructivo de llenado de los formatos, sección "Documentos o archivos electrónicos
adjuntos". Se deberá prever por las dependencias, órganos y entidades que estos
documentos se encuentren disponibles físicamente y/o en medios electrónicos para su
verJfh:ación (archivos en word, excel, power polnt, Imágenes, reportes de sistemas, o
cualquier tipo de archivo). Estos últimos podrán Insertarse en la carátula de cada formato
dentro' del sistema.

L~ACtqf1.Ylaclónde los formatos de Entrega·Recepclón y documentación soporte que generen
J~~~q.~i.d8S'·a~mlnlstratlvas· a las fec~~.;op~ corte, deberá estar disponible en medios
m~g'n~rcbs con los enlaces de Entrega·R.ecepclónde las dependenclas, órganos y entIdades,
para que la SECOTABen su caso, efectúe la verificación de dichas actualizaciones conforme
al calendario que para tal efecto señale.

En el siguiente apartado encontrarén la información descriptiva de cada formato así como el
instructivo de llenado de los mismos.
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11. SEGUNDA SECCION

GOBIERNO DEL
ESTADO DETABASCO

FORMATOS
. ~INfORMACIÓN DESCRIPTIVA

~INSTRUCTIVO OE LLENADO

Trabajar para transformar
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SECRETARIA DE .
CONTRALORIA

ANEXO I.- MARCO NORMATIVO
NRM-01.

N
N
em
e
t! .
m
31:o:J
~m
em
N
Q
-""N

Formato NRM-OJ
Marco jurídico - administrativo

Se deberán señalar en el formato las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos, Manuales de
Organización y Procedimientos, así como otros ordenamientos legales y administrativos aplicables
que conforman el Marco de Actuación Jurídico Admlnlstratlvo de la unidad. En caso de que
disponga de estos documentos en forma electrónica, deberán adjuntarse al anexo en el sistema
como documentación complementarla o Indicar su ubicación en la columna de "Observaciones".

Se presentará adjunta al formato la estructura' orgánica (organigrama) actualizada de la unidad
administrativa, con el nombre y cargo del servidor público. En caso de que la extensión del
organigrama no permita su Presentación en una página, deberá segregarse cada área en hojas por
separado.

Conforme al Artículo 7 fracción V del Acuerdo, a 'los Titulares de las Dependencias, Órganos y
Entidades les corresponderá tener debidamente actualizados, autorizados y publicados en el
Periódico Oficial del Estado de Tabasco, sus reglamentos internos, así como debidamente
integrados sus manuales de organización.

~

1
I
1

I
~
l'

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

"'O

m
~
O-
2o
O
O."
(1»r-

1.- Organigrama de la unidad,
Indicando nombre y cargo.

2.- En su caso, los documentos
que conforman la normatividad
administrativa de la Entidad.

N
-""
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SECRETARIA DE '
CONTRALORfA '

Objetivo: Mostrar las disposiciones legales y administrativas que le son aplicables a la Dependencia o Entidad, a
fin de que cumpla satisfactoriamente con sus funciones y responsabilidades,

NRM01

SI'CAÉTAAIA DE
CONTRAlORIA

MARCO NORMATIVO
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

GOP;IF.IINn nFI
E\lAnO nE
TABAICO

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que-pertenece la Unidad Administrativa,
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab, a 31 de Diciembre de 2009.

Ordenamiento I Situadón I Fecha do Observaciones

1 Autorizado 1 Proyecto I Emisión

Columna donde se anolará el nombre dol dacumenlo que susienta la, En los espadas de éslas columnas se marcaral En esta columna sa Esle espacio eslá dedicado para registrar observaciones o comentarlos
amoucrcnes y fundones de la oficina. en orden de ímpol1ancia incluyend con una -X-, según ccrrespooca, la Situación escriblli la fecha de su
un numero secuencial Que inicie con el 001; ejemplo: 001..Leyes, 002. actual del documento relacionado, ya sea en/PUblicación, autorización

Importantes no considerados en ellormato.

Reglamentos. aOJ.-Manuales, etc. ¡proyecto O autorizado. jO emisión de cada uno
I de loa documentos.
I

I
1 I
!

I
¡
I

I ú

I

I
!
!
1

"m;;O
5,
e
ño
o
!!os
i"

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TIV A

Página: _ de _

N
N

em
e
ñm
i:
lXJ::om
e
m
N
Q..a.
N

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad I"Idministrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad I"Idministrativa.

MANU.\l DE ENTf1EG.\-RECEPCION DEL PODm EJECUTIVO OEL Esw)[J oc T.\a.\scJ



SECRETARIA DE
CONTRALORIA

ANEXO II.- PLANEACIÓN ESTRATÉGICA
PLN-Ol

N
N
Om
O
(;
ffis:m
;.ti
m
Om
No..•
N

I Formato PLN-Dl D.ocumentos ó Archívo;;-'
IL . p_r_o_g_r_a_m_a_o_p_e_r_a_t_i_v_o_a_n_u_a_I -t-__ E_'_e_c_tr_o_'n_I_'c_O_S_A_d_iu_n_to_s_: _-1

I E:: este anexo se deberán señalar los distintos programas v acciones que tiene a su cargo las
i oependencias, órqanos y entidades en el ejercicio vigente, así corno la fuente de los recursos con
Ilos que se financia cada uno.

I Asimismo, se indicará la ubicación de los expedientes correspondientes, a través de las áreas
I competentes en la columna "Observaciones".
L --.;'-- -J

No requiere documentación
adjunta.
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o
O
O
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TA.BASCo
Tt'abaJ~r para transtonn~r

SECRETÁRIA DE," "~, .: '
CONTRALORIA !. ¡ " "o: ','

Objetivo: Mostrar el Programa Operativo Anual que está /levando a cabo la Dependencia o Entidad
en el ejercicio vigente y el desglose de las fuentes de financiamiento que lo componen.

PLN01

SFCR~TARIA DE • , .
CON11tAl.OoIA '

PLANEACIÓN E5TRA TÉGICA
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

CORIFANO nFI
f\Unlll'lf.
¡A8A~CO

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órqanoo Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Nombre del programa y Acclón Fuente de Financiamiento I Observaciones "m::o
6,
2o
O
O."
ñs
I

I
jCOlurnna donde se anotara el nombre del Programa y Acción, incluyendo un En esta columna se escribirá la(~¡) fuenle(s) de fmanciamiento del programa:. En este espacio se registraran observaciones o comentarios relevantes para
¡"ümero secuencial que inide con el 001; ejemplo: "OO1.~Ramo 39. FIES". Federal, Estatal, Plivado, etc !la ínformacf6n que se presenta,

I I¡ ! ...
. II ,
I !
I !
I I

t !
i I

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TlV A JEFE INMEDlA ro DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Página: _ oe'_

N
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m
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m
e
m
No••N

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrego la
Unidad .Administrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de !a persona que
entrega la Unidad .Administrativa.

,.
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SECRETARIA DE
CONTRALORfA

ANEXO III.- RECURSOS HUMANOS
HUM-O!

Entidades:

1. Última nómina previa al
corte, elaborada por la misma
entidad; Incluyendo detalle de
percepciones y deducciones
mensuales.

2. .Copla de la última nómina
personal eventual: l)lfsta de raya
2)suplenclas; Incluyendo detalle de
percepciones y deducciones
mensuales.

3. Plantilla de personal con
permiso, Incapacidad o comisión
(estableciendo la comisión y la
unidad de adscripción), Incluyendo
detalle de percepciones y
deducciones mensuales.

MANUAL DE bHR.fGA-R[UPCION DEL PODER EJ[cuTlvo DEL ESTAUO DE TABASeO
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SECRETARIA DE
CONTRALORfA ..

ANEXO 111.- RECURSOS HUMANOS
HUM-DI

Formato HUM-Ol
Plantilla depersonal

Bajo este concepto se considerará al personal que conforma la estructura orgánica de la dependencia, órgano
o entidad y que cuenta con plaza asignada correspondiente a la plantilla autorizada.

I Conforme al Artículo 10, Fracción II del Acuerdo, la Subsecretaría es la encargada de conciliar y validar las
. plantillas de personal a cargo de las dependencias, órganos y entidades, en su caso, que se incorporarán

como anexos en las actas de Entrega-Recepción.

En este formato deberá señalarse en forma global la plantilla de personal autorizada por condición laboral
(base, confianza, supernumerario y otros) de acuerdo al presupuesto del ejercicio para la dependencia,
órgano o entidad, detallando las que se encuentren ocupadas al momento de lá Entrega bajo la siguiente
clasificación:

• Activos • Licencia
• Comisionado • Eventual
• Honorarios asimilables a salario

Como parte de la preparación de la información, se verificará que todos los expedientes de la plantilla de
personal asignado a las dependencias, órganos y entidades se encuentren clasificados, actualizados y
completos, y que su localización física sea accesible.
En el caso del personal eventual que labora bajo contrato o por obra o tiempo determinado, deberá verificarse
que la fecha de vencimiento de éstos no sea superior al día señalado para la Entrega-Recepción de la
Administración.

En el caso de los prestadores de servicios (honorarios), los contratos respectivos no podrán exceder su
vigencia más allá del último día de la Entrega-Recepción. .
Las áreas administrativas de las dependencias, órganos y entidades deberán efectuar los trámites pertinentes,
a fin de que el personal comisionado se reintegre, antes del cierre del ejercicio, a su área original de
adscripción.
No podrá llevarse a cabo ningún movimiento de personal posterior a la fecha establecida para tal efecto por la
Subsecretaría de acuerdo al programa de cierre de la administración.

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

N
N
em
e
ñ
m'
i:
o::J:o.
m
em
~..a.
N

Dependencias:

1. Copia de minuta de plazas
autorizadas por unidad
administrativa.

2. Copia de la última nómina
ejecutiva de la dependencia u
organismo (base, confianza,
supernumerarias), incluyendo
detalle de percepciones y
deducciones mensuales.

"O
m::o
O,

ºo
O
O
!!o
5>r-

3. .Copia de la última nómina
personal eventual: l)lista de raya
2)suplencias; incluyendo detalle de
percepciones y deducciones
mensuales.

4. Plantilla de personal con
permiso, Incapacidad o comisión
(estableciendo la comisión y la
unidad de adscripción), incluyendo
detalle de percepciones y
deducciones mensuales.
El listado deberá incluir 105
siguientes campos: (No. de
nómina, nombre, monto de
percepciones y deducciones)

MANUAL DE ENTREGA-RCCEPCION DEl PODm EJECUTIVO OEL ESTADO OC T MI.\SCO
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RECURSOS HUMANOS
PLANTILLA DE PERSONAL

N
N

e
m
52
O
ffi
1:m
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em
No•••
N

~
TABASCO
Tr"hll/M parll trlHurorma.'

_.. : .

Objetivo: Mostrar la estructura actual de la plantilla de personal de las dependencias y entidades en el ejercicio
vigente. -

HUM01

COBlER"O OH
ElTADO DE
TARASCO

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Víllahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Plll2a, DO' cordicitln
laboral Piara. liJtorWIdas AcUvo Licencia ComIsionado P""cnel

eventual
Honoranos

8!1imilables 2 Observaciones

"'O

m
;tiO-
e
ño
O."ñsr-

9ASE

Indicar el niRnero de plazas: lndialr el númeno total:Se deben! registrar el:Se reg¡"trara las plazas:Se reg'slnlran la, plaza, del:Se r1cbar.! indiear el: Motar el número úe:lncluir en forma
atJlori:.da. de confianza.base:de plazas ocupadas en:número de personal que:que se encuentren con:personal ~e se encuent":número de plazas del: personal que se:breve, la
y supemnn ••••.ios;las Oependendas,:se encuentre laborando:llcenda o incapaddad:ccmlsionadO medan:e:personal que labora por:encuentra laborando por:informaclón o
presupuulados. ESlll:Órganos y EnMades:normalmente. sln:con goce o sin goce de;ofido o otra oep;!'1d••ncia,;obra y tiempo; honorarios. ;comentarlos
inlonT,oeión la genero" IO:conforme a la nómina de:conSiderar al personal:sueldo. La Inrormación:OrganlSm<lo En.ldad. La:determioado, as' como: :Importantes no
SubsecretarÍl y sl!tá:paoo. Este número:que se encuentre con:deberá ser generada por:lnfotmllelOn deberá ser:también las suplend8s: :conslderados en
proporciono.da. a las:deberil ser el total de Ia:licenda, Incapaddad o:las oependenclas.¡generada. por laS;que existan, La andalia: :el formato.
Oeperdenaas y ÓI1laros. ES:suma de las columnas 9:comISio08do. Esta:Órgano~ y Entklades. :OependenClos. Órganos Y:Moyor proporcionará: :
import3D!. sellalal que:a 13. :Inrormadón será: :Enlidades. :informad6n únicamente: :
~Üb!~cretariano proporcionaré: :propordonada por las: : :de las dependendas u: :
Inform~c : :Oependendas, ÓrglJnOS: : :organísmos de la5: :

: :y Entidades.: r ;cunles emite nómInas. ¡
1 1 • ,. 1

: : : :: :

CONFIANZA

SUPERNUMERARIO

OTROS

TOTALES

ÉNTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TIV A JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Administrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.



~.

TABA,Sco
TrlJbll¡M 1''''''' trnnrformlt,. - ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

FIN-Ol

~--
¡ Las dependencias, órganos y entidades deberán presentar los siguientes Estados Financieros

Presupuesta les:

j. . Estado de Posición Financiera (Balance General),
Estado de Resultados Financiero,
Estado de Resultados Presupuestal,
Estado de Modificación a Patrimonio o Hacienda Pública,

• Estado de Origen y Aplicación de Recursos,

Formato FIN-Ol
Estados financieros y presupuesta/es

"Enel caso de la cuenta pública, el Artículo 9 fracción III del Acuerdo señala la responsabilidad de la
Secretaría de Administración y Finanzas para efectuar Jos cierres trimestrales de la misma, por lo
que ésta Dependencia será la encargada de presentar la Información de la situación que guarda la
cuenta pública, a la fecha de la entrega de la administración. .

En caso de que la dependencia, órgano o entidad elabore otro(s) estado financlero(s) distintos de
los arriba señalados deberá especlñcarloís) yadjuntarlo(s).

Las dependencias, órganos y entidades de la Administración Pública Estatal deberán reportar el
ejercicio del Presupuesto de Egresos, anexando copla del reporte que se entrega a la Secretaría dé
Administración ,y Finanzas.

El ejercicio de los recursos deberá estar debidamente conciliado con la Secretaría de
Adrntnlstractón y Finanzas, conforme Jo establecen las políticas y manuales de esta dependencia.

" .::.
, . . ;

En los casos que apllque,conjuntamente con los Estados Financieros se presentará el documento
que rnüestré Je oplhlón de las firmas externas contratadas para llevar a cabo las audltorlas
correspondlentes.

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

y 11. En su caso, los Estados
financieros o presupuesta les
marcados con la opción "SI".

2. Cuando algún Estado
Financiero o Presupuestal haya
sido dictaminado por auditor
externo se deberá anexar copla
del dictamen correspondiente.
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SECRETARIA DE '
CONTRALORIA . . .

ANEXO N.-RECURSOS FINANCIEROS
FIN-Dl

Las áreas administrativas de las dependencias, órganos y entidades deberán verificar Que la
información programática, presupuestal, contable y financiera que se presente para la Entrega-
Recepción, coincida con los informes mensuales, trimestrales y cierres del ejercicio que se
formularon durante el periodo correspondiente.

las dependencias, órganos y entidades de la Administración Pública Estatal deberán asegurarse de
que las. cifras presentadas en los Informes financieros se mantengan en constante depuración y'
actualización, a fin de presentar razonablemente la situación financiera presupuestal a las fechas
de corte. .

"'CJ

m
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SECRFTARIA DE
CONTAAlO~IA

Obj.tivo: Informa, sob18 .1 .slado que guarda la
pre,upueslal. mllaillnlff los Informes que limite.

RECURSOS FINANCIEROS
ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

FINO 1

~fC'~H4AIA Of •
CONrRAtO,1A

c.nl.' ••.•n nrl
f\TU"l M
T4'~HO

Dependencia o Er.tidad:
Unidad Administrativo:
Domicilio'

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unrdad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, iiíb,; a 31 'de Diciembre de 2009.

"m::o
O,
c
ñ
O
O-n
ñsr-

Estedcs Financieros que se entregan I Sr/NO I Fecha Dictaminados ...•. Ollsa"II<:iales
SI/NO

1).- Estado de Posición Financiera (Balance General) ¡Se deber. anotar "SI'ISe anotare la fecha a la Se deber. anotar "SI' en En esta ~ ~ wñalará algún cornenter-o
2).·Eslado de Re5ulladcs Financiero [cuando la Dependencia o¡Que se presentan las cifras caso de que el Estado adicional ~ al Estado financiero o

3)..-Estado de Resultados Presupuesta¡
rEntidad haya elaborado el\ del Estado financiero se encuentre presupue5IaJ a.t:re.~Poncloentl!.
I Estado Financiero o¡correspondiente. dictaminado por contado

4).~Estado de Modificación al Patrimonio o Hacienda Publica I Presupuestal 1 público independiente. En
S).-Estado de Origen y Aplicación de Recursos. 1 correspondiente y en ca,ol caso contrario se anotará

6).-Cuenla Públíca ¡contrario anotará -NO·. "NO".

7).-0Iras (Especificar)
I i 1I . .... ,.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TIV A JEFE INMEDIATO DE QUIEN ~ LA lJNfDAD
ADMINISTRATlVA>

}:

"'~',~ .

•,""',. l' -...- "'~;;';::i:;.~'... ~." ,o ••

':.,_,' <:~_: "L-;:,;"

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad .Administrativa

Indicar el norn bre y puesto del Je'feJntnedrab de la persona que
entrega la Uriidad IldmirtiSItaINa.

de

~
~
em
e
ñ
ñi
3:
m::om
em
~
~
~

Nota: El concepto No. 6 de la primera columna, que se refiere a la Cuenta Pública, es de uso exclusivo de la Secretaria de Finanzas.

En el concepto "Otros' podrán incluirse informes como el Estado del Ejerciciodel Presupuesto. y otros que apliquen espcclficamente para la

''!:

Entidad.

===================-.============._ MANUAL DE ENTRE[,A-RECEPCIÓN DEL' D[ TABASCO



SECRETARIA DE
CONTRALORfA , '

Formato FIN-02
Resumen de arqueos

ANEXO .lV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-02

.

.

'Doeum~ntosó Archivos
~nicos Adjuntos:

Este formato deberá presentarse en el caso de que existan fondos o valores susceptibles de ser
reportados a la fecha de corte.

1. En su caso, los arqueos
debidamente requisitados en
los' ;formatos Que tiene

'eStableddos la SECOTAB
(Véase Sección 11, f'partado
Documentos con Información
Complementaria) •

Las dependencias normativas establecerán el plazo límite para la cancelación de los fondos fijos o
revolventes, según se señala en el Artículo 24 del Acuerdo.

Los formatos de arqueos que deberán Integrarse al formato se encuentran en la sección 8 Anexos
- Documentos con información complementarla, del presente Manual.

Para mayor Información, deberá anexarse a estos formatos el listado detallado de los reembolsos
en trámite y la ubicación del expediente que corresponda.

2. Ustado detallado de los
reembblSos en trámite y
ubicac:.6n del expediente Que
·c~~l'\da.

'.' ':'. ."";,,,~:¡:. r';Certificados de no adeudo.

Es obligación de los coordinadores administrativos informar con oportunidad a todo el personal de
las dependencias, órganos y entidades que están obligados a tramitar treinta días antes de la fecha
de la Entrega-Recepción, los certificados de no adeudo, de tal forma que no deberán tener a su
cargo saldos pendientes de comprobar por concepto de sueldos, viáticos, gastos de viaje,
préstamos, anticipos u otros.

3. Copia del certificado de no
adeud(). (Véase la Sección 11,
Apartado. de Documentos con
.Informadón Complementaria)

~

LOS certificados o convenios deberán tramltarse ante las coordinaciones de administración o sus.
equivalentes, y deberán ser firmados por los titulares de las mismas pasando a formar parte del
presente anexo.

MANUAL or ENTRCGA-RmpClóN DCL PODm ErtiJtl\ioon [sUDO OC TABAsm
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~
TABASCO
n-iJb~Jar pira mtuformar

SECRETARIA DE •
CONTRALORIA ,

Objetivo: Informar sobre el monto de dinero y documentos con valor monetario con que se cuenta a la fecha de
los arqueos. es! como el estado de los fondos revotventos y en su caso, los reembolsos que estuvieran
pendientes de tramitar. -

FINü2

StCin1.Rtll DF
CON'lRI\lOÁfll •.

RECURSOS FINANCIEROS
RESUMEN DE ARQUEOS

C.OAIFRNn r'Hl
~\TtI.nÚ 1"Ir
TAnA\CO

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio.

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa. Tab .. a 31 de Dicif'mbre dI" 2009

ENTREGo\ LA UNIDAD ADMINISTRA TIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREaA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

"m:::oQ.
so
O
O
'"M-osr-

In10nnación que se entrega SI/NO Fecha I ImponeTotal del Arqueo I Observaclones
t.. Arqueode Caja ¡se deberá anotar S" anotara lalEn este rubro se deberá¡En esta columna se anotará algún corneotar¡o o en su caso se
2.- Conformación del Fo~do Fijo o Revotvente "SI" cuando la fecha del Incluir el monto totallinformará la causo por la cual no se está entregando el o los

:J,- Arqueode Valesde Gasolina/Combustible Dependencia o,elaboraClón de1ldel arqueo en cadalarqueos.
Entidad haya arqueo caso, "Los importes

01,- Reembolsos en lritmite elaborado el correspondiente 1monetarios deberánl
arqueo [capturarse ~
correspondiente y ¡redondeados, sin incluí
en caso contrarío Icentavos: I
anotará "NO",

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Adm inis trativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.
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, .
SECRETARIA DE .
CONTRAtORIA . l

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-03

r- Formato FIN-03 ----1: Cuentas de cheques

! S~ detallarán todas las cuentas vigentes a cargo de la dependencia, órgano o entidad en las

l
i diversas instituciones bancarias para el manejo de sus recursos, así mismo se relacionarán todas
las chequeras en uso y/o canceladas, mismas que se incluirán físicamente como parte de la
documentación anexa al formato, o la ubicación de las mismas en la columna de "Observaciones".

Las conciliaciones bancarias respectivas deberÁQr mantenerse depuradas y actualizadas y
disponibles para su consulta en caso de requerirse. bias Clebi!f";n incluir los estados de cuenta
bancarios correspondientes así como la integración detallada de cada uno de los rubros que las
componen (cruce contra estados financieros).

Se preverá con la suficiente anticipación la cancelación de firmas registradas para el manejo de las
cuentas bancarias e inversiones, para lo cual se notificará por oficio a las diferentes institu'ciones a
fll1 de que proceda la cancelación al día del acto de Entrega··Recepción. Para el corte final se
adicionarán a este formato las copias de los oficios de aviso de cancelación de firmas, debidamente
sellados por la institución bancaria correspondiente.

Al final del formato se incluirá una nota que señalará, que en las cuentas bancarias existen fondos
suficientes para cubrir los cheques que se encuentran en tránsito.

Se deberá redllcir'~ número de cuentas bancarias, dejando activas solo las estrictamente
necesarias para la o~eración, ayudando con esto a la simplificaciCJndel Proceso.

I En el caso qu~ependencia, órgano o entidad certifique los saldos de las cuentas bancarias, se
I deberá anotar ~olumna de observaciones y anexar el documento correspondiente.
L_. . .. _

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

1. Copia de la última
conciliación bancaria y su
estado de cuenta bancario a la
fecha de la entrega.

2. Chequeras
canceladas.

en uso ylo

I
cancelación de I3. Oficios de

firmas.

4. En su caso, certificación
notarial del saldo de la cuenta

'~'" t-.iANUAL DE ENTR[GA-RECEPCIÚN D[L Poom EJECUTIVO un ESIAUO DE TABASCO
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SECRETARfA DE ;.:, , ,
CONTRALORfA " :, ,;. ;, .' .~,

Objetivo: RelaCIonAr las cuentas bencenes que este» haJo el controt de fA EnrieJad. y inostror tos recursos que se
tIenen diSpOnll~fes en fas II1stituciones bAncarias así corno las cuentas que (ueron canee/Ddas.

FIN03

SEdirTA~1ÁDr .', "
GONTRIILDlIlA ' i '. i

RECURSOS FINANCIEROS
CUENTAS DE CHEQUES

Dppendenciél o Entidad
U01dad Administrativa:
Domicilio:

r

tosuurcrón Bancana

Jt; anotaré
nombre de
[n.:titución
8anc¿¡ria
,-jonde

--ncuentrn
,~lJenta
dc terrntnada,
incluyenclo
número
secuencral
Iniciando
001.

'v',¡:ahCU110sa, ~db., a 3i de :1;c;ei:'!L,rf,' de 2C09,

. Saldos 1, Úttimo Cheque Fol.os de ICheQuesll· con~:~:i~~ de I Obser,ac:ones -,'
Segun Bancos Según Libros Expedido Del Al F'rmas ~

el Columna Se descnbrrá En esta columna Se deberé' escnbtr el¡se reOlstrarél el:En esta columna] I :Se debnré tnrl'cnr¡ir'clulr en oormeJ
la donde se el tipo de se explicará el saldo que a la fecha saldo que a la fecha!se debera! i lel numero del breve, 12

[anotará el cuenta objeto de la de corte presenta el de corte presenta lal anotar el ultlmols t I j IOflC10 del1nforIT'élCIÓn (
I • I '1 e ano ara os numeras (!?: I

en,numero de la (corrtente, cuenta, ejemplo. estado de cuenta. Al cuenta en loslcheque expedido 1 f I d I h ¡canCel,)CIO'l (lp-icomentar¡osos o lOS e os e eque s que
se cuenta da maestra o pago d.e final de cada hoja ~e estados fln¿lnClerOS.\DOr oarre de ICllpercJuran sJn u~¡¡¡z2lrse ,'1 12:lfrrmtls, 12+ rualilrnncrtantes no
lalcheques. alguna otra). nóminas, cubrir llenado se tendran Estos SJ.'dosIEntldad a lil'l' h d t . I ¡debe contar conicon51dcraaos en

I
.' .' . lec tl e cor e; por cjernp o: '

gastos de que bajar las sumas. deber an concil,arse¡fecha de corte,iOel.Ch.0023 Al C:'.0099 el sello cel ,,1 í or-nato.
operación, etc. "Los importes contra los anexosl en cada una del I recibido por el!

un monetarios deberán del formato FIN-jlaS cuentas. i !biIT1CO.!
capturarse al. Al f,nal de cada' ¡.
redondeados, sin hoja se deberánl I '1 i
Incluir centavos." bajar las sumas·l. I I

"Los importes¡ ,! 1
monetarios deberán! I
capturarse I I I ,.
redondeados, slnl ,1 I I
incluir centavos." 1 ¡. i

Número de
Cuenta

con el

r1"1 r n v o r¡ r I
HT.\flt1 f':r
L\lI,\scn

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de oroporclonar la información solic.taoa.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Tipo de Cuenta Objeto de la Cuenta

Nota: En las cuentas bancartas existen fondos suficientes para cubrir los cheques que se encuenlran en tránsito

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TlV A JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TJV A

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la

Unidad Mministrativa

Indicar el nombre y puesto del ,Jefe Inmediato de la persona que

entrega la Unidad Adm inistrativa.
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Documentos 6 Archivos
Electrónicos Adjuntos:
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SECRETARIA DE • .
CONTRALORIA . ~. "H

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-04

,.-----_ ..
I

2. En el caso de inversiones
en valores que se encuentren
vigentes, se deberá incluir los
documentos originales que
amparan dicha inversión o I
especificar el lugar de
resguardo de los mismos en la I
columna de observaciones. I

I

_. . .__ __. ~_ .. __JI
---_.----

Formato FIN-04
Depósitos en inversión

En este concepto se Incluirán todas las cuentas de inversión vigentes a las fechas de corte
incluyendo entre otros datos: el tipo de instrumento en que se invirtió, el plazo y saldos. La~
conciliaciones respectivas deberán mantenerse depuradas y actualizadas a fin de que se
encuentren disponibles en caso de requerirse.

Por la dinámica normal de este tipo de operaciones, con oportunidad se preverá la fecha del último
plazo de inversión a fin de que no se afecte el proceso de la Entrega-Recepción. En consecuencia,
el Anexo reflejará la situación existente al realizar éste último movimiento.

La última conciliación bancaria junto con los estados dé cuenta correspondientes se agregará al
formato en las fechas de corte. De igual forma, se elaborarán conciliaciones complementarias al
último día hábl: previo a la celebración del acto.

Entre otros aspectos importantes, en la columna de "Observaciones" deberá señalarse ei lugar en
el que se encuentran resguardados los contratos originales de dichas inversiones.

~-'

1. Copia de la última
conciliación de la cuenta
corriente y la de inversión con
el área de Contabilidad y su
estado de cuenta bancario' a la
fecha de la entrega.
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TABASCO
TN~JlIr PM" tranrlormar:

\

·~t~'<f.r~ ~it.;¡,~·:,.

SECRETARfA DE ' .. ". , ,.'
CONTRAtORfA " ,,', ~

Objetivo: tntormor las cuentas de inversiones extstentes en Instituciones bencenes que actualmente controla la
Entidad. y su respectiva disponibilidad.

FIN04

RECURSOS FINANCIEROS
DEPOSITOS DE INVERSiÓNs~tRf"ARIAo~ ,

C!ONfRALORIA

r.nI'lIFRNn MI
~. \ T J\ no n¡:
Lln,\ \(0

Dependencia o Entidad
Unidad Administrativa:
Domicilio

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villa hermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

recha de Apertura Institución Bancaria Tipo de Inversi6n Numero de Cuenta Plazo
1

VencimIento I Firmas Regislrooas Saldo OI_dC_! Observaciones
Mancomunadas del 20_

Se deber.i escrtbt Se anotará el Se descrtbira el En esta cOlumnalEn este conceptoiEn esta columna seiSe deberon citar losl5e tendré QUellnclU¡r en este espacro la mtorrnactón
la fecha en que nombre de la tipo de inversi6n. se incluirá el se establecerá el!anotará elrnombres de lils1rpgistr,.:\r el SilIdO u observaciones Importantes, po
,]~"rturó la cuenta Institución ,número de la plazo po.r el cual se¡~ef1CI~lento de 'alper50nas con ürrnesl que ¿l la fecha de¡CjernPIO; luqar, donde se resguardan
ce la inversión. Bancaria en donde . cuenta estableció elilrwerSlón. :autorizadas olcorte prr-senta la los contratos onqinales.

se tenga correspondiente. contrato del jmancOfrlunadas ¡cuenta en los!
aperturada la 1 Irw••• n. I 1.... rnanerar "'1""'" I
inversión I !cuentas de,finanCleros. Al final
determinada. I [tnversíón. de cada hoja se

I I deberán sumar yI I bajar saldos, "l'OS/ •
ImportesI ImonetariosI ¡deberan capturarse¡I j redondeedos, sinl

i I (e1Uir centavos." I

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIV A

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad ,Administrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa,

Págine:_de_
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SECRETARIA DE
CONTRAlORIA < I

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-OS

Formato FIN-OS
Cheques o transferencias pendientes de entregar o realizar

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

N
N

em
e
Qm3:
CD;;a
m
e
m
No
•••••
N

-<----------------------------------------------1---------------1

Las dependencias, órganos y entidades deberán llevar un control de los cheques emitidos
físicamente que no se hayan entregado a los beneficiarlos, mismo que se estará actualizando para
que en las fechas de corte se muestre la situación a esa fecha.

Se deberán tomar las medidas pertinentes para entregar la totalidad de los cheques emitidos, de
tal forma que a la fecha de la Entrega - Recepción todos los trámites estén concluidos.

1. Los cheques pendientes de
entregar al beneficiario en
original o en su caso, hacer
referencia del lugar en que se
encuentren resguardados. "'tI

m;;a
O,
2o
O
O
"'T1

O»r-

2. Documento que ampare la
transferencia efectuada
pendiente de realizar.

~1.\NUAl DE ENTRUjA -REUPCIÚN DEL PODER EJECUTIVO DEl ESTADO DE TABASCO



SECRETARIA DE ~, '. I

CONTRAlORIA·; ,\ " .'-""
ObJetIvo: Informar los cheques que a la fecha del corte se ernuentreri emitidos JI que por rerones espectticcs 110

se hubiesen entregado a los beneficiarios-
FINOS

RECURSOS FINANCIEROS
CHEQUES O TRANSFERENCIAS PENDIENTES

DE ENTREGAR O REALIZAR

Dependencia o Entidad
Unidad Administrativa
Domicilio.

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece 18Unidad Acrninistrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de oroporcionar la información solicitada
Dirección de la Unidad Adrnirustrativa.

r.nnu "~n r.r r
11,1.\['\11 IH
r ,\11 ..'\ ,CO

v.nanerrnosa Tab .. a 31 de Olclemllre de 2009

Institución Bancaria Numero de Cheque o
Referencia Obsorvacoue s

Monto
PesosCuenta Beneficiaric Concepto

[:n esfe"J col.lJmna Se anot~rá el nombre delEn esta columna selEn esta columna seise a notar á el Se deberá
~;~ Inc!utra _ la la tnstítuoón oancaria!lnclulrá, la cuentalinclurrá el número Importe del cheque. nombre del
lecha de emlSlónldel cheoue expedido. ¡bMCarla a la Queldel cheque emitido. "Lo:: 'm partes del cheque.

(!~~\ cbequr-. 11 pertenece el cheque. 1 ;eO~~~,~~~I~:Dturarse

redundeados, sin
I lincloJOr centavas."

citar e1i1nc!lIir el conc epto o 1,1 l nch.nr en e ste e spac.o Id

bencficiuríO! descripr:lon del SPrvlclOllnfOrrnaC16n ob se rv ac.c ne s
¡DOr el cu(11 SI! esto Importantes, por ejemplo la
¡pagt1ndO el ChP.l111~ o referencl~1 del expf~dlent() en dcridc
realizando lalsp. encuentra la documentación que

ItransterenCia al ampara el PCll)(J o la rransterenoa.
lbeneñciarto.

I

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad ftdministrativa

Indicar el nom bre y pues to del Jefe Inm edíato de la pers ona que
entrega la Unidad ftdministrativa.

Página: _ de _
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SECRETARIA DE '
CONTRALORIA ' , '

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-06

í Formato FIN-06 Documentos ó Archivos

1--'- ---' -,-D_e_u_d_o_r_e_s_d_I_.v_e_'_s_o_s_.,--' -+__ E_'e_c_t_r_ó_n_ic_o_S._A_d_'i_u_n_t_o_5_:_-1

Los saldos incluidos en este rubro deberán coincidir con lo reflejado en el estado financiero, por lo No requiere documentación
que deben mantenerse permanentemente depurados y actualizados. adjunta.

Los servidores públicos deberán cubrir con suficiente anticipación los saldos a cargo por
comprobaciones pendientes (viáticos, gastos de viaje, préstamos, anticipos, etc.), de tal forma que
no se reporten adeudos por estos conceptos al cierre del ejercicio.

En forma previa a las fechas de corte, los responsables de las áreas administrativas deberán
realizar arqueos a los pagarés o documentos que respalden las cuentas por cobrar.

Asimismo deberá verificarse que se tengan integrados los expedientes relativos a las cuentas por
cobrar, de tal forma que sea posible su identificación inmediata con los saldos presentados en este
formato.

r',"r'-,,,-
,:lel: 'c PaOUI [JlCUTiI a [J[l [SL\DU Uf: T,IfL\SCO
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SECRETARIA DE' , " ,.
CONTRAlDRfA ~" . '".> ',¿

Objetivo: Re/.3c/olla! los documentos o los posibtes derechos (le cobro que tenga fa Dcpelldencia o Entidad a la
fecha de corte Es¡a.~ cifras deberán correspollder a la.>presell¡rlUas ell los estados fmancil'!ros del fonnato FlN-Q 1

ruros

~~
TABA.5Co
•..•.,tulA'~,..""'-r~ ...

RECURSOS FINANCIEROS
DEUDORÉS DIVERSOS

C,r1l\lfflNn nf!
f v r.l 110 nI
r ¡\ a ""se o

Dependencia o Ent!dad'
Unidad Administrativa.
Domicilio

Nombre de la Dependencia, Órg8no o Entidad a la que pertenece la Unidad Adrrurustrativa
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa. Tab., a 31 de Diciembre de 2009

r"¡omhre del Deudor Concento I trncorte Obsorvoclone s

En esta columna se tnclutr á el nombre del deudor de la Se anotara el concepto de: adeuuo o la de srripctónj Se anotaré el Importe del total] Incluir en este espacio la información u observe c.ones
Entidad. del financlamíe.,to en su caso. !del adeudo pendiente 01 importantes, por ejemplo: la ubic acrón o referenci¿) de lo

¡finanCiamiento. "Los imrorte~doCllmentación sonortc del adeudo,
[monetarios deberán capturarse
1 redondeados, stn incllJi 1

Icenlavos:

I

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA J EFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad .Administrativa

Indicar el nombre ypuesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad .Administrativa.

Página:_ de_
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TABASCO
'D'auJ,ar para trln.formar

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:
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SECRETARIA DE
CONTRALORJA •

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-07

Formato FIN-07
Cuentas por cobrar (créditos federales y estatales)

Los saldos incluidos en este rubro deberán coincidir con lo reflejado en el estado financiero, por lo
que deben mantenerse permanentemente depurados y actualizados.

En forma previa a las fechas de corte, los responsables de las áreas administrativas deberán
verificar que los expedientes de los créditos se encuentren debidamente integrados con la
documentación comprobatoria, según la normattvldad epltcable en cada caso.

1. Expediente o
documentación soporte que
ampare el adeudo
(declaraciones, solicitud de
devolución, pagarés,
convenios, etc.).

"tJ
m;O
Q.
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--TAt3ASCO
Trabajar para transformar

Dependencia o Entidad'
Unidad Administrativa:
Domicilio

Nombre del Deudor

, ~-;;r.'
SECRETARIA DE
CONTRAr.ORIA '

..
SECRETARIAD~
CONTRAlllRfA. '

Objetivo: Relacionar los documentos o los posibles derechos de cobro que tenga /3 Dependencia o Entidad a
las fechas de los cories, relacionadas con créditos de fondos es/eta/es y federe/es.

FINü7

RECURSOS FINANCIEROS
CUENTAS POR COBRAR

(CR~DITOS FEDERALES y ESTATALES)

r,nJlIFANO nFr
F<. fAn0 nF
TAn A leo

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Adminlstrattva.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Vlllaherrncsa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Concepto Importe Observaciones

En esta columna se incluirá el nombre del deudor de lalse anotará el concepto del adeudo o la (lescriPciónlSe anotará el importe del tot afj l ncluir en forma breve, la info r-rnactón
Entidad (por t:)l'::mplo: la SHCP por una devolución de del financiamiento en su caso. [del adeudo pe rvdie nte 0ll\moortantes no considerados en el formato.
¡V~ l. lfinanclamlento. Estas Cifras

ldeberán corresponder a las
Cifras sena ladas en el Estado del
posición finanCIera del formato
FIN-Ol. los importesl

¡monetarios deberá~ capturarse.
redondeados, SIn incluirl
centavQ~. ¡

i

u nb servactone s

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TIV A

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Administrativa

lndicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.

Pagina: _ de_
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SECRETARIA DE
CONTRAtORIA ,

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-OS

Formato FIN-OS
Cuentas y retenciones por pag¡1r

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

En este rubro se presentarán todos los compromisos a cargo de la dependencia, órgano o entidad No requiere documentación
como son: proveedores, acreedores, cuentas por pagar, impuestos por pagar, etc; que quedaron adjunta.
como pasivos a la fecha de corte. El orden de su presentación será de acuerdo al establecido a los
estados financieros.

Lo presentado en este formato deberá coincidir con las clfras reflejadas en los estados financieros a
las fechas de corte señaladas.

I
I Es muy importante revisar que se tengan integrados los expedientes que identifiquen la naturaleza

y condiciones de cada uno de los pasivos presentados.

I En lo referente a impuestos y contribuciones por pagar, se deberán incluir en el formato respectivo
Ila contribución, el tipo de declaración y los periodos de los que se encuentren pendientes de pago.
L -L.. ---'
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~
rABA,SCO
'''db.i~r pOI"O troll"J:lOnn."

Dependencia ., EntIdad:

Unidad "dmlnblratlva:

Domicilio:

F8thO

SECRETARIA DE •
CONTRAlORrA

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN ..OB

RECURSOS FINANCIEROS
CUENTAS Y RETENCIONES POR PAGAR

FIN08

SEC RETARIJ\ DE
CONTRALORIA

(ionlrANO nrl
r \ 1.\110 01'¡AUAICO

Nomllmcle•••l>eI*'dene ••••ÓI!lanoo Enltdlldollo""" """OflOeolalilllMdAdmlr1lslrmJwa.

Nombrede Ialilldad Adm"'lsltatt. a m.po_doomporc:IoMrlo Inlorrnaci6nsollclada.

DlmecJóndelalJnldlld AdrnlnblnlllYa.

VlbMnno ••••Tab..• 3Ido Dlclombnldo 2009.

NombredelAef'Mdor Cone<lplo "'porlo

So Inc~~ "" esla SQ~_ ••llpolco ••••nadon<!"••• AMIMe/nombre dlll Pro.-'or.,CftM el concepto por 01 CU3/.o'$<¡ --dcb9tllISe m\CrtJjró''0 onla "'clur 00 .,.t. oopaclo~' ""o,,"/\Clón U
e0""" na lo lacha ",,¡da doeumanto """ 8llO1••••• núlnoro lAen>adoro EntIdada q_ se lrJ¡conlt3¡oAlpalllYo.ojemplo compra¡ •••,al>loc,¡r lo [c~l\lmna ••• momo obo"",oclon ••• mporINrt"". por.,,,,,,pla·
que Aé c:Onlrafo 91•• 9 mclJlO de tolo del· adeuda O con qukJnsecOn1.mfo ~Idé computadoras. eempee de fecha 90 qua sejdal pIlB.NO. En 91 la ubPce.c.)On o nH'erencl8 do .."

~~ pIJÑYO. por .mpla:\ (llfM1p1o : factura. doccmemo qtlBSa1pMJvo.en su CA'90. 1i!n13S. o no su CIlSO. el nombrn defl convlP.ll'13 bt1 eMo de: dcICU"l1ontl\cJon so po r10 del p~tvo.
I "'eM do lo. Inelu"" recbo.lquidttl:lOn. "",Ibl/) (ej<lmplo:, ¡",puesIO de .-....re'" (ejomplo.lelIlgtllo la d,",da. eontrt>ueloll,," se l

'echo del eon!nlto. dllCltInl<:lOn.""'.~ Faetura1243). ! ItIlP•••••to oobm ptoducloo del""'ho ~"e dn IlI10tnra lo camktnd/
ele. En el etlllo de . t/1Ohlljo·.S P T.·~ pago de lo en poso.. ,'" I
tIlpu•• lo, por pay.' conlrtluelOn ° c,,"to.o. (cjompio'$
eo Ir1clulra.1 petIodo I blon la '&cM •• 315.0Q0.)En ambo!
de le. con1JIMJdOn I que 59 debe cubf1r cesoa BfI. d4:!t>f!f21

(ejt!mpla: Del 01-01,95 <llp.".lYo. MC", sumatorla dol
a) 3\.01.95 o I 110.monlo.n.t ltIald"¡
enernl95). ! [cndoho,a.

: 1

I I
I

ENTREGA LA UNIDAD ADMIHISTRAllVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATNA

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.

Indicar el nombrey puesto deJa persona que enlTega la Unidad
Admlnlslrativa
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ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-D9 Y FIN-l DSECRETARIA DE .

CONTRAlORIA • •

Formatos FIN-D9 Y FIN-lO
Deuda Directa y Deuda indirecta

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

De conformidad con la Ley de Deuda Pública del Estado de Tabasco (artículo tercero), se entiende No requiere documentación I
por Deuda Pública Estatal la que se deriva de las diferentes modalidades de financiamientos que adjunta.
contraiga el Gobierno del Estado como responsable directo y como avalista o deudor solidario de
sus Organismos Descentralizados, Empresas de Participación Mayoritaria, sus respectivos
Fideicomisos y Municipios.

Bajo este definición la deuda del Gobierno del Estado se clasifica en directa e indirecta. La deuda
directa es aquella en que el Gobierno del Estado es el deudor. La deuda pública indirecta en
cambio, es aquella en la cual el Gobierno del Estado extiende un aval a los organismos públicos
para que los ingresos del gobierno sean utilizados como garantía en caso de incumplimiento.

I El formato FIN-09 Deuda Directa deb~reportado en su caso, únicamente por la Secretaría de
I Administración y Finanzas.

En el caso del formato FIN-lO, la Secretaría de Administración y. Finanzas informará la deuda
. contraída por las Entidades en la que se constituya como aval solidario. Las Entidades por su parte,

reportarán la deuda existente en este mismo formato.

Se tendrá especial cuidado que la Información presentada concuerde con las cifras reflejadas en los
estados financieros de la dependencia, órgano o entidad a las fechas de corte señaladas; por talrazóndeberán mantenerse en constante depuración y actualización con la finalidad de rr,ostra'lla I

razonabilidad de 105 pasivos por este concepto.

------------~
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SECRETARIA DE
CONTRAlORIA

\l

Objetivo: Mostrar las obligaciones de pasivo de deuda directa derivadas de financiamientos a cargo del
Gobierno det Estado, con las caracterlsticas o limitaciones estah/ecidas en la Ley de Deuda Pública E.statal.

FIN09

ifcAefARfA t>~
COr4TRAlOllfA

RECURSOS FINANCIEROS
DEUDA DIRECTA

r.nll'rnNn nr I
nrAr'l(' nr
TAfl.A seo

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa
Domicilio.

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a Ia que pertenece la Unidad Adn'inrstrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de prooorc.onar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa,

No. de Crédito Acreedor UdíS contratados Udl!; Amortizadas Tase ce interé s Sntdo Ud!!; Saldo en pesos

"tJ
m
;o
O,
C-o
O
O

"o»,...

Vil/ahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Amortización

Total meses RealizAdo

d RegistrarIrealización.

Pendienle

)\t1~lar el Número de Reqistrar el AcreedOr,¡lndiear el lolal
Crf'!dilo., meses.

1 Indicar la
pendiente.

cifra1Rc1islrar las
cooueteees.

UOIS¡Registrar las
amortIzadas.

I
I

UOIS!lndicM la tase
linleré5.

!
i
!

de¡ReglSlrlU el saldo
!UDIS.
I

I
I

I:
!
I

I

en:¡'lrldiCar el soldo en pesos
[Loe Importes rnonetarics

ldeberén capturarse
redondeados, sin tnclui
¡centavos.

I
I
I
I
!

rOTALEs

NOTA Los importes monetarios deberán capturarse redondeados, sin incluir centavos.

Página: _ de_

ENTREGA LA UNIDAD ADMINIS TRA TIV A JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Adm inistraliva

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Adm inis trativa.

===========================:==_ MANUAL DE E,'ITRf.GA-Hr.cr.PCIÓN on PODER EJCCUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO



SECRETARIA DE ' .
CONTRALORIA " ..«,

Objetivo: Informar las obligaciones de pasivo contratadas por la EntIdad, con las caracter/:;t¡(:as o limitacIones
establecidas en la Ley de Deuda Pública Estaral, en las cuales el Gobierno del Esrado se constituye como aval
solidario.

FIN10

RECURSOS FINANCIEROS
DEUDA INDIRECTA

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

(:Of\lr p~rl nr 1
r vt ann IH
TAILllCO

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la qUE!pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab.. a 31 de Diciembre de 2009.

Amorüzaeón
No. de

Acreditado Acreedor Tolal ReaHz 1 Pendiente
Imp.Oog

Imp. Amort. Tasa Int. Monto pagado Saldo Insoluto
Credilo Aul. ,

Mesef\
Anotar el Regislrar el Acreditado. Anotar el Acreedor. IIndicar el total de(egistrar 111ndlcar :0 Cifre Regislrar el¡Regislrar el irnporte Indicar lalRegislrar el monto' Indicar el' saldo
numero de meses definidos reahzaoón. lpendlenfe importe ¡amortizado. Lo. tasa delpaqadO a la fecha de insoluto del créduo e
Crcdno. para la emorttZ3ci6nl I original [importes monetarios interes corte. LO:i importes la techa de corte. Los

del crédño. autorizado, jdebernn capturarse monetarios deberán importes monetarios

I I los importes! redondeados, Sin ¡capturarse ceberán capturarse

I I rnoeetaríos !induir centavos redcnoendos: sin redondeados, sin
I deberán I lindlJír centavos. Incluir centavos,

'1 I
capturarse I 1 Iredondeados I II ¡
I sin lncluil1

I centavcs. I I II !
I TOTALES I

NOTA Los Importes monetanos deberán capturarse redondeados. Sin incluir centavos

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TIV A JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TIV A

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.

Indicar el nombre y pues to de la persona que entrega la
Unidad Adm inislrativa

Pagina: _ de_
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ANEXO IV.- RECURSOSFINANCIEROS
FIN-1JSECRETAR[A DE

CONTRALORIA

-
Formato FIN-ll Documentos ó Archivos

Formas valoradas Electrónic()s Adjuntos:
- -

Las dependencias, órganos y entidades de la Administración Pública Estatal que para efectos de Copia de la última forma
control y operación utilicen formas valoradas, deberán efectuar un corte de folios a la fecha del utilizada.
acto de Entrega-Recepción, con la finalidad de dejar documentada la evidencia del uso del último
folio utilizado por la administración saliente.

Como formas oficiales numeradas se Incluirán las facturas, recibos oficiales, actas (Registro Civil),
recibos de ingresos (Recaudación de Rentas), cestlflcados de nacimiento, certificados de defuncl6n
(Secretaría de Salud) y todas aquellas que requieran de control numérico para su utilización.

Se preverá en lo posible que todas las formas oficiales se encuentren resguardadas en un s610
lugar dentro de la unidad. Asimismo se deberá verificar que todas las formas oficiales estén
completas según su número de follo correspondiente.

.,

-_.=========================== MANUAL D~ ENTR[GA-r~[([Ptl()N on PoDCA EJECUTIVO on ESTADO DE TABASCO
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SECRETARfA DE
CONIRAlDRIA

Objetivo: Relacionar el corte ele las tonnes valoradas y especificar las próximas a utilizarse. obtenienelo con e/lo
la salvaguarda de las mismas. .

FIN11

RECURSOS FINANCIEROS
FORMAS VALORADAS~CRw.Rlhnf

(ONT~MORjl\

OIl\lt'RNO n r 1
f\UIHl n~
1.\I\.\HO

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la inf':)rmaci6n solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa. Tab•. a 31 de Diciembre de 2009.

Ultimo Folio
Folio sin utiHzar

OaGCripción ObservacionesUlilizado del al Total de Doctcs.

Oescnbir el upo de lorm. ('o""aloO) que se utilizan en Se .""taró el mImen: Anata, el numero de Anotar el número., del Tot.t d. ooeumemcs Incluir en este espacio lo iT'ltormad6n u observaciones
la unidad administrativa. de lolio de la úllill\ll primer folio en blancc úll,mo lolio en blencc en bl.nco (oin importantes no ccnsiderados.en el·torma'o. ~

'orma uliliuda antes ~n utilizar) que SI (sh uliliz.ar) ClUa. s. ut.lizar) ~ue se
dala feche da COM. •••••• entreg •. entregan,

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TlVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Pdministrativa

Indicar el nombre y puesto del Jele Inmediato de la persona que
entrega la Unidad .Administrativa.

Página:_ de_
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SECRETARIA DE .
CONTRAlORIA

ANEXO IV.- RECURSOS PINANCIEROS
FIN-12

Formato FIN-12
Valores y bienes en custodia

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

Deberán incluirse en este formato los bienes que se tengan en la dependencia, órgano o entidad, o 'No requiere
bien fuera de ella y que no sean de su propiedad, pero que se encuentran bajo su custodia, como adjunta.
puede ser el caso de los bienes en consignación.

documentación

."m::o6-
e-oo
o."
ñ
S'r-

La Procuraduría General de Justicia y la Secretaría de Administración y Finanzas incluirán los
bienes decomisados o en garantía que se encuentren bajo su custodia.
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SECRETARIA DE .
CONTRALORJA

Objetivo: Informar los valores o bienes que se encuentran bajo la CiJstodla de la entidad, ooiervenao con el/o la
salvaguarda de las mismos. ' •

FIN12

RECURSOS FINANCIEROS
VALORES Y BIENES EN CUSTODIA~f(RETARII\ Df

CO'l1Rl\tORIA

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa'
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad AdministraÍiva.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Direcci6n de la Unidad Administrativa.

cnlllfANO nrl
~\t.H)¡\ nI'
The.' \(0

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Descripción Referencia Velor I Propietario del R8Ipon.able de la
ObservacionesValoro Sien custodia

üescribir el tipo de valores o bienes que se tienen en Escribir el nume~ de En esta columna se/Anotar el nombre S. .~." r'"" en ••••• pacto oe manera bre ve. ra inrormacién u
custodia. expediente o referencia anotará el valorlde, propietario del nombre de la ceservacícnes importantes no considerados en el formato.

en donde se tenga la monetario del valor olvalor o bien. persona de la
¡nfonneción o .opone bien. ~o. importe.1 Dependencia
documental de la monetarios deberán\ Enhdad responsable
custodia del valor o capturarse I de la custodia del
bien. redondeados, sinI velor o bien.

incluir centavos. I
I
I
I

I 1

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TlV A JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TlV A

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Pdministrativa

Indicar el nombre y pues to del Jefe Inm ediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.

Página:_ de_
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TABASCO
Tr.b.J~'p.r. tr.nJform.r

SECRETARIA DE
CONTRAlORIA '

ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
MAT-01

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

(Número de Inventario,
Descripción del bien, Marca,
Serie, Fecha de adquisición,
Número de factura, Importe, I

I Número de resguardo Y/o
nombre de la persona que lo I

En el caso de los órganos y entidades, la Subsecretaría deber á acordar las fechas en que deban tiene asignado,
entregar la información de sus inventarios (estas fechas deberán ajustarse a los cortes previstos Observaciones), excepto el que
para el Proceso), a efecto de que puedan ser verificados por la dependencia. corresponde al armamento, el

cual deberá entregarse
I conforme a la descripción de I

inventario de la Secretaría de
la Defensa Nacional (SEDENA).
En el caso de las especies
animales, forestales, etc., se
atenderá a la clasificación
específica de su naturaleza.

i Formato MAT-01
~ Bienes muebles

I Conforme a la obligación señalada en el Artículo 29 fracción XUX de la Ley Orgánica del Poder
, Ejecutivo y al Artículo 10 fracción 1 del Acuerdo, la Secretaría de Administración y Finanzas a

I
través de la Subsecretaría es la dependencia encargada entre otros asuntos, de elaborar, controlar,
coordinar y actualizar el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno.

, Bajo esta premisa, deberá contar con la información de los inventarios de las dependencias y
¡ órganos para efecto de integrarla en la Entrega-Recepción.

i Con este propósito, la Subsecretaría cotejará
I centralizada, la información relativa al padrón de
: efecto de que lleven a cabo la verificación de

dependencia.

con las dependencias de la administración
bienes muebles bajo custodia de cada una, a
los datos y realicen conciliaciones con esta

Este proceso de verificación y conciliación deberá estar concluido seis meses antes de la fecha del
cambio de administración, de tal forma que cada dependencia, órgano y entidad cuenten con su
Inventario de bienes debidamente conciliado para integrarlo a la documentación de la Entrega.

En el anexo se reportará un resumen de los rubros que se consideran en el Manual de Contabilidad
Gubernamental para la Administración Pública Estatal vigente y que son los siguientes:

1. Mobiliario y equipo para la administración.
2. Vehículos y equipo de trasporte para la administración
3. Maquinaria, equipo y material de servicios en apoyo al desarrollo sectorial
4. Equipos diversos.
5. Otros (especies animales, forestales, etc.)

1.- Relación analítica del listado
de bienes muebles por rubro:
Estos listados deberán contener
como mínimo los siguientes
campos:

2.- En el caso de los vehículos,
Adjuntar los formatos Vehículos
1 y 2, (Véase la Sección !I,
Apartado de Documentos con
Información Complementaria)

,'>lANUAL or ENIRLGA-!1Lw'crúN DLL room EJECUTIVO DLL [ST.\oo lJL 1AMSLU
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ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES'
MAT-01.SECRETARIA DE .

CONTRALORfA

.;
~ se deberán realizar movimientos de bienes muebles en recria posterior al tercer trimestre del
ejercicio.

El área encargada en cada dependencia, órgano o entidad verificará que todos los bienes muebles
se encuentren debidamente inventariados realizando las siguientes actividades:

a. Se verificará el inventario para detectar posibles reubicaciones o diferencias y registrarlo
en el control correspondiente.

b. Se informará a la dependencia o área encargada sobre cualquier bien mueble que por
omisión, error o falta de presentación, no haya sido inventariado o no se encuentre
incluido en los registros, para proceder a su marcaje y registro en inventario.

c. Entre el período establecido para la realización de los cortes, se mantendrá una estrecha
comunicación con la Subsecretaría ó el área encargada a fin de informar sobre cualquier
movimiento que realice a su inventario, integrando un expediente completo de dichos
movimientos, como son: altas, actas administrativas, oficios de solicitud de baja, actas
levantadas ante agentes del Ministerio Público originadas por robos, siniestros, etc.

d. Se realizarán revisiones periódicas" a los bienes muebles, verificando su correcta
identificación a través de la clave de\.lnventario (que sea legible y no haya sido borrada).

e. Se mantendrá bajo control la ubicación de todos y cada uno de los bienes registrados en
su inventario, en caso de mobiliario asignado en varios domicilios o ubicaciones.

f. Se notificará oportunamente a la Subsecretaría ó al área encargada en los órganos y
entidades sobre cualquier artículo personal que erróneamente o por desconocimiento
haya sido Inventariado. Estos artículos deberán retirarse a más tardar el tercer trimestre
del ejercicio, previa verificación con el documento que acredite su propiedad.

g. Se revisará sin excepción que los resguardos de los bienes se encuentren actualizados a
las fechas de corte y a la de Entrega-Recepción de la dependencia, órgano o entidad, de
la siguiente manera:

.=_============================' MANUAL DE ENTR[CiA-RECEPCIÚN OEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO
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ANEXO V.~ RECURSOS MATERIALES
MAT-OlSÉCRETARfA DE

CONTRALORIA '

Elaborando los resguardos de bienes del personal debidamente firmados. I
• Concientizando al personal usuario de bienes muebles, que en cualquier movimiento

es indispensable Informar al área administrativa, para la debida actualización de los
resguardos.

• Realizando revisiones aleatorias para verificar que la ubicación de cada bien mueble
coincida con los resguardos.

• Informando al personal de las sanciones que pueden ser aplicadas al incurrir en
negligencia o irresponsabilidad en cuanto al uso, deterioro o destino final que sufre
el bien mueble, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Concientizando al personal de la importancia que tiene el mantener control sobre los
bienes bajo su resguardo.

• Manteniendo un archivo de resguardos del personal, de manera que permitan una
fácil localización.

ASimismo es conveniente que en el caso de que existan bienes inservibles, se realicen las gestiones
necesarias a fin de darlos de baja, considerando las disposiciones y procedimientos establecidos en
el Manual de Normas Presupuestarias vigente. I
Se cuidará por parte de la Subsecretaría y las áreas encargadas en ios órganos y entidades, que se I
encuentren integrados los expedientes que contengan las facturas o documentos correspondientes
de propiedad de los bienes.

La entrega física de las instalaciones incluirá los juegos de llaves existentes de acceso a las
oficinas, almacenes, vehículos, maquinaria, etc. En un sobre cerrado se deberán incluir las
combinaciones de las cajas fuertes.

Ejemplos:

A) Vehículos y equipo de transporte

I En el caso de Ios equipos d,etransporte y vehículos, las áreas administrativas de las dependencias, I
Lorganos ~tldades deberan tener JIltegrado un expediente por unidad con al m,=nos lo slClulente: I -------_._----_---..!
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SECRETARIA DE
CONTRAlORIA _ "

ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
MAT-Ol
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a) Resguardo interno por uso de vehículo o asignación del mismo.

b) Tarjeta de circulación vigente.

c) Póliza de seguro vigente.

i Se mantendrá el control de los vehículos asignados de acuerdo al padrón vehicular, observando lo
siguiente:

a) Se verificará que los vehículos se encuentren libres de adeudos en conceptos tales como:
pago de multas, tenencias, etc.

b) Se constatará que los vehículos cuenten con el juego de placas correspondiente.
"m::o
O,
e-o
O
,O

"ñsr-

c) Se verificará que las unidades que integran el equipo de transporte y maquinaria se
encuentren debidamente inventariados.

d) Se revisará que los datos referentes a los resguardantes del equipo de transporte o
maquinaria estén actualizados.

e) Se determinará el sitio en donde será ubicado el equipo de transporte el día de ejecución
del acto de Entrega-Recepción de cada dependencia, órqano o entidad.

Se cuidará de conservar la integridad total de 105 vehículos asiqnados, así como en sus partes y
accesorios. De existir accesorios personales y/o propiedad de usuarros, deberán retirarlos antes del
tercer trimestre del ejercicio.

Se recomienda la elaboración de una memoria fotográfica del parque vehicular existente. Utilizar
formatos Vehículos 1 y Vehículos 2.

B) Armamento, equipo de seguridad y municiones

Las dependencias, órganos o entidades que tengan a su cargo este tipo de activos, deberán
verificar que el armamento oficial se encuentre debidamente inventariado, y debidamente

I resguardado y que corresponda el nombre del resguardante con el de la persona que lo tiene a su
l_cargo. '

__::_::,=========================::::==- ~ÜNÚAl DE [N1H[G,\-REW'CIÚN DEL PDDm [JI'CUllVD DEI. ESlADO DE TABASCO
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ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
MAT-OlSECRETARIA DE . .

CONTRALORfA

El armamento deberá contar con su registro ante la Secretaría de la Defensa Nacional
información deberá estar actualizada a las fechas de corte previstas.

y su

En su caso, se verificará que los expedientes de armamento oficial contengan actas por robos o
extravíos y se hayan efectuado los reportes alas autoridades competentes.

, C) Especies animales, forestales y otras

En el caso de los inventarios de especies animales, forestales, y otras de características similares,
se deberá entregar el listado atendiendo a la clasificación específica de su naturaleza.

MANUAL DE ENTHEC"vREUPCIÓ" DCL POIlER EJECU nVD DEL Es 1.l1J0 IJC T.\B.I~CO
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SECRETARIA DE
CONTRALORIA .

Objetivo: Retecioner por rubros los bienes muebtes esiqoedos a las dependencias y entidades de acuerdo a la
clasificación estubtecid«.

MAT01

~fCRElARIA DE
CONIRAIORI/\ •

RECURSOS MATERIALES
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Dependencia o Entidad'
Unidad Administrativa:
Domicilio:

¡,1\IiIr s vn r,r I
r v txuú f)f

L'\B,\ seo
Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la Información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

VilJahermosa, Tab. a 31 de Diciembre de 2009.

Consecutivo Rubro
1

Importe Observaciones

1 Mobiliario y EqUIpo para la Admll1lstración IMonto total del rubro inventariado'llnClulr en este espacto 13 intormactón u observaoone s
2 Vehículos y Equipo de Transporte para la Administración JLOS importes monetarios deberá nI importantes no considerados en el rormoto.
3 Maquinaria, Equipo y matenal de servicios en apoyo al!c3Dwrarse redondeados, sin incluirl
4 desarrollo sectorial 1 centavos. i5 Equipos Diversos !

I I6 Otros (Especies animales, forestales, etc.) I
Numero consecutivo asignado a I I I

cada rubro. Nombre de la clasificación de los bienes muebles. I
LI ~a suma de los diferentes rubros de

TOTAL bienes muebles.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TIV A J EFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nom bre y pues to del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad .Administrativa.

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad .Administrativa

Página:_ de_
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~
TABASCO
Trabaje' fU~ t,..nJform.r

ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
MAT-02

SECRETARIA DE
CONTRALORIA

I Formato MAT-02 --r-Documentos ó Archivos
I Inventario de bienes inmuebles I -Electrónicos Adjuntos:

ISe deberá señalar en este formato, el número de inmuebles que se encuentran en posesión de la 1.- Cédulas de identificación de
dependencia, órgano o entidad, ubicándolos según su función: bienes inmuebles.

• Oficinas
• 'Educación
• Almacén

Servicio
• Salud
• Vivienda
• Cultura
• Recreación
• Baldíos
• Especiales u otra distinta a las anteriores que deberá especificarse.

Conforme al Artículo 10 Fracción 1 del Acuerdo, la Subsecretaría es la encargada de elaborar el
inventario de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno, conciliando y validando la
documentación e Informes que se deban Incorporar como anexos en las actas de Entrega-
Recepción; dicha información deberá ser turnada a la Secretaría de Administración y Finanzas para
su integración en la cuenta pública.

La Subsecretaría preverá dentro de la Información contenida en el sistema de administración de
bienes inmuebles, los reportes o cédulas individuales que permitan la clara identificación,
clasificación y valuación de los bienes inmuebles propiedad del Estado, a efecto de que estas se
anexen documental o electrónicamente a este formato como soporte.

I
De igual forma, programará con las dependencias, órganos y entidades los períodos en que se
realizarán las conciliaciones de información y datos de los inmuebles asignados a cada una, a
efecto de que éstas se concluyan en forma anticipada a las techas de corte establecidas para el

I Pcaeeso
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ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
MAT-02SECRETARIA DE .

CONTRAlORIA \

---¡
i

lCos documentos que soportan la propiedad de los bienes inmuebles del Estado, así como sus~
I gestiones de regularización, deberán estar en poder de la Subsecretaría. I

Se verificará que los documentos relativos al bien inmueble se encuentren en orden y en un lugar
adecuado para su consulta en el momento en que se requiera para efectos de la Entrega-
Recepción.

Cada inmueble deberá contar con un expediente que contenga como mínimo, los siguientes
documentos: I

Cédula de identificación individual
Constancia de régimen de propiedad
Escrituras o documento que acredite la propiedad
Planos

l
. Certificado de libertad de gravamen -

_~~berá hacerse entrega también de los juegos de llaves eXisten_t.e_s__d_e_a__c_c_e_so_a_'_a_s_O_f_ic_in_a_s_..-l.. _
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. .
SECRETARIA DE ;:
CONTRALORIA . Objetivo: Relacionar los bienes Inmuebles que la Dependencia o Entidaó tiene en custodia,

MAT02

RECURSOS MATERIALES
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES~¡CRETARIA DE •

COmRALORfA

¡;nRlrll~ll rHI
FU¡\,Or) 1)1
TAI),,\ seo

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada,
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villa hermosa. Tab .. a 31 de Diciembre de 2009,

Til'O eJePredio I Sllperficie(m') I
Número de Descripción Area de Ubicación Núm. de No, ue Cuenta O
Expediente Escritura Urbnno I Bústico I Tenano Consl. I Clave Catastral

!:scnbir el numero de,se anotara ,la descripción d,el Se especHicará en forma dara ytEspacio ¡SUr"I&llar ¡,Anotar jlndicar ¡al' Indicar ,Ia¡se anotara el numero¡Sc ,ínclUira el Vóllor,OilnCIU¡f en el'le espacio la inlormación
expediente. tipo de bien inmueble: breve la ubicaci6n oend,ostinado para en CSIC¡Hna .•xj..¡superfiC¡ superna ioe cuenlao davelel unporte (j('1 blen.\tu onscrvacrones importantes no

ejemplo: ediñcíc del Hospl:a inmueble. lel numero de laleSPfJdO ¡en est ,8 en e lcata~tral del bienlLos importes constoerectcs en et tcrmetc.

I
X. Terreno. etc. lescritura con una¡columna metros construid lmrnuebte. rnonotanos dcbcranl

l¡pública. En e&la·X'" !.i e,si el bien,cuadrado a enj !caPlurarsc

¡columna se preoío e,lOmueblels que morros '1' ¡redondoadOS. sinl
1 puede indicar silul'tJdr,o. les d10cupa el cuadrado"" lincluir centavos. I
: se encuentra en ¡lipa terreno s. l 1

I l' á '1 • I ' " ' IIr mi o. I rrusuco. Ion I! ¡ I. I ¡ ¡yeneral. I I ' !

i i ¡'I: i I i I I

hnpOlle Observaciones

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA J EFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Administrativa

Indicar el nombre ypuesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa,

P"gina_de_
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SECRETARfA DE
CONTRALORIA

ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
MAT-D3

Formato MAT-D3
Inventario de almacén

Documentos Ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

------------------------------------------t--------------l
Deberán incluirse los artículos que se tengan en existencia en el almacén de la dependencia,
órgano o entidad.

Deberá verificarse que la Información contenida en los listados de inventarios coincida ton las
cifras reflejadas en los estados financieros.

Las operaciones relativas al almacén serán cerradas a más tardar una semana antes de la fecha del
cambio de administración, por lo que deberán preverse las necesidades en las áreas
correspondientes.

Se vigilará que las existencias de almacén sean inventariadas de acuerdo al número de

l
· identificación asignado al articulo; así mismo se cuidará de tener un adecuado orden de los
artículos existentes en el almacén para su ágil revisión, en ,caso de ser necesario.

documentaciónNo requiere
adjunta.

MANUAL DE ENTHE(¡A-REC[PCIÓN OEL PODm EJECUTIVO OEL ESTADO DE TABASC.O
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SECRETARIA DE i
CONTRALORIA ' '

Objetivo: Relacionar los entcutos o bienes que se tengan en el ettnecen de la Dependencia (1 Entielad.

MAT03

RECURSOS MATERIALES
INVENTARIO DE ALMACÉNSEÚnARIJI DE' "

CONTRAlORIJI i

r.OR1F ANO 1)1.'1
F\ Olio nr
TAR,\ se o

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrattva
Domicilio.

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa,

Villa hermosa, Tab, a 31 de Diciembre de 2009,

Clave de Conlro Nombre del Articulo
Unidad de

Cantidad I Importe. I Localizaci6n I Observaciones
Medida

Se anotara la\ En esta columna, se anotara el nombre de cada En esta columna Se anotara en esta¡5e InclUirá el valor O¡Se especíticara en forma clara y brevejlnclulr en este eSpOC1Q la intorrnacton LI

clave de control articulo existente ya sea en el almacén general o se regIstrará la columna. I:lel Importe del bien Ila ubicacíón de cada articulo. ejemplo tobsorvaciones Importantes no
aSignada al en la Unidad Adrrunistrativa unidad ce cantidad e osten¡ ILos importeslalm.cón, oficina, bodega, seCClontonSlderaaos en el formato
articulo para SUI medida, de cada de caca articulo mcnetenos deberélnaque '. arcb rvero etc
identificación articulo registrado capturarae

mencionaco. 1redonda.dos, Sin I
ejemplo pieza, I incluIr centavos. 1
mIliar etc I I

I I I I I
I I I 1

I
! I I I

I I ¡ I
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRA TIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Pdministrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.
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SECRETARIA DE
CONTRALORIA . .

ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
MAT-04-------.-.---..

r------------------------------
! Formato MAT-04

Archivo documental

El artículo 19 de la Ley de Archivos Públicos del Poder Ejecutivo del Estado señala que los
servidores públicos al término del desempeño de su empleo, cargo o comisión, harán entrega de
toda la documentación oficial que se encuentre en su poder. Atendiendo a este ordenamiento, se
deberán integrar en este formato los datos de los archivos, expedientes y cualquier documentación
de trámite que se encuentren en custodia de la unidad adrnlnistrativa, los cuales generalmente
corresponderán al ejercicio vigente.

Las áreas administrativas de las dependencias, órganos y entidades, además de la información
señalada en el párrafo anterior, deberán integrar en el formato las referencias del archivo de
concentración correspondiente.

De conformidad con la Ley de Archivos Públicos, se deberá establecer el sistema de archivo que
permita la fácil localización de los expedientes identificados de acuerdo al concepto de su

. contenido, que será objeto de la Entrega-Recepción.

Para el caso de los archivos no utilizados, las dependencias, órganos y entidades deberán atender
a la clasificación y procedimientos que establece la Ley de Archivos Públicos, verificando la
existencia de los comprobantes de la documentación que haya sido enviada al archivo de
concentración, y en su caso, hacer la referencia de estos documentos en el formato.

Libros del Registro Civil y Notarias

Se preverá la oportuna localización de los libros de Registro Civil cuidando que exista una
adecuada separación de los mismos, de acuerdo al tipo de información que contengan como son:
libros de nacimiento, rnatrtrnonlo, defunción, reconocimiento de hijos, adopción, divorcio, registro
de ejecutorias, etc. -
En lo que respecta a los libros de Notarias se cuidará que el archlvo se encuentre clasificado con el
año y al número de Notaria que le corresponde, asimismo que su acomodo facilite su localización.

Se deberá actualizar el Archivo General de Notarlas a las fechas de corte, para integrar el
documento final de Entre a-Rece clón.

Documentos ó- Archivos -j
Electrón;_~os AdjUfl~~~

1. Listado de archivo de
concentración. I
En el caso de que se tuvieran
libros, boletines y
documentación de consulta, se
deberán relacionar y considerar
los mismos criterios para su
archivo.

..__:::.========================:== MANUAL DE ENTREGA-HEW'CIÓN DEL PODER EJECUTIVO DEl ESTADO DE TABASCO
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ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
MAT-04SECRETARIA DE

CONTRALORJA

r'-
I Los lineamientos citados en los párrafos anteriores serán sin perjuicio de las disposiciones legales y
I administrativas en vigor.

libros, boletines y documentos de consulta básica

En caso que el Titular de la unidad lo considere relevante, llevará a cabo un inventario de los libros,
material bibliográfico, boletines y publicaciones de consulta básica de que disponga,
asignándoseles una clave para identificación que puede ser colocada mediante etiqueta. Su

, acomodo obedecerá al orden de las claves de identificación, para facilitar su localización.

1

, En el formato deberá incluirse la referencia a la clave de identificación, tipo de documento y
ubicación, principalmente.
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·
SECRETARrA DE . :
CONTRAlORIA " '/::

Objetivo: RelacIonar los archivos, expedientes, documentación operecione'. libros de consulta y cualquier otro
documento "sic<> que se considere relevante para las funciones y operación de la Oependencia o Entidad.

MAT04

.~
TABASCO
rn.~J-"""""'~"~

RECURSOS MATERIALES
ARCHIVO DOCUMENTAL~ú:REÍ'AR'1\ CE r

CO>JTRI\tO~IA •

(,0"\1 fl'\( r r I
I ~:.\ Iln l',!

l·\" \ \1. o
Dependencia o Entidad
Unidad Administrativa:
Oormcmo

Nombre de la Dependencia, Órgano ° Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa

Villa hermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009

Numero de Inventario
(Archiveros)

Relación de Archivos (de gestión o lrémile y de transferencia o
,conientraeión) I Observaciones

Escnbir et numero de Anotar el upo de iníorrnacion del archivo. expediente, tomos, nomlnaS'I'E.sPC cñicer la Duección o lugar flslCO

«ventano del arChlvoro¡expedlente de obra etc de acuerdo al genero de que se trate dende se encuentra ubicado el archivero
en el que se encuentre I
la documentación !
señalada I I

I ¡

l I i
i I
I i

I I

I
Número de

Expedientes
Que Contiene

enllndica¡ clllnclulr en forma breve, cualquier Información u
¡número. de observación Importante respecto de 10!lo datos que se
¡expedientes que presentan.

\contu~nc cada
larchlvero.

I
1

¡
I

I

Area de UbICación

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEff INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Mministrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega 13 Unidad Administrativa,

Pagina: de
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· , .
SECRETARIA DE . ,
CONTRALORIA- '. '.:

ANEXO VI.- SISTEMAS DE INFORMACIÓN
515-01

í----··--·
Ir-·-·-··----------------------------
i

Formato SIS-Ol
Software adquirido

-l
Documentos ó Archivos I
Electrónicos AdjUntos~

1.- Sobre cerrado con las I
claves de acceso a los distintos I
sistemas. I

I
I

________ -l . --.J

Se listará el software comercial con el que cuenta la dependencia, órgano o entidad para el
desarrollo de sus funciones.

Deberá verificarse que el software utilizado, así como aquellos que 'se hayan adquirido y no estén

l
en uso, tengan su respectiva licencia, los manuales de operación y los discos o dispositivos
equivalentes en los que se encuentra grabado cada sistema (discos de Instalación).

I

I En forma adjunta a este formato deberán entregarse en sobre cerrado, las claves de acceso a los
I distintos sistemas.
I

.==========================:==_ - ,VIANUAL DE [N¡R[(,,~-RE([PCIÓN DEL Poom EJECUTIVO on ESTADO DF 1An.\SCIJ
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SECRETARIA DE
CONTRAlORIA " . •

Ohjetivo: Informar las csrectensüces del software comercial qtJe In UnidiJcf AdrniOlstriJtiva utilice para ttever a
cabo S(l opemcion y funciones.

51.'301

SISTEMAS DE INFORMACiÓN
SOFTWARE ADQUIRIDOSrCRET(\RIA CE

CQmRAIORfA

(;OR Ir n~',h) (Ji ¡
F v t s nu IiF
TAD ..\ICO

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
. Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Canlidad Marca Nombre del Sistema
Numero de

Versión t Descripcion del Número de Nun:ero de I ObservacionesInventario Soñware Licencias OtSClJS

Ercnu« e llndrcar la marca del software. Anotar el nombre del sistema. ¡IndIcar ellSe anotara lalliescnblf el USOQ Escnblr eljNúmoro delRegif1trar brevemente la ¡Ilformaclón o cornentanos .rnportante s
numero do I~"" 1"'00 "'1'" op era oone

numero del discos dí,elaClonados COnlos datos que se presentan.
paquetes irwemanc Sistema :QLJC soporta la licenCia dcl\lnSlalClción
cornoutacionate Iasiqnado po :funClonalldad de producto Que
s que': se tienen la Of¡oah lpaquete !CQnlienen íosl

Mayor en [mtcrmático manuales
caso de nol I que I
tenerlo. el! I .

conforman eíl
asignado po 1 paquete.
la i

I
dependencia I I 'o entidad. I

1

,
I

I I 1

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad ,Administrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de 13 persona que
entrega la Unidad ,Administrativa.

Página:_ de_
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· . . \~'~'n'
SECRETARIA DE ' . ",'","
CONTRALORIA ' .'." j,'

ANEXO V1.- SISTEMAS DE INFORMACIÓN
515-02

r-- Formato 515-02 I Documentos ó Archivos
l S_°_"_tw_a_r_e_d_e_s_a_r_r_o_'_'a_d_o_. ~---E-'-e_c_tr_o_- n_I_·C_O_S-,-A_dJ_·u_n_to_s_._·_--,

1

1

En este formato se detallarán los sistemas que han sido desarrollados por y para la dependencia, I

órgano o entidad.

En el caso del software desarrollado deberá detallarse: nombre del sistema, objetivo, plataforma
en que fue desarrollado, manual del usuario, manual técnico, entre otr-os. En caso de haber sido
elaborado por un proveedor externo, deberá indicarse el nombre de la empresa y en la columna de
observaciones los datos del contrato correspondientes. I

El manual del usuario, en su caso, deberá contener al menos lo siguiente: nombre del sistema, j

objetivo del mismo, requerimientos de hardware, característícas técnicas deL software, descripción '1

de los menús y guía de solución de problemas.

El manual técnico, en su caso, deberá contener por lo menos el nombre del sistema, objetivo, 1

1
plataforma en que fue desarrollado, herramientas de desarrollo del sistema, diagrama conceptual,

i relación de menús, relación de pantallas, relación de reportes a obtener, relación de tablas y la I
tsCr¡PCiÓn de las tablas e índices. ¡

1. Sobre cerrado con las claves
de acceso a los distintos
sistemas.

....===,=======================---- MANUAL DE [¡"'!HL[,A -RCUPCION DLL POOUl EJ[CUTlVO DEL ESTADO DE 1A!lASCO
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TABASCO
TraD.}.' ~r~ tnnstonn~r

SECRETARfA DE
CONTRALORIA .

Objetivo: Presentar en resumen. la intormecion de los sistemas o ~plicaciones Informáticas que la UllIdad
Administrativa iuiuz» en su operación. los cuales /Jan sido aessrroueoos por las área~ de informática de las
Dependencias o Entidades. o incluso por desarrolladores extemos.

STCRETARIA DE
COmR.<\l()RI~

SISTEMAS bE INFORMACIÓN
SOFTWARE DESARROLLADO

1',nkIFFlNO f'I~1
F')uoq IH
TAR.'ICO

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio'

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciernbre de 2009

Plataforma (Dos. I In10rmactón que se entrega
Nombre del Sistema Descripción del Ssitema Window, Unix Manual de Observaciones.

etc.) Código Fuente
Usuario

Manual Técnico

Escribir el nombre del sistema Describir la utilidad del paquete. Espacio destinado!lnólcar "SI" enl'ndicar "SI" en¡lndlcar "SI" en el Registrar la lotormación u ccmentanos importan les nc
desarrollado o e" desarrollo. .para especificar la!el caso del el caso de caso de conta considerados en el formato; ejempto: numero de

¡Plataforma en quelcontar con. contar con elicon el manual contrato, si el desarrollador es externo. en etapa de
se esta Utilizando;lcódi90 fuente'imanual de!técnico, en case desarrollo, disco extraviado, etc,

¡ejemPlO: Windows. si no lo tiane¡usuario, en'contrano indica
unix. dos, etc. !indicar "NO". ¡caso contrario "NO"

l indicar "NO"

I
I

I

"'O
m
:ti-O,
e
o
O
o."os
j"

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TIV A

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Administrativa

Indicar el-nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.

Página: _ de _
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'SECRETARIADE' ~,' ,
CONTRALORIA ",',"~:

Objetivo: lntonnnt las cerectetistices y ubicación de los respaldos electrónicos o mognét:cos de la iotormncion
más relevante de la Unidad Administrativa, contenida en archivos, programas, sistemas o cuelcuier otro medio de
procesamiento electrónico.

81803

SISTEMAS DE INFORMACiÓN
RESPALDOS DE INFORMACiÓN EN MEDIOS

MAGNÉTICOS

Dependencia o Entidad
Unidad Administrativa:
Domicilio

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de prooorcronar la información solicitada
Dirección de la Unidad Administrativa,

CO/llrR.o.,¡n nr r
fUA,ll11IH
r ,'\B ..\ s c n

Vtllaherrnosa. Tab., él 31 de Diciembre de 2009

Archivo ° Programa Tipo
Dispositivos de

AlmacenaJe,
Software de
Desarrollo Sistema USUC1no

EspaCIO" en KB. Onservacrones

"tim::o
5,
2o
O
O
'"11-osr-

Espec.ncar el nornbrel Tipo dej Trpo de díSPOSJti'V0INombre del paquete,iAnotar, respecuvarnen:e. lo:" nombres del sistema y! Especificar ~I OSP8CiOI\ReOIS!rnr brevemente 13 información O
df~l archivo o archivo o.en que se encuentral en que se de sarroíló subsistema al que pouenoce eoi archivo o proq-arne y el.que ocupa en el comontnnos rrnportantés relacionado s con 10(',
proqrarna programa. ¡almacenado el el archivo. !nombre de la oficina corno uscar¡c principal. (en los caeosiahuacenarruentc ellcato s que se pre aentan

!flrChivo o programa, [que aplique}. j<=\rChivo o programR·

1

:

, 1 [expresado en kilobytes.

I ¡ l'

I !
I I ,
I I

I i
I
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ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Aírninistrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Pdministrativa.
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SECRETARIA. DE'· .
CONTRALORfA

ANEXO VII.- OBRAS PÚBLICAS
oBR-Ol

Formato oBR-Ol
Inventarío de obras en proceso

En este formato deberá señalarse por fuente de financiamiento y programa de inversión, las obras
públicas que se encuentren en proceso de cierre a la fecha de corte.

Se verificará que la información contenida en los expedientes de obras en proceso se encuentre
actualizada y preparada a las fechas señaladas para la realización de los cortes, validando entre
otros datos, los avances financieros de cada una con la Secretaria de Administración y Finanzas.

El acta circunstanciada de la obra en proceso, podrá ser notariada.

I Expedientes unitarios de la obra

En la carátula del expediente unitario, se deberán tener por lo menos los datos básicos dela obra
como son: nombre y número, proyecto, .fecha de inicio, monto contratado, residente de obra o
supervisor de los trabajos, asimismo se' deberán indicar en el caso que hubiese el convenio de

, ampliación en monto y/o plazo.

Los expedientes unitarios de las obras ejecutadas con recursos provenientes de I,aFederación, de
recursos estatales o de cualquier fuente financiera, deberán contener como mínimo los documentos
que la norrnatividad respectiva señala, por lo que la dependencia, órgano o entidad será
responsable de integrarlos en cada, expediente. La documentación deberá estar validada por los
responsables de la dependencia, órgano o entidad de acuerdo a las políticas internas.

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

1.- En su caso, copia del Acta
Circunstanciada notariada.

MANUAL DE ENTHEGA-HmpClóN DEL PODm EJECUTIVO DEL ESTADO Df. TABASCO
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Objetivo: Informar sobre la obra publica que a ia fecha de corte se encuentra en proceso, asi como sus
principales datos de identificación y avance.

OBRAS PÚBLICAS
INVENTARIO DE OBRAS EN PFWCESOSfi;RFrAAfA DF .' ; ,

CONlRAIORfA '

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio

Nombre de la Dependencia. Órgano o Entidad a la que pertenece' la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

üBR01

l.nnll II,\'(In~J
1\ T .\l1t\ 1\1
l,\B.·\;'(.()

Avance a la fecha %

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Fuenle de
Financiamiento I

Programa Fisico
Observaciones

Obras O Servicios Relacionados

Numero de
Proyecto

Anotar l~ fuen!c oe Se re~acionartJ cada una de las obras. En la column~ de Contratado se anotara et mon1o¡En la columna Avance FISlCO se debe anolap¡AnotDr fa feChallrlCllllr en torrnu breve en este
Imano amiento . y el estudios y proyectos que se de rnversion contratada Y en la columna cejen porcentaje que se tenga al momento ue\deJ Act.1JlnlormaClon obsarvacrones
proqrurna. Ejernpto: encueruren en proceso. anotando el Ejercido se deberá anotar el monto final ejercIdo a;n1qulsltar esle formato. MIentras que en 13jClrCUnslanClada relacrenaoas con el proyecta
FedeJ<lf - Ramo 39, número de proyecto con que se la fecha de corte de la inverstón contratada.lcotumna de Avance Flnanctero se anotara
Estatal ,Ingresos idenfitica y I,a descripción de los poste~ormenle .se reg.istrará el saldo por ejercer.l.en porcentaje. el importe pagado hasta el\
Fiscales Ordinarios. trabajos a realizarse. Los Importes monetanos deberán captura-s olrnomento del corte.

redondeadas, Sin indUlr centavos. ¡ I
: '

I
1
i
!¡
!
!

Descripción' Contratada

NOTA

Anolar la suma de los importes de las columna
Contralado. E¡eJ1:ldo y Por Ejercer.

Los Importes monetarios deberán capturarse redondeados, sin incluir centavos.

ENTR~ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TIVA

Tolales

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Pdministrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Pdministrativa.

Página de

CSp~CIO la

importantes
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ANEXO VII.- OBRASPÚBLICAS
OBR-02SECRETARIA DE

CONTRAlORIA

I \ Formato OBR-02 Documentos ó Archivos
Anticipos y saldos pendientes de amortizar Electrónicos Adjuntos:

r
En este formato se detallará el avance en la arnorttzaclón -d-e-lo-s-a-n-t-iC-¡p-O-s-e-n-tr-e-g-a-d-O-s-a-la-s-+--N-0---'r-e-q-u-¡e-r-e--d-o-c-u-m-e-n-t-a-c-¡ó-n-1

empresas contratistas para el desarrollo de las obrasr-asl como de otros adeudos (adquisiciones adjunta.
pagadas no suministradas, retenciones y/o sanciones no efectuadas, fianzas, etc.), que a la fecha
de corte se encuentren en proceso. Las cifras presentadas deberán concordar con la información
contable de la dependencia, órgano o entidad.

Se verificará que la información contenida en los expedientes de anticipos de obras pendientes de
amortizar se encuentre actualizada y preparada a la fecha de los cortes.
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SECRETARfA DE
CONTRALORfA

SfCRHÁRlJIllE
comRALClRfA

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Numero del
Proyecto

Objetivo: Presentar la informaci6n correspondiente a tos anticipos o adeudos de comretistes por concepto de
obra pública, los cuales se encuentran pendientes de amortizar o liquidar a la fecha de corte de la Información.

OBR02

OBRAS PÚBLICAS
ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE

AMORTIZAR

Tipo do Adcvoo
1.· Anticipes no Amortizados
2.· AOQuislciones pagadas no
5umu"li&lradB5 '110 Instaladas.
3.· Retenciones y/o Senciones
no 8foclvadas.
4,. Fianzas
5.· Otros (Eso.ofiear)

l'.nRlfJlsn' nr t
r\T.\r.f) fll
f;\IJ.HCO

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de pruporcionar la Información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Descnpción
Nümero Cle Nombre del

Contralo Contratista

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

TIpo de Adeudo
Saino

Observaciones
OtO'1lado

Se relacionará CAlda uno de las obras.¡Anotar el numero de Set\alar el numero Se anolarán 10ft importes de los antIcipos otorgados, AlnortizadOS!Aflotaf los comentarios a los pontcs conter:idos en el formato; en
es fudios y proyectos que se enccentren:contrato y el nombre o que corresponda en V el saldo del mi!;ITIO. Los Importes monetarios oeuerén cal)lurarstl!algun proyecto, según sea el caso; y cuenco sea necesario,
IQnnlna,das o en proces~ Que teng~n Sald05(r8ZÓn social del contratista el recuódro, Ubica:dOredondeados, sin incluir centavos. 1,'

o pelldl~nles por amortiZQr, retenctones por¡de que se trale. en la esquina
paga,r o cualquier otro concepto pendiente.! superior derecha del I
~notando el numero de p,royecto con que se; formato. I
Identl'ICCI y la desc.ripetón breve de los! 1

trabalos a realiza~e. I i

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Tones S Anotar la SUma de los importes de las columnas Otcrqado
Amortizado y Saldas,

JEFE INM EDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TIV A

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Adm inis trativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.

Pagír,a de

~t\NUAL DE [,Vlf\[ll,H~[CEI)CIÓ" ou rOOm EJFLUTlVD DEl ESTADO DE TABASCO
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ANEXO VII.- OBRAS PÚBLICAS
OBR-D3SECRETARIA DE

CONTRALORIA ,

Formato DSR-03 Documentos ó Archivos
Cartera de estudios y proyectos Electrónicos Adjuntos:

f--------------------------
Los estudios y proyectos relacionados con la inversión pública que hayan sido realizados durante la I No requiere documentación I
administración y que se mantengan en la cartera, deberán relacionarse en este formato. adjunta.

Los expedientes deberán contener toda la documentación relacionada con el estudio o proyecto, así
camolos archivos electrónicos que formen parte del mismo; y deberán estar debidamente
clasificados y ordenados para su consult1 en caso de requerirse.

I
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--TABASCO
n-.lNJ.r 1Mra rranl~r

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

SECRETARIA DE
CONTRALOR(A ,

Objetivo: Presentar la cartera de estudios y proyectos que se han realizado y que se encuentran en poder de la
Unidad Administrativa. relacionados con ta Obra Pública del Estado. los cuales constituyen un activo importante.

OBR03

~fCRf.TARI!l.OE
CO'lTRI\IO,I/\

OBRAS PÚBLICAS
CARTERA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Nombre de la Dependencia. Órgano o En'tidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa. .

,';OftlrIlNn nrl
,.\"".) IH
¡,IOAllO

Villahermosa, Tab .• a 31 de Diciembre de 2009.

I Municipio I Localidad I No. de e.pedlcnles y planos I Mediode almacenamiento

. I
,Se~aJarel municipio y la localidada que se rer.er~el estudioo,Número de expeoíentes y,Reg1slrar el medio de almacenamiento.• iempto. orig",al en
;proyectoen cuestiono planos que ccníonnan lalpapel, mediomagn.lico. etc.
I documentación del estudio 01

proyecto. por ejemplo' 3¡
expedientes, 2 planos. .

Oescripciondel Proyectoil estudio

Anotar brevementela descripcióndel proyecto.

811TREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA .JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

<::-:" !ndicar el nombre y puesto del Je'fe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Adntlnistrativa.

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Administrativa

Pagino: _ de_
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SECRETARIA DE .
CONTRALORIA

ANEXO VIII.- ACUERDOS y CONVENIOS
CNV-Dl

Formato CNV-Ol
Acuerdos y con veníos lnterinstltucionetes1---------------------------.

I En este formato deberán relacionarse, todos los acuerdos o convenios que la dependencia, órgano
o entidad haya suscrito con otras instituciones o entidades y que mantengan vigentes a la fecha de
la Entrega-Recepción obligaciones de cualquier tipo con sus contrapartes, como pueden ser
acuerdos de coordinación, anexos de ejecución, conventos de colaboración, de integración a algún
programa, acuerdos con organizaciones no gubernamentales, con la Iniciativa privada o
particulares, etc.

Se verificará que el contrato o convenio de que se trate se encuentre debidamente autorizado por
el Titular responsable de la entidad que lo haya celebrado, además de que la información relativa
al mismo sea fácil de localizar en su archivo o lugar asignado para su resquardo. De igual forma, se
constatará que la documentación e información relativa se encuentre actualizada a la fecha de los
cortes.

Documentos ó Archivos
Electrónicos Adjuntos:

No requiere documentación
adjunta.
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SECRETARIA DE .
CONTRAlORIA .

Objetivo: Re/acÍ<lnar las obligaciones contractuales vigentes de la Enlidad con otras entidades (personas tisices
o morales) retativas a convenios institucionales.

CNV01

Sf¡:RFlA~íl\ Df
C,ONTRÁIORll\

ACUERDOS Y CONVENIOS
ACUERDOS Y CONVENIOS

INTERINSTITUCIONALES

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

t':l'IJl\r n~'n f'lfl
I\Unrl M
¡.\II' seo

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la qUI~pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Convenios. Acuerdos. Anexos I Ob¡·eto I Vigencia Estructura Financiera' Observaciones
de Ejecuci6n. etc. 1 "1

Escribir el nombre de lot!Se anotara el objeto del convento. acuerdo, anexo dt ejecución ojEn esta columna se Anotar la estruclura!lnduir en este espacio u observaciones Importantes no
convenios, acuerdos. ~ncxosll·convenio de concertación. ¡anotara la Y1gen.ci'J financiera . quel.consideradas en el formato.
de eJecución y converucs de ,'del convenio, compone ell
concer1Dctón vigentes, 1 acuerdo, anexo de convenio; eJemPIO:¡'

I ejecución o 75% federal y 25%
tconverno de estatal. I

¡ ¡ .•- .. ¡
t rccncertacron. I
I !,
I ! I
I ¡ ¡

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad A:Jministrativa

Indicar el nombre y pues to del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Mministrativa.

,\1A,'1UAL DE t.I\TRLG.I-/IEC[PCJO,," DEL F'DDm [JWHIVO 0[1. EST.\[)O DE IAB.\SCfJ

/

"m::cQ.
o
ñ
O
O."ñs
i"

N
N

em
e
Q
ms:
te::om
em
No.-N



SECRETARIA DE '
CONTRALORIA ' .'

ANEXO IX.- ADQUISICIONES y SERVICIOS
ADQ-Ol

._--------------------------_._--
Formato ADQ-Ol

Adquisiciones de bienes y servicios en trámite

En este formato se listarán los bienes o servicios que a la fecha de la Entrega se encuentren en
proceso de ser entregados o recibidos por la dependencia, órgano o entidad. No obstante, en la

i medida que la operación lo permita, deben planearse las adquisiciones de tal forma que a la fecha
I de corte todos los procesos se hayan concluido.

Se verificará que el expediente e información de cada adquisición se encuentre archivado y
debidamente integrado según su avance, permitiendo de ser necesario, una rápida identificación

. para su consulta.

Documentos ó Archivo
ElectrónIcos Adjuntos:., i

~~jun~=~Uiere docurnentación I

\
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SECRETARIA DE . .
CONTRAlORIA, -; .

Objetivo: Informar sobre los procesos de adquisición de bienes o servicios que a la fecha del corte hayan
quedado en trámitll a fin de Que se dé el seguimiento por parte del funcionario entrante.

ADQUISICIONES Y SERVICIOS
ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS EN TRAMITESÉC~!TMIADE

CO>lTAAtORIl\

l~n It Ir P:N n l. ~ (
~ \ T .\ 11Il ji r
t ,\IL\ 'i( (l

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio: •

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villa hermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

Onscnpcién genérica del Bien o Servicio Proveedor I Numero de Conlrato I Fecha compromiso oe I Ollscrv8ciones
Pr·)veedor enlrcga

Anotar una descripción genérica del bien o Escribir el nombre completo o razón social de lajAno\ar el número del comrntc Registrar la Inc.ha\lnclllir en este espacio la lnlormacl¿r' u observociones
serVICIO cuyo procese de adqUls~i6n se persona fisica o moral a la que se adjudicó e1ldel bien n S"VICIO cornprorruso de entrega óelj Ilnpor1anles no cousureradas en el formal o
encuentre en trámite. pedido. bIen o serveic. i

I
¡
¡
i
i

I I
I

I II !

l I
! 1

II 1
II II

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TN A JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA T!VA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Mm inis trativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Adnllnlstrativa.

Página_de_
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SECRE1ARfA DE
CONTRAlQRIA

ANEXO IX.- ADQUISICIONES y SERVICIOS
ADQ-02

Formato ADQ-02
Contratos de servicios vigentes

\ Se relacionarán todos los contratos que impliquen alguna obligación de la dependencia, órgano o
! entidad con terceros y que a la fecha de corte se encuentren vigentes; específicamente, los

relacionados a contratos de servicios de mantenimiento, vigilancia, consultoría, asesoría,
mantenimiento, limpieza, remodelación, arrendamiento de inmuebles, equipo de oficina, cómputo,
vehículos, entre otros.

Documentos ó Archivo
Electrónicos Adjuntos:

No requiere
adjunta.

documentación

Se verificará que las áreas administrativas de las dependencias, órganos y entidades cuenten con
un ejemplar de los contratos y que éstos contengan las firmas de los funcionarios responsables, así
como los sellos y autorizaciones de las dependencias normativas.l . -t _
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· .
SECRETARIA DE •
CONTRALORIA, ' ., .: Objetivo: Re/Dc/onar las obligaciones contractuates de la Entidad con los diferentes pmstadores de servicios.

/
ADQ02

~¡'cRETARIA DE
CO"fTRALORIA

ADQUISICIONES Y SERVICIOS
CONTRATOS DE SERVICIOS VIGENTES

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Descripción del ServICio

:.()f\H"RNO Mi
s vt r nn IH
f.\l:I"'dC.O

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada
Dirección de la Unidad Administrativa.

víllanerrnosa. Tao. a 3 '1 de Diciernbre de 2009

Vigencia del Contrato

del I al
I
I

ImporteI INombre del prestador del Servicio Observaciones

Se anotará de manera dala y breve el servicio que se En esta columna sel Se anotara la fecha enlAnotar el nombre completo del proveeuor con.Anctur el monto dclHnclulr en este eaoec o ta ••ntorrnactou 11

llene contratado, anotaría la fecha en que conclUlra la!qulen ue contrato el servic.o [servicie eSIIPUlado!ocscrvaclones importantes ,10 ccnccceacas en e

:~~ ~~~~:o.1a vigencia vigencia del contrato. ¡¡¡', l§fi::~;~~:il'"""'"
!incluir centavos. I
I I

i I
III I ¡

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad .Administrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Mm inis trativa

PagIno, _ De_
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SECRETARIA DE '
CONTRALORIA .

ANEXO X.- ASUNTOS EN GESTIÓN
TRM-Ol

Documentos ó Archivo
Electrónicos Adjuntos: I1- Formato TRM-Ol

I Asuntos en trámite

1
1

En este formato se deberán detallar los asuntos no jurídicos más relevantes para la unidad
administrativa que a la fecha de cierre se encuentren en proceso, de tal forma que se facilite la
continuación o conclusión correspondiente por parte del funcionario entrante. Entre los asuntos
más importantes a reportar se encuentran las observaciones pendientes de solventar derivadas de
auditoría o revisiones de los distintos órganos de control y de auditores externos.

Deberá verificarse que los documentos que constituyan el antecedente para poder atender

I
debidamente cada asunto, se encuentren ordenados e identificados en expedientes, de tal forma
que se tengan disponibles para consulta. .

I Se preverá que el estado de cada asunto se encuentre actualizado a la fecha de corte de laI información, a fin de integrar la documentación final para la Entrega-Recepción.
i

9 .=_======================

1.- En su caso, listado de
observaciones pendientes de
solventar derivadas de
auditorlas o revisiones de
órganos de control.
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SECRETARfA DE "
CONTRAlORIA • ,"

Objetivo: De/aliar en forma clara y precisa. los asuntos de cerécter sustantivo que por su netumteze. a la fecha
de la Entrega RecepCión se encuentran en proceso. a fin de facilitar su continuidad

ASUNTOS EN GESTiÓN
ASUNTOS EN TRÁMITE

TRM01

tiSiCRETARIA OÉo, ", '
COromlAIORJA •

r.,HllfRsn fin
nTAno ru
T~6A\CQ

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa,

Villahermosa, Tab .. a 31 de Diciembre de 2009.

No. de Expediente Asunto Fecha de Inicio SrtuaciónActual del Trámite Observaciones

Escribir el numero Se deberá indicar el asunto haciendo una Anolar la fecha derSPaCiO destinado para descnbir brevemente la situaciólllRegistrar la Illformación o comentarios importantes no
de expeeiente. descripción concisa y objetiva del mismo. inicio del trámrte. actual dcllrámrte. consideradosen el formato.

I

!
;

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad .Administrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
'entrega la Unidad .Administrativa.

Página: _ de_
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SECRETARfA or .e NTRALORfA

ANEXO X.- ASUNTOS EN GESTIÓN
TRM-D2

Formato TRM-D2
Asuntos jurídicos

Documentos ó Archivo
Electrónicos Adjuntos:

i¡
I
I

I Los asuntos jurídicos de diversa naturaleza (laboral, administrativa, penal, civil, etc.) deberán
, detallarse en este formato, así como los protocolos en poder de Notarios de acuerdo a su tipo

(escritura, acta constitutiva, asociación civil, etc.) señalando entre otros el número de expediente y
la situación del trámite a la fecha de corte (para revisión, para firma, etc.),

Deberá definirse la ubicación de estos expedientes en un lugar que permita su rápida localización,
\ pudiendo señalarse ésta en la columna de "Observaciones".

I Se preverá que los datos relativos al asunto en trámite se encuentren actualizados a la fecha de
corte, así como su actualización al día del acto de Entrega-Recepción, a fin de integrar el
documento final de la dependencia, órgano o entidad.

1.- Copia de la última actuación
por expediente.
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SECRETARf,'\ DE "". ":.:
CONTRALORIA

ObJetivo: Detalla.- en forma clara y precisa. los asuntos de cerscter jurldico que por su netursleze, a la fecha de
corte de la información no han sido concluidos, a fin de facilitar su conunutaec:

TRM02

ASUNTOS EN GESTiÓN
ASUNTOS JURIOICOSSftRETMfA (j~

C<lflTRA\onll\'

r.nnlr r •.•·1) r.r t
r\l.\f!l\ fd

t.~ 11 '\( o
Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.

No; de Expediente I Asunto

Escribir el núrnerot Se deberá indicar el asunto.

de expediente. I

I
I

IFecha de Inicio Suueción Actual de' Trárnñe Observaciones

IAnotar la fecha
¡inicio del tr&\mHe.

o comentarios unportante s no

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TlV A JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre ypuesto de la persona que entrega la
Unidad ,Administrativa

Indicar el nombre ypuesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.

Pllgina: _ de_
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ANEXO XI.· INFORMES ESPECIALES
INF-OlSECRETARIA DE

CONTRALORIA .; •.

-------------------F-o-r-m-a-t-o-I-N-F-.-O-l----- ---------------·-1 Documentosó Archivo 1

Segurosvigentes -+- ElectrónicosAdjuntos: ~

Las áreas administrativas de las dependencias, órganos ;--:ntidades Informarán los datos I NO requiere documentación I

l
' relacio~~dos con los seguros de los bienes que se encuentren vigentes a la fecha de la Entrega-j adjunta. I
Recepclón. I

i I I

I
La Subsecretaría podrá establecer de común acuerdo con la Secretaría de Administración Yj I
Finanzas los criterios y mecanismos a fin de q.ue exista la posibilidad de que las pólizas de seguros

I a cargo del Gobierno del Estado tengan una vigencia posterior a la fecha de la Entrega -I Recepción, sujetaf'ldo esta posibilidad a la suficiencia presupuestal vigente.

-------------
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TABASCO
Ttab.1Jar para transformar

.
SECRETARIA DE <?~,'if'~,,, .
.CONTRALORIA' " .,' ::';¡j Objetivo: Relacianar los seguros que se.encuentren vigentes correspondientes a bienes muebles e inmuebles .

INF01

~iCRFr~AII\ DE •
CONTRAtORIA ,

INFORMES ESPECIALES
SEGUROS VIGENTES

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Descripción del Bien Asegurado

Descripción
asegurado.

breve

,~O"IFRNn rH 1
r·\ unl) nr
I,'D,\\CO

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la.información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009,

Compa~ia Aseguradora Número de Póliza I Tipo de CobertoraIFed1ade Contratación Fed1a de Vencimie"lo

del bien!Compatlia Aseguradora: anotar ellNo. De Póliza: Anotar el número de!Fecha de Contratación Anota, '.¡Fecha de Vencimiento: Anoler lalTlpo do Cobertura: Anotar Id

¡nombre de la compañí~la póliza de seguro vigenle. ¡trecha de con1rataei6n de la P~¡ZRI¡teCha, en que se tendré que rcnova1COberlur::t que ." tenga indicada en!...,",,,,~ I 1"'" ".... Ita póf za ".''', llrnitada, ere ,

I . I

1 I I

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRA TIVA JEFE INMEDlA ro DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inm ediato de la pers ona que
entrega la Unidad Mministratlva.

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la
Unidad Mministrativa

PágIna: _ de _

M.\,",UAI. DE [N!f1((,,\,RmpWJN DEL rDDEl1 EJ[curlvlJ ou FST¡\DO lJl LIBAseo
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SECRETAR[A DE
CONTRALORIA ,

ANEXO XI.- INFORMES ESPECIALES
INF-02

I Formato INF-D2

I

. Libros Blancos

l

En este formato s.e detallarán los Libros blanc.os integrados por las dependencias, órganos o
entidades, los cuales contienen los proyectos de inversión o acciones llevadas a cabo por el
Gobierno del Estado que por su impacto social y trascendencia se requiera documentar.

Se revisará que los Libros Blancos estén completamente integrados con toda la documentación
comprobatoria del ejercicio de los recursos y la de soporte técnico administrativo.

Documentos ó Archivo
Electrónicos Adjuntos:

....
En caso de contar con la información en medio electrónico, deberá adjuntarse en el formato
correspondiente.

No requiere documentación
adjunta.

_.::=_:.::========================== MANUAL Df ENTRfGA-Rmpcll'JN DEL PODER EJECUTIVO DEL f.STADO OE TABASCO
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SECRETIIRfA DE
CONTRALORfA .é. • ,

ObJetlvfl: Detal/ar loS Ubros Blancos Integrados por la Oependencia o I:nndad, especificando la ubicación da /a documentación
comprobatoria de 1,1$obras, actos o programas detal/ados de los miomoo. El Ubro Blanco Nene como prinCipal objehvo el de.
conlbtm" y clasiffCdr toda 18 documentaoórl admitlistrahva, t~cnlca, presupuestal y nnanciera de algunas de tes princlpaleo obras,
KdatIea o ptDgnrr14, que la _", a_otraciórl ha re.hz.do. dolaM" consla/lda con a/Io de t. Ir8nsp.rencia y apego • la
fIOtmaflvfd.d en el e;ercicl<, de 104 recuf'lOS.

S€áE'rARIA DE .
COtllTRALORfII

INFORMES ESPECIALES
LIBROS BLANCOS

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Ejercicio P,esupuestAI

Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad a la qUE!pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la información solicitada.
Dirección de la Unidad Administrativa.

INF02

I;OhlfR~O ,.., r
1-"\TJ.rlll nI
T,\8t\H,O

Villahermos3, Tab .. a 31 de Diciembre de 2009.

Nombre de 18Obra I Programa
Unidad Adminislretiva Rosponsable de

la documentación
Ubicación de I~ Oocump.ntocl6n Ob servaclones

EjeÍ"r.tcio pre511p~Oslal:l'Nomhre de la obra I acción I programa: anotar el nombre de la obra, acción'IArca responsable de liiiUbicación d('; la dnCtllllenl.1ci6n: i)l1ot"~Oh~CIV:\CiOncs: ,allolar I~ II~formólcj6n qu
Clr'lrH;lr el(los) ejerr:lc.io(si¡operación o programa que denomIna al Llbro 8laneo. ItfOCUmf'fl!;'\l':lón: ~lnOI.ar el uomhre d~'le' IlIgOl.n áreu en donde se en(.II~llh~:r~!iIll!~ necesana partt, precis er. aclarar
pre'lJPue!lel(es) 01 qUe! ' érae que lenott bajo SU!llt)l(:ad;1 fi~H:Hmr.rHe la documellf!lcIÓ"iurnprim IOl\ dato~ cortterudos en las colurunu;
corresponde 18intt'gr8Ci6n! respon~.1tb.hdArl la Integración de l'hY exnedtonte ¡jet Libro UIMlco. :anl':!norcs.
del Libro Blanco. 1 docurrw-ntacron del Libre Blanco. i 1

I

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRA TIV A

Indicar el nom bre y pues to de la persona que entrega la
Unidad .Administrativa

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
entrega la Unidad Mm inis trativa.

--_._:::.============================:==
Págba. de

~1M'¡UAL DE EI\'TREGA -RC([PCIO¡, DEL rOOm EJ[CU ¡¡VD DEL Es T.\(JO ur IAB-\SLD
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2007 201

DOCUMENTOS CON
INfORMACiÓN

COMPLEMENT ARIAGOBIERNO DEL
[ST,6.DO DE
T.'\BASCO

. r

Trabajar para transformar
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SECRETAR(A DE - -
CONTRAlORfATABASCO

- Tr.bajM pa'" t,..".form.r

DOCUMENTOS CON INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA

Los siguientes documentos son los aprobados por la SECOTAB y deberán adjuntarse
al formato FIN-02 Resumen de arqueos.

ARQUEO DE CAJA

DEPENDENCIA: _
DIRECC10N: _

IMPORTE DEL FONDO $ _

EFECTIVO AL _.DE ,DE200_

COMPROBACION

DENOMINACI,ON
BILLETES:

IMPORTE

CANTIDAD
$100000 $ _

$50000 $ _
$200,00 $ _
$100.00 $ _

$50.00 $ _
$20.00 $ _

MONEDAS
52000
$10.00
$500
$200
$1.00

$----------
$---------
$---------
$---_._-_._--
$---------

MONEDAS FRACCIONARIAS
$0.50
$0.20
$0.10
$0.5

TOTAL EFECTIVO

$---------
$---------
$--------$ _

$---------
DOCUMENTACION COMPROBATORIA

$---------
$---------
$---------

TOTAL OOCUMENTACION COMPROBATORIA $ _

TOTAL COMPROBADO $ _
DIFERENCIA $ _

HAGO CONSTAR QUE' LOS VALORES AQuí SEÑALADOS SON PROPIEDAD
DE: , LOS CUALES OBRAN EN MI PODER A
LA FECHA DEL ARQUEO Y SE ENCUENTRAN BAJO MI CUSTODIA, LOS MISMOS QUE FUERON CONTADOS y
RfVIS!,DOS EN MI PRESENCIA POR LOS REPRESENTANTES DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA, y
DEVUEL TOS A MI HiTERA SA TISF ACCION.

RESPONSABLE

AUDITOR AUDITOR

MANU.!,I DE ENTREGA-RE([PCIÚ~ OEL POO[R EJ[CUTlVO DEL ESUDO O[ hBASCO
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ARQUEO DE fONDO REVOlVENTE

DEPENDENC:A _

ARQUEO DEL FONDO REVOLVENTE PRACTICADO EL _DE __ ~~ __ DE 200_

OTROS FONDOS $----

$------
$------

FONDO FIJO REVOLVENTE:

COMPROBACION

EFECTIVO DE CAJA $------

BANCOS (CUENTA No. $-------

DOCUMENTACION COMPROBATORIA ORIGINAL $------

DEUDORES DIVERSOS: $------

GASTOS A COMPROBAR $ _

PRESTAMOS PERSONALES $ _

ANTICIPOS DE SUELDOS $. _

DOCUMENTACION EN TRAMITE DE PAGO (ORDENES

• DE PAGO)
$------

OTROS VALORES $------

ANTICIPOS A PROVEEDORES $------

TOTAL COMPROBADO $-------
DIFERENCIA

$------

HAGO CONSTAR1 QUE: lOS VALORES AQUf RELACIONADOS SON PROPIEDAD DE:
________________________ LOS CUALES OBRAN EN MI PODER
A LA. FECHA DEL ARQUEO Y OUE SE ENCUENTRAN· BAJO MI CUSTODIA LOS MISMOS QUE FUERON
CONTADOS EN MI PRESENCIA POR UN REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA
PUBLICA. DE LA SECRETARIA CE CONTRALORIA SE HACE CONSTAR QUE LA NEGATIVA A FIRMAR EL
PRESENTE ARQUEO NO AFECTA EL VALOR PROBATORIO DE LA MISMA.

RESPONSABLE
l

AUDITCR AUDITOR

\f.\l\U.\l or ENf.RfG.\-RC([PCION Ofl Poom EJfCUTlVO Ofl Estmo O[ 1.\8ASCO
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ARQUEO DE VALES DE GASOLINA / COMBUSTIBLE

DEPENDENCIA: _

ARQUEO DE VALES DE GASOLlNAtCOMBUSTIBLE PRACTICADO EL _DE D.E 200

ENTREGADOS POR LA ADMINISTRACIÓN ANTERIOR $____ . . _

LIBERADOS PARA GASTO CORRIENTE

LIBERADOS PARA GASTO DE INVERSION

$._---_. ._-
TOTAL

COMPROBACIÓN:

EXISTENCIA EN VALES

DOCUMENTACION COMPROBATORIA
$--------
$ _

$-------
TOTAL COMPROBADO

DIFEFENCIA $-------

HAGO CONSTAR QUE LOS VALES DE COMBUSTIBLE AQUI RELACIONADOS SON PROPIEDAD DE:
__________________ LOS CUALES OBRAN EN MI PODER A LA FECHA DEL

• ARQUEO Y QUE SE ENCUENTRAN BAJO MI CUSTODIA LOS MISMOS QUE FUERON CONTADOS EN MI
PRESENCIA POR-UN REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA PUBLICA DE LA
SECRETARIA DE CONTRALORIA DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCiÓN. SE HACE CONSTAR QUE LA
NEGATIVA A FIRMAR EL PRESENTE ARQUEO NO AFECTA EL VALOR PROBATORIO DE LA MISMA.

RESPONSABLE

AUDITOR AUDITOR

MANUAL OE ENTREGA-R[(EPCIO,\ on Ponrn EJ[CUTlVO 0([ [STAOO O[ TABASca
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CERTIFICADO DE NO ADEUDO

A QUIEN CORRESPONDA

El que suscribe. Coordinador de la Unidad de Administración, Calidad e Innovación Gubernamental, (o su
equivalente) de esta Dependencia (Órgano o Entidad), y en cumplimiento a lo que se establece en la
Segunda Sección, Anexo IV, del Manual de Entrega Recepción, hago constar que el (la) ·C.
___________________ ,.quien se ha desempeñado hasta el dia de hoy como
(Anotar el cargo) adscrito a la (Anotar la Unidad Administrativa
correspondiente.) , no tiene adeudo alguno pendiente de liquidar en ninguno de los
siguientes rubros del activo de ésta Dependencia (Órgano o Entidad): Gastos a comprobar. Viáticos,
Prestamos, Anticipos de sueldos, Fondo revolvente, Bienes muebles (Mobiliario y equipo de oficina,
Equipo de Cómputo, de Transporte, Maquinaria. Etc.).

El presente documento no exime al beneficiario del mismo, de cualquier otra responsabilidad que se
derive en revisión posterior al desempeño de sus funciones, conforme a lo establecido en la ley de
Responsabilidades de los Servidores Públicos vigente en el Estado.

Para los fines legales que procedan, se extiende el presente CERTIFICADO DE NO ADEUDO, a los _
días del mes de de 200_. en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"

Coordinador de Admón. Calidad e
Innovación Gubernamental, o

su equivalente

Ccp Titular de la Dependencia.
Recursos Humanos.
Recursos Materiales.
Recursos Financieros.
Unidad de Asuntos jurídicos.
SECOTAB
Archivo/minutario.

MANUo\L D[ ENTR[GA-R[([PCIÚN DEL PODER EJ(CUTlVO DEL ESTADO O[ TABASCO

jtl,
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Formato Veículo 1

E_' · '_..,_,A_P_S_C_R_IPC_.. _10_"_:_';"_"_'''_''', _>5· A_S_IG_NA_DO_.. _A__:. f _(DíA)~~~~~~~ÑO) __ J'
".~ ;,.,:.-,":DESCRU~.cr .N>'§f.;á'·'"

Modelo'
Clase:
No. cilindros
KiJomet,!'a¡e

ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS
;....i.;.. ..•. ' : '-",~ ;.:,rr. +~'~~_~~:,:¿~,..f.~""",,~I~,~·,~u.:'"s-.\'3i",~:DESl;~IPI"Jyl'l: .-. ,sr' NO, 'nES,CRIPCION'- .' .s: NO.. " _"X!:~:;::":"

Espejo lateral dérechO Parabrisas Bayoneta aceite
Espejo lateral izquierdo Medallón trasero

--
Llave de cruz

Espejo retrovisor Cristales de puertas (laterales) I- Gato
Tapetes Encendedor Renejanles de
Umpiadores Faros y Luces emergencia

Molduras
---- .gef\aJamientos)

Claxon Extlnguidor
VISeras Calaveras Cable pasa corriente
Palanca de velocidad Defensas Caja de herramientas
Cinturones de seguridad Parrilla Porta llantas
Antena Llanta de refacción Bastón de seguridad
Radio Tapones de ruedas Placa delantera i--
Radio/Cn Tapón gasolina Placa trasera I
Clima Tapón de radiador E ----133Manijas Tapón de aceite

CARROCERIA E INTERIORES
e U&NO; .,

'WK :!OlMlI~E5CRI~,cJON.4(J! ';~\BUENO;;"l.í '.¡:,IREGUliARh~! :,íf"MAtOx,j;·
Costado derecho Caiuela
Costado izauierdo Pintura
Cofre Sistema eléctrico
ToldO- Vestiduras

LLANTAS
" ~,

«: ,.
~1í1:kYiVlDA~,rnS'A~OO.E.s~RnlPI.oN,';, '.'NuEVA? :Y,VIQA! ,~,9Á';VIQ~ó:~li1$A¡J}?,

Delantera derecha Trasera
izquierda

Delantera izauierda Refacción
Trasera derecha

I

OBSERVACIONES

Dirección de Adscripción
Nombre, Cargo y Firma

Coordinación de Calidad e Innovación
Gubernamental

Nombre, Cargo y Firma

Recursos Materiales
Nombre, Cargo y Firma

Resguardante
Nombre. Cargo y Firma

MANU~L DE ENTR[(jo\·R[([PCIÚ:'.l DEL Poom EJECUTIVO DEL [STADO D[ T.\(HSCO
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Formato Veículo 2

(Tomar 2 fotografías por vehículo)

Foto 1

Debe incluir: Frente y lateral izquierdo

Foto 2

Debe incluir: Parte posterior y lateral derecho

No. de placas: _ No. de inventario: _
e-

\fV,U'I1 D[ [7'<lRlG.\-RrClPCló, ou POllrH [JfClJTI\O D[L [STADO nr TAB'\SCO
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lit TERCERA SECCiÓN

GOBIEfiNO DEL
[ST.ADO OC
TABASCO

ACTAS ADMINISTRATIVAS DE
ENTREGA -r~tCEPCIÓN

-----"~-- ---

Trabajar para transformar
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9.-ACTAS ADMINISTRATIVAS DE ENTREGA-RECEPCIÓN

Al momento que uro servidor público se separe de su empleo, cargo o comisión; y
una vez que ha elaborado e impreso la información relativa a la entrega de los
recursos financieros, humanos, materiales y de información con los que cuenta su
unidad administrativa, deberá realizarse el acto de entrega-recepción e! cual se
formalizará mediante el acta respectiva.

Se encuentran disponibles en el Sistema Entrega-Recepción 5 actas administrativas,
las cuales deben elaborarse de acuerdo a lo siguiente:

NOMBRE DEL ACTA ¿CUÁNDO DEBO USARLA?
ER-OOl I · Al término del periodo Constitucional.

I · Entrega de Titulares de Dependencias, Órganos yI

~.
Entidades.

ER-002 Entrega de Titulares de Dependencias, Organos y
Entidades por motivo distinto al término de período

1 constitucional.

I
ER-004 I · Entreqa-recepción de todos los niveles jerárquicos

I desde jefe de departamento hasta Subsecretarios oI equivalentes, cuando el cambio es concensuado por
el gobernador.

ER-OOS • Entrega-recepción de todos los niveles jerárquicos
desde jefe de departamento hasta Subsecretarios o
equivalentes, cuando el cambio es realizado por el
Titular de la Dependencia, Orqano o Entidad.

ER-006 . • Acta de Transferencia o Traspaso.

10.- Las actas son actualizadas en función de la fundamentación legal
vigente, por lo cual, las versiones actualizadas de las mismas
invariablemente deberán considerarse como las que se encuentran en el
sistema entrega-recepción.
Por lo anterior, las actas deberán efectuarse con los formatos disponibles en
el Sistema al momento de la entrega.

A continuación se presentan las 5 actas administrativas con sus respectivos
instructivos de llenado.

Manual de Entrega-Recepción del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

·i
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FORMATO ER-OOl

ACTA NUH: DCAP-ER-001/
82-001/11-08

POIXR EJ[ r;I•.'T1"'O Oh
t:S~"OO liSA( '1'

~IUNO OC 1"A!!.A.';CQ

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN
DE OFICINAS DE lA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL

,"
f /'
)

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR lOS ARTÍCULOS 45 Y 51
FRACCIÓNIl, 53, 54 V 66 DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS PÚBLICOS
DEL ESTADO DE TABASCO; 5, 25 Y 37 FRACCIÓN XXXVII DE LA LEY
ORGÁNICA DEL PODER EJECUTIVO; 47 Y 88 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS; EL ACUERDO
ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA
- RECEPCIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA ADMINISTRACIÓN
PÚBLICA ESTATAL, EXPEDIDO POR EL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO Y
PUBLICADO EL 16 DE ABRIL DE 2011 EN El PERIÓDICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO; ARTÍCULOS 10 FRACC. LXIV y 46
FRACC. XXXV DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS Y EN LAS DEMÁS DISPOSICIONES
JU Río tCAS RELATIVAS. -------------- --------------------- -.----- --- --.-- --------

En la ciudad de _1_~ r Tabasco, siendo las _2_ noras del día _3_de
__ 3__ de __ 3 s se dio in.cío al Acta de Entrega Recepción en la
Oficina de la 4 dependiente de la 5 r

ubicadas en __ 6 , el C. 7 quien el
día_8_de __ 8 de_8_deja de ocupar el c?rgo
de. 9 r identificándose con (credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar) __ 10 __ Folía: __ 10 __ y manifiesta tener su domicilio
en 11 ; y el c. 12 , quien
se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar), folio: 13_ y
manifiesta tener su domicilio en 14 ,; y que con fecha_15_de

15 de__ 15_, fue designado como 16
mediante 17 ------------- ---- - ---------------- ----- --- ----- - -- --------
El servidor público que entrega, designa al C 18 , que ocupa el
puesto de 19 y, quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla militar) folio_20_ y manifiesta tener su domicilio
en 21 ; para oue en su representaCión
propordone la información que se requiera y entregue la documentación relativa a
la 22 . Por su parte, el C. 12 _
funcionario entrante designa como su representante al C. 23 ,
con cargo de 24 t quien se identifica con (credencial IFE, pasaporte
o cartilla militar) folio_25 y manifiesta tener su domicilio
en 26 ; para que reciba la información y documentación
correspondiente. -------. --- -- ------ ---- - ------------ -- -- -- ---- - -- - - ---- - ---- -- - --- --------
Asimismo se encuentran presentes para ate stiquar el acto, el
C. 27 s quien se desempeña como 28 Y el C.

29 que ocupa el puesto de __ ~ __3ü , que en virtud de lo

señalado en el r'1anual de Entrega - Recepción fungen corno enlaces responsables
del proceso; designación que les fue conferida mediante Oficios r'~0._31 __ y
No. 31 de fechas __ 32 __ y __ 32 __ respectivamente,
emitido por el titular de esta 22 y quienes se identifican con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar)_33 folio: 33 __ y
(credencial IFE, pasaporte o (c;;tilla militar) 33 _
folie: 3 3 respectiva mente. -- ---- -- - - - -- --- ---- - - - -- -- -- -----------
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El C. 7 ~ t servidor público que entrega, designa como testigo
de asistencia para los efectos de la presente, al C. 34 , con cargo
de 35 ,' quien se identifica con credencial IFE, pasaporte o
cartilla militarL __ 36 folio: 36 __ y manifiesta tener su domicilio
en 37, El C. 12 servidor público que
recibe, designa como testigo de asistencia para los efectos de la presente, al
C. 38 ! con cargo de 39 quien se identifica con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) 40 folio: __ 40 __ y
manifiesta tener su domicilio en 41 -----------------------------
Asimismo se encuentran presentes por la Subsecretaría de Administración de la
Secretaría de Administración y Finanzas el C. 42 t con cargo
de 43____ quien se identifica con 44 folio:
___ 44____ y el C. 45______ con cargo de
____ 46______ quien se identifica con 47 folio:
___ 47 por parte de la Secretaría de Contraloría, en lo sucesivo
SECOTAB, interviene en este acto el C. 48 , Auditor
comisionado mediante oficio No, 49 __ de fecha __ SO__ quien se
identifica con 51_~ folio: 51 y tiene su domicilio en
___ 52 -------- -------- -------------- -- ------- ---------------
En este acto se invitó al Notario Público, 53 para dar fe

ública de la presente como lo señala el Manual de Entrega -Rece ción
, •. .'. ~ -It.~ .....- A ""*-' . - -, .;

Asimismo se anexan a la presente copias fotostáticas de las identificaciones de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designación del
nuevo servidor público y de la renuncia (en su caso) del servidor público saliente,
cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus
portad ores. ----- - - - --- - - -- - --- - - --- --- - --- - - ---- -- -- --- - - -- --- - - -- - - -- - - - - - - ---- -- - ----
Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentación que ampara la
entrega recepción, sefíalando 105 formatos que en su caso apliquen o no. El
contenido de la documentación € información es responsabilidad de los titulares
de cada unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y
competencias, -- - - - ---- -- - --- - - -- --- -- - ---- -- - ---- --- -- - - -- -- - --- ---- ---- -- --- ---- - -- - --

FORMATO ER-OOl

ACTA NUM: OCAP-ER-001/
B2-001/11-08

P00F, r J(CU;¡"-O oc
f.S~"G" LtOlOC"

S0f.l'R.-~ •.•••.~ (.'t : ••a.o.s.:::o

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN
DE OFICINAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTA.TAL

1---------·------- '-(lAS CIRCUr6T/.rIClADAS

[-----1-< -----~h-¿--I 2_' rE_c_HA_'-- ", F_fL_-H_A----l

l. r'1ARCO NORI"lATIVO

_~~4[~J.f{~~~lj~c::~;~::·,:'.~~::~~~~~·~'~;¡.~"-~~.;~{6~::d
¡ 1 I NRf'1-01 !!'1arco Iuridico -Administrativo I

__________ -L- ~ ~
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In. RECURSOS HUMANOS

f/:f~~~I~O--IL~lJ\V~-Y·'J't:.•·~./t.·..•,·'~8~~11tc)~0~{JYtG;~~~'~§,:·..:[~g?Á~¿':~j;;~n~'~~~~~!
3 HUr\~--Ol :Plantillade Personal

, I
______________ o •••••• __ '-.'_. •• • •• ._~__ .L .J

IV. RECURSOS FINANCIEROS

~~,>' ~~~~ ..
I 4 ,FIN-01 tEstados Financieros Vi 1 i ,
~.---------1-- -.---=- _--tflre?l!.Ruestª_!~ ¡ ----1----f..---j
i S ¡ FIN-02 ¡Resumen de Arqueos . ¡ ¡ I ¡
, l' , ; . I
r-6--t--FIN=o3--¡cueri-tacle cheques-------t----t--- t-i
~-7~iN=04~epósitos-én Inversión !-----T--i~
1...--.---1 ...----------1 ..---- ..--- ....-.------- 1 L ..__ 1. !
I 8 ! FIN-OS !Cheques. o Transferenciasl 1 1 !
;_. __ ...L.. ._Wenºi~ntes de~~~~_él!....2..!3,ealizar...L__ ._ + _ ._~-----j
! 9 ¡ FIN-06 ¡Deudores Diversos ¡. I i I
¡.--- . o _. __ J -.1. .. -----.-----------------------.--j-- -----i------ i--.----j
I 10 : FIN-07 ¡Cuentas por Cobrar (Créditos ¡ I i

~--li-- ~-'FIN=08 -~~~~~~I~~yR~~~~~~~~s po~PagarJ__~ j ------~

12 : FIN-09 Deuda Directa i
¡__o j_____

j.- ----_._.~_., .. ---:.._. --_ ..... _ ..._ .. _._. ';--'--

I
; __ ._ .. _ ..• J __ .• •• _.. --4. .. . ~_ .._ . .__

13 FIN-lO Deuda Indirecta1---14 ---r-FIN-=-11-rFo-rmas-valoradas ----- -

~~5·1-FIN-_~~~res y B;en~_~en cu~o~ia

¡--
¡
j_._----

I

,
-,

V. RECURSOS MATERIALES

17 MAT-02 Inventario de Bienes Inmuebles
¡i.....-...

i
I

i-----+ - o,
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VIII. ACUERDOS Y CONV[NIOS

rt~tb;¡~l~l~Y#~~l;';-~?~i7~lf~@It~;~-~,~-'~T,~~_-~r:~~7¡~-,l-~~t:~J~~_~:~'l~
26 GJV-() 1 '.f\cuerdos y Convenios I

:1"te rínstituciona les

IX. ADQUISICIONES Y SERVICIOS
r.: éNtJM'i:< í~G~lAVE.1';~h'--:-·,~':.-:A',:FORtIJAtQ-~:: !~¡¡::'NO~': .'~":APUCA'

U"r~1=x'Q_J__:¿ L~____ . _.__.m . u _ o.,,-~~ ~~j!?I:FQ:JAS)-J;~i~IL
i 27 ADQ-O 1 ¡'/l,dquisIClcnes de Bienes Y/al' I
1

----

28
Servicios en tramites ,

-A'c5C?--OTTContratosde-Ser.;¡ciüs vigentes-j--1
¡

---- .,'_._----_._-- ----,-------.

X. ASUNTOS EN GESnÓN

~~%~~~~~2,ill~~~:'rt~~:·;-;:o"L~-,F2:~~tfi2ii?~'{0I1:~~~g~~t{J!.'2~;~Ó.
! 29 . TRf\1-01 i/\suntoc en Trámite :,
I . :

~---36--+-TRr:~~Q~j~su-~ios_jJi¿[ª~os_~==__ - j='~ ¡------- '--1

XI. INFORMES ESPECIALES

~~~~~b:Jl~'~~i·~·.1.o.:;J',--~~-~.;·',.T9~~gt~--.o.!'-.·.··,·~:I";··.L,F~?i.~ti.'I,,~.·:~-~t![~i{º"·
¡ 31 INF-01 ¡seguros Vigentes I ¡
I~--- -t-r-- -r-r-r-f-- ---.-- ... --~----._- - - '-~-- -.--------1 ...--.--------·i --- - ..-
: 32 INF-02 'Libros I3lancos l!
I I 1 I! L_ .._L._._ .._ .__~ .__.:__.._....L .__ ...1._. _

OBSERVACIONES
Respecto a la existencia de alguna aclaración O salvedad que debiera ase.'
el presente documento ( DE NO HABER ACLARf:C, "
SALVEDAD, DEBERÁ ANOTARSE "SIN OBSERVACrONE5")----------------------·
El c._____ 54 servidor público que entrega, rr;;::C'¡;;f'_'~':"
haber proporcionado con veracidad y sin omisión alguna, todos los eler,e,,:.:;:::
necesarios paré, la formulación de la presente Acta Y no haber omitido 'llrlgúr¡
asunto ° aspecto trnportants relativo a su gestión. Los Anexos y sus formatos que
se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la rnisrna, los que se firman
en todas sus fojas para su identificación y efectos legales a que haya lugar, por
la(s) persona(s) designada(s) para elaborarla(s) y verificarla(s).--------------·-- ,-
La presente entrega no implica liberación alguna de responsabilidades derivadas
del ejercicio de las atribuciones del servidor público saliente o del contenido ce i:;
presente Acta, que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por :a
auta ri dao campe te nte -- --- -- -- - --- -- --- - -- ---- - - --- - -- ----- - •. ---- - ---- - --- - --- -- - -- - ---

El servidor publico u,t"ant:: podrá formular mediante oficio ante la Unidac::i=
Asuntos Jurídiccs de la SE'CiJT.~6, observaciones al aeta de Entrega - Recepción,
dentro de un píé;;:O no mavor eje 30 días naturales, contados a partir de la fecha del
acta. Las cbserve cior.e s sC:i0tificarán al servidor publico saliente para que a su
vez en un térmí-io !'T,'" Da t r de la fecha en que sea notificado, realice por sí 03
través d(: su re~\: ':.:se!~i-:!itf~f ;2S aclcracicnes p:::ttinE:ntes tal y corno 10 Establece la
disposición \/jg~~i¡-ne ~~C:'~TI rnentaría al P,cuerdo.----------------------
De conformidad con ié Ley c'-e Responsabilidades de los servidores públicos, en su
articulo 81 frer cíones ] y Il, el servidor público entrante deberá presentar su
declaración iniCial de situación oatrirnontal ante la SECOTAB dentro de los sesenta
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días naturales siguientes a la toma de posesión de su empleo, cargo o comisión.
De igual forma, el servidor público que entrega señala que tiene conocimiento de
la obligación a su cargo establecida en la fracción II del mencionado artículo de la
misma Ley, de presentar su declaración de situación patrimonial ante la SECOTAB
dentro de los treinta días naturales siguientes a la conclusión de su empleo, cargo
o comisión. ------------------------------------------------ .---- - -------------- ----------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecté: el valor
probatorio de la misma. -------------- - --------------- - - - ----- - -- ----- ---- --- - - ---- ------
Previa lectura de la presente Acta, y no habiendo más que hacer constar, se da por
concluida a las __ 55 horas del día 56 , firmando de
conformidad al margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieron.-

Servidor Público que entrega
La (Dependencia, Órgano o Entidad)

Servidor Público que recibe
La (Dependencia, Órgano o

Entidad)

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Representante por el Servidor
Público saliente

Representante por el Servidor
Público entrante

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Coordinación de Administración,
calidad e Innovación Gubernc¡mental

o su equivalente

Unidad de asuntos jurídicos

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Testigo por el Servidor Público
Saliente

Testigo por el Servidor Público
Entrante

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Por la Subsecretaría de Administración

(Nombre, cargo y firma) (Nombre. cargo y firma)

Por la Secretaría de Contraloría

(Nombre, cargo y firma) .

HOJA(S) PROTQCOU\RIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A U\ ENTREGA-RECEPCIÓN CORRESPONDIENTE AL ACTA
__________ DE FECHA DE DE __ .----------------------------------------------
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Servidor Público entrante.Primer ejemplar:

Segundo ejemplar: Servidor Público saliente.

Tercer ejemplar: TItular del Poder Ejecutivo saliente

Cuarto ejempl ar :

I Quinto ejemplar:

Titular del Poder Ejecutivo entrante

Secretaría de Contraloría

Nota: El Acta no deberá contener borraduras o enmendaduras y los espacios qu__e .. se utilic,e...., .d_.e._.b.en._I'
ser cancelados con guiones. .

------- ------- ----_._-------._---

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN

1. Nombre de la ciudad en donde está ubicada la Dependencia, Órgano o Entidad que se
entrega.

2 Anotar la hora en que inicia el acto de Entrega - Recepción.
3. Día, Mes y Año en que se lleva a cabo el acto de Entrega - Recepción. .
4. Nombre de la unidad administrativa donde se llevará a cabo la entrega recepción.
5. Nombre de la dependencia, órgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad administrativa

. 6. Domicilio en que se ubica la dependencia, órgano, entidad o unidad administrativa que se
entrega.

7. Nombre completo del titular que entrega.
8. Fecha (día, mes y año) en que deja de ocupar el cargo
9. Cargo que desempeña el titular que entrega.
10. lipa y folio de Identificación que presenta el titular que entrega.
11. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del titular que

entrega.
12. Nombre completo del funcionario público que recibe.
13. Tlpo Y folio de la Identificación que presenta el funcionario público que recibe.
14. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del titular que

recibe.
15. Día, mes yaño de elaboración del oficio de designación del funcionario público que recibe.
16. Fundón para la que fue designado el servidor público que recibe.
17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario público que recibe.
18. Nombre completo del representante designado por el titular que entrega.
19. Puesto que desempeña el representante.
20. lipa y folio de la identificación que presenta el representante.
21. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, munidpio y código postal del representante

designado por el titular que ~ntrega.
22. Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad que se entrega.
23. Nombre completo del representante designado por el titular que recibe.
24. Puesto que desempeña el representante.
25. lipa y folio de la identificación que presenta el representante.
26. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del representante

destqnado por el titular que recibe
27. Nombre del coordinador administrativo o equivalente de la dependencia, órgano o entidad

designado como enlace responsable de coordinar el proceso de entrega - recepción.
28. Puesto de la persona designada como enlace administrativo.
29. Nombre del Titular de la unidad de asuntos jurídicos o equivalente de la dependencia, órgano

o entidad designado como enlace responsable de coordinar el proceso de entrega -
recepción.

30. Puesto de la persona designada como enlace jurídico.
31. No. De Oficio en que designan al cóordinador de administración o su equivalente y al titular

de la unidad de asuntos jurídicos como enlaces de la entrega-recepción respectivamente.
32. Fecha de ios oftctos de deSignación como enlaces del coordinador de administración y del

titular de la unidad de asuntos jurídicos respectivamente.
33. lipa y folios de las Identificaciones que presentan los enlaces.
34. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.
35. Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.
36. Tipo y folio de identificación Que presenta el testigo

,
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37. Calle, número exterior 1) interior, colonia, sector, municipio y códigu postal del t estiqo
designado por el titular que entrega.

38. Nombre completo de la persona designada ((Jn10 testigo por el utuler qi.e recibe
39. Cargo dei testigo designado por ei trtular que recibe.
40. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo
41. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del testigo

designado por el titular que recibe.
42. Nombre del representante de la Subsecretaria de Administración, por parte de la Dirección

de Patrimonio.
43. Cargo que ocupa el representante de la Dirección de Patrimonio de la Subsecretaría.
44. Tipo y folía de ídentiñcacíón que presenta el representante de la Subsecretaría.
45. Nombre del representante de la Subsecretaría de Administración, por parte de la Dirección

General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de la Subsecretaria ..
46. Cargo que ocupa el representante de la Dirección General de Recursos Humanos y Desar rollo

de Personal de la Subsecretaría.
47. Tipo y folía de identificación que presenta el representante de la Subsecretaría.
48. Nombre del auditor comisionado por la SECOTAB.
49. Número de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAB.
50. Fecha del oficio de comisión.
51. Tipo y folio de identificación del auditor comisionado por la SECOTAB.
52. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del auditor

comisionado.
53. Número y nombre del Notario Público que da fe pública del acto (en caso de que asista un

Notario Público). .
54. Nombre del servidor público que entrega
55. Hora en que termina el acto.
56. Fecha (Día, mes y año) en que concluye el acto de Entrega .. Recepción

FORMATO ER-002

ACTA NUM: DCAP-ER-002j
B2-001/11-08

t"OOER EJECUTM) DEl
ESTADO1I8R~ 't

SOCEAANO DE lASAS(;:(
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN

DE OFICINAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL PARA CAMBIO
DE TITULARES EN LAS DEPENDENCIAS, ÓRGANOS y ENTIDADES

[ 1'. FECHA I

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 510 FRACCIÓN
11 DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO; 5, 25 Y 37 FRACCIÓN XXXVII, DE LA LEY ORGÁNICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS
PÚBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO; ARTÍCULO 47, FRACCIONES II Y
XXIII DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE L.OS SERVIDORES
PÚBLICOS, EL ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCIÓN DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL, EXPEDIDO POR EL
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO Y PUBLICADO EL 16 DE ABRIL DE 2011
EN EL PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO Y
ARTÍCULOS 10 FRACC. LXIV y 46 FRACC. XXXV DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SeCRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS Y Al
OFICIO DE FECHA . MEDIANTE El
CUAL SE SOLICITA LA PARTICIPACIÓN DE LA SECRETARÍA DE
ca NTRALORÍA. -- --- ---------- ---- -- ---- ------- --- -- -- - - ---- - - - -- - - - - - -- - --- ---- -- --

En la ciudad de __ 1 , Tabasco, siendo las .2__ horas del día _3 _de
___ 3 de__ 3__ , se dio inicio al Acta de Entrega - Recepción en la
Oficina de la 4 dependiente de la 5_~ _
ubicadas en 6_____ el C. 7 , quien el
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día_8_de __ 8 de_8_deja de ocupar el cargo
de. 9 t identificándose con (credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar) __ 10__ Folio: __ 1o__ y manifiesta tener su domicilio
en 11 ; Y el c. 12.--------------,' quien

• se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar), folio: 13_ y
manifiesta tener su domicilio en 14 ; y que con fecha_15_de
___ 15 de__ 15__ , fue designado como 16 --------.
med iante 17 "-- ---- -- -- -- --------- ----- - --- ------- --- - --- --- --- --- -- ---
El servidor público que entrega, designa al C. 18 , que ocupa el
puesto de 19 y quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla militar) folio_20_ y. manifiesta tener su domic.i1,io
en 21 ; para que en su representación
pro-p-o-r-c-io-n-é-Ia-¡n-f-o-r-maciónque se requiera y entregue la documentación relativa a
la 22 . Por su parte, el C. 12-------,
funcionario entrante designa como su representante al C. 23 ,
con cargo de 24 , quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla militar) folio_25_ y manifiesta tener su domicilio
en 26 ; para que reciba la información y documentación
correspond lente. ---------- - ------ - ----- ----- --- --- ----------- --- -- ----- ----------- -------

Asimismo se encuentran presentes para atestiguar el acto, el
C. 27 , quien se desempeña como 28 y el C.

29 que ocupa el puesto de 30 r que en virtud de lo
señalado en el Manual de Entrega - Recepción fungen como enlaces responsables
del proceso; designación que les fue conferida mediante Oficios No.__ 31 __ y
No. 31 de fechas__ 32 __ y __ 32 __ respectivamente,
emitido por el titular de esta 22 y quienes se identifican con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) __ 33 folio: 33 __ y
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) 33 __
folio: 33 respectivamente" -- ---- -------------------------------------
El C. 7 , servidor público que entrega, designa como testigo
de asistencia para los efectos de la presente, al C. 34 r con cargo
de 35 r quien se identifica con credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar) 36 __ folio: __ 36 __ y manifiesta tener su domicilio
en 37 ,' El C. 12 servidor público que
recibe, designa como testigo de asistencia para los efectos de la presente, al
C. 38 , con cargo de 39 quien se identifica con
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) 40 folio: __ 40__ y
manifiesta tener su domicilio en 41 -----------------------------
Asimismo se encuentran presentes por la Subsecretaría de Administración de la
Secretaría de Administración y Finanzas el C. 42. .. .. ,con cargo
de 43____ quien se identifica con______ 44 folio:
___ 44____ y el C. 45______ con cargo de
____ 46______ quien se identifica con 47____ folio:
___ 47 por parte de la Secretaría de Contrataría, en lo sucesivo
SECOTAB, interviene en este acto el c. 48__ __ , Auditor
comisionado mediante oficio No. __ 49 __ de fecha_·__ 50 __ quien se
identifica con 51 folio: _51 y tiene su domicilio en
____ 52. -- - -- -- - - --- - - --- -- -- ---------- .----. ---------- - ----------
En este acto se invitó al Notario Público. 53 . para dar fe

}!Jlic~~~.;.~~fEfJ.,~sente\.fc::.]i*E.~~-;'3~.~5f.:b.!1.'..~].....~....~.F~~1"i.~,~,..Entre a -Rece ción. o

.. ".1,' ~RtYFO)~r~'.;~''''",.¿!~~~!~~~~~~~ )._
Asimismo se anexan a la presente copias fotostáticas de las identificaciones de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designación del
nuevo servidor público y de ia renuncia (en su caso) del servidor público saliente,
cuyos originales" se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus
portadores.-------------------------------------------------------------------------------
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Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentación que ampara la
entrega recepción, señalando los formatos que en su caso apliquen o no. El
contenido de la documentación e información es responsabilidad de los titulares de
cada unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y
competencias. --- -- ._- -- --- ---- _.-- --- --- -- --- ---- -- - ---- -- ---- -_..--- --- --- ----- --- ---. ---

1. MARCO NORMATIVO

~. ,.

1 : NRM-01 ¡Marco Jurídico -Administrativo, I 'L. J_. .-J .._ ....__..._ ...._.._.....__...
I

___ o_o __ .• __ . J

II. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA

Programa Operativo Anual

IV. RECURSOS FINANCIEROS

I 4 I FIN-al Financieros Yi . 1

els_·tFIN~02 ~~~~~~S~:I~.Srqueos-'--. ---t-.-i--tIJ!

6 FIN-03 Cuenta de Cheques --1-------t---·
I !

7 I FIN-04 Depósitos en Inveí-sión-~=_J-----T-~LJ

8 FIN-OS Cheques o Transferencias: ! I I
! . - - Pendientes de En!r~gar og~..9liza~ ¡------t----J

-9-~-06 Deudores Diversos ! ¡ 1 i
~------J , -----.--.-- ..~---i--- 1-'-1
I 10 ! FIN-07 ¡Cuentas por Cobrar (Créditos! J :

L ---i. ~Federal~l::statale~L---- -~-------i__.-- _-+_' __i 11 i FIN-08 ¡Cuentas y Retenciones por Pagar ! ¡ !
! .:____ _.L .___ L I I

12 FIN-09 :Deuda Directa'
13'- FIN::"iÜ=tDeudalndirecta--·-

I ~--+-I
14...__! __ :I_N_-_l~_~:~~a~_V_al_~r~~a.~ -1- J _J __ .. J

15 . FIN-12 [Valores y Bienes en Custodia ¡ :

. L L, . ~__. · . L. ---l- __.. J_. --'

L. __•
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f.

____ J

@.a~-.
TRM-Ol ¡Asuntos en Trámite

_._.,._~---~---.~ ..._._---~~-_.- ._-~-_.._--
! 1_0_J TR~~_~º_?__~~~ntQ~}~r(º.ico~_

I
---~;

,______________ ._------L_... ._
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OBSERVACIONES
Respecto a la existencia de alguna aclaración o salvedad que debiera asentarse
en el presente documento ( DE NO HABER ACLARACIÓN O
SALVEDAD, DEBERÁ ANOTARSE "SIN OBSERVACIONES")----------------------------
El c. 54 servidor público que entrega, manifiesta
haber proporcionado con veracidad y sin omisión alguna, todos los elementos
necesarios para la formulación de la presente Acta y no haber omitido ningún
asunto o aspecto importante relativo él su gestión. Los Anexos y sus formatos que
se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la misma, los que se firman
en todas sus fojas para su identificación y efectos legales a que haya lugar, por
la(s) persoria(s) designada(s) para elaborarla(s) y verificarla(s).--------------------

La presente entrega no implica liberación alguna de responsabilidades derivadas
del ejercicio de las atribuciones del servidor público saliente o del contenido de la
presente Acta, que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por la
autoridad competente. --------- -------------------------------- --- ---- - - --- -- - -----------
El servidor público entrante podrá formular mediante oficio ante la Unidad de
Asuntos Jurídicos de la SECOTAB, observaciones al acta de Entrega - Recepción,
dentro de un plazo no mayor de 30 días naturales, contados a partir de la fecha
del acta. Las observaciones se notificarán al servidor público saliente para que a
su vez en un término igual a partir de la fecha en que sea notificado, realice por si
o a través de su representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo
establece la disposición vigésima complementaria al Acuerdo.----------------------
Dé conformidad con la Ley de Responsabilidades de los servidores públicos, en su
artículo 81 fracciones 1 y 11, el servidor público entrante deberá presentar su
declaración inicial de situación patrimonial ante la SECOTAB dentro de los sesenta
días naturales siguientes a la toma de posesión de su empleo, cargo o comisión.
De igual forma, él servidor público que entrega señala que tiene conocimiento de
la obligación a su cargo establecida en la fracción II del mencionado artículo de la
misma Ley, de presentar su declaración de situación patrimonial ante la SECOTAB
dentro de los treinta días naturales siguientes a la conclusión de su empleo, cargo
o comisión. ------------------------------------------------------------------------------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor
probatorio de la misma. -__----------------- -----------~ ------ c - --- -- ------------

Previa lectura de la presente Acta, y no habiendo más que hacer constar, se da
por concluida a las __ 55 horas del día 56 , firmando

. de conformidad al margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieron.--

Servidor Público que entrega Servidor Público que recibe

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Representante por el Servidor
Público saliente

Representante por el Servidor
Público entra nte

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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Coordinador de Adrninistr ación,
Calidad e Innovación o su

equivalente
Unidad de asuntos jurídicos

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Testigo

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Por la Subsecretaría de Administración

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Por la Secretaría de Contraloría

Nombre, cargo y firma

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA-RECEPCIÓN CORRESPONDIENTE AL
ACTA DE FECHA DE DE ----------------------------------------

1(·l'..¡;.i(etI)nl~ii~:I¡Ih1.J):J·t'!l3:Jª~13!i~EM#I:ulD;t!~lJl&':Jl(.SM~ii':§.

f

~ DISTRIBUCIÓN DE LOS TANTOS DE LA ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION y
SUS ANEXOS---- --- ------

Original del Acta y Anexos: Servidor Público que recibe, debiéndose
I conservar en la oficina con carácter
l ._.._.. Instjtuciona~. . .... J

.,.

¡-~---~_._._~~--- ----------------~~._---

1 Copia del Acta y Anexos Servidor Público que entrega

I Copia del Acta y Anexos Secretaría de Contraloría

J Nota: El Acto no deberá contener borraduras o enmendaduras y los espacios que no .
l?e utilicen d~!;J.E:~á_n_s~rsancelados:..__ . . _

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADfllINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN

1. Nombre de la ciudad en donde está ubicada la Dependencia, Órgano o Entidad que se
entrega.
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2. Anotar la hora en que inicia el acto de Entrega - Recepción.
3. Día, Mes y Año en que se lleva a cabo el acto de Entrega - Recepción.
4. Nombre de la unidad administrativa donde se llevará a cabo la entrcqa recepción.
5. Nombre de la dependencia, órgano o t:flliócld a la cual pertenece dích; unidad administrativa
6. Domicilio en que se ubica la dependencia, órgano, entidad o unidad administrativa que se

entrega.
7. Nombre completo del titular que entrega.
8. Fecha (día, mes y año) en que deja de ocupar el cargo
9. Cargo que desempeña el titular que entrega.
10. Tipo y folio de identificación que presenta el titular que entrega.
11. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del titular que

entrega.
12. Nombre completo del funcionario publico que recibe.
13. Tipo y folio de la identificación que presenta el funcionario público que recibe.
14. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del titular que

recibe.
15. Día, mes yaño de elaboración del oficio de designación del funcionario público que recibe.
16. Función para la que fue designado el servidor público que recibe.
17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario público que recibe.
18. Nombre completo del representante designado por el titular que entrega.
19. Puesto que desempeña el representante.
20. Tipo y folio de la identificación que presenta el representante.
21. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del representante

designado por el titular que entrega.
22. Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad que se entrega.
23. Nombre completo del representante designado por el titular que recibe.
24. Puesto que desempeña el representante.
25. Tipo y folio de la identificación que presenta el representante.
26. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del representante

designado por el titular que recibe
27. Nombre del coordinador administrativo o equivalente de la dependencia, órgano o entidad

designado como enlace responsable de coordinar el proceso de entrega - recepción.
28. Puesto de la persona designada como enlace administrativo.
29. Nombre del Titular de la unidad de asuntos jurídicos o equivalente de la dependencia, órgano

o entidad designado como enlace responsable de coordinar el proceso de entrega -
recepción.

30. Puesto de la persona designada como enlace jurídico.
31. No. De Oficio en que designan al coordinador de administración o su equivalente y al titular

de la unidad de asuntos jurídicos como enlaces de la entrega-recepción respectivamente.
32. Fecha de los oficios de designación como enlaces del coordinador ce administración y del

titular de la unidad de asuntos jurídicos respectivamente.
33. Tipo y folios de las identificaciones que presentan los enlaces.
34. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.
35. Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.
36. Tipo y folio de identificación qué presenta el testigo
37. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del testigo

designado por el titular que entrega.
38. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que recibe.
39. Cargo del testigo designado por el titular que recibe.
40. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo
41. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del testigo

designado por el titular que recibe.
42. Nombre del representante de la Subsecretaría de Administración, pcr parte de la Dirección

de Patrimonio.
43. Cargo que ocupa el representante de la Dirección de Patrimonio de 1<; Subsecretaria.
44. Tipo y folio de identificación que presenta el representante de la Subsecretaría.
45. Nombre del representante de la Subsecretaría de Administración, por parte de la Dirección

General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de la Subsecretaría ..
46. Cargo que ocupa el representánte de la Dirección General de Recursos Humanos y Desarrollo

de Personal de la Subsecretaría.
47. Tipo y folio de identificación que presenta el representante de laSubsccretaría.
48. Nombre del auditor comisionado por la SECOTAB.
49. Número de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAB
S~Fecha del oficio de comisión.
51. Tipo y folio de identificación del auditor comisionado por la SECOTAB.
52. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del auditor

comisionado.
53. Número y nombre del Notario Público que da fe pública del acto (en caso de Que asista un

Notario Público).

i I
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54. Nombre del servidor público que entrega
55. Hora en que termina el acto.
56. Fecha (Día, mes y año) en que concluye el acto de Entrega - Recepción.

fORMATO ER-004

SECRETARIA DE
CONTRAlORIA . . .

ACTA NUM: OCAP-ER-004/
82-001/11-08

I"OOlfllU(C\!livO OE;.
E-""'lJlD01.l!)Rt' ".

S()&.f:J\IlNOCoE-;.......s.c~

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN
DE OFICINAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL SI El

MOVIMIENTO O NOMBRAMIENTO ES CONSENSUADO CON El GOBERNADOR

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 51,
FRACCIÓN II DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DEL ESTADO DE TABASCO; 5 ULTIMO PÁRRAFO Y 37
FRACCIÓN XXXVII DE LA LEY ORGÁNICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE TABASCO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS PÚBLICOS DEL
ESTADO DE TABASCO; EL ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE
LOS LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCIÓN DE LOS
SERVIDORES PÚBLICOS DE LA ADr4INISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL,
EXPEDIDO POR EL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO Y PUBLICADO El 16
DE ABRIL DE 2011 EN EL PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE TABASCO Y Al OFICIO DE FECHA
______ ~, MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA LA PARTICIPACIÓN
DE LA SECRETARÍA DE CONTRALORÍA.----------------------------------------

En la Ciudad de 1 , Tabasco, siendo las _2 __ horas del día
_3_ de 3 de __3_, se dio inicio al Acta de Entrega - Recepción
de la Oficina de la 4 dependiente de la

5 ubicada en 6 . Con la
intervención de los siguientes servidores públicos: El
c. 7 quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla) 8 Con folio: __ 8__ y tiene su
domicilio en la Calle 9 , Tabasco, quien con fecha _10_
de 10 __ de_10 __ deja de ocupar el cargo de 11 _
y el c. 12 quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla) 13 con folio: 13 y tiene su
domicilio en la Calle 14 , Tabasco, quien con fecha _15_ de

15___ de 20o_15_, fue designado para ocupar el cargo
mencionado. - --- --- - -- --- - - -- -.- ---. c---- -.--- -------.--. ---.- ------ - ---- - .-.-.- --------

El servidor público que entrega, designa al C. 16 , que ocupa el
puesto de 17 , y quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla) __ 18 __ folio _18_y manifiesta tener su domicilio
en 19 ; para que en su representación proporcione la
información que se requiera y entregue la documentación relativa a
la__ 20____ Por su parte, el c. 12 _
funcionario entrante designa como su representante al C. 21 _
con cargo de 22 t quien se identifica con (credencial IFE;
pasaporte o cartilla )_23 _ folio 23 __ y manifieste tener su domicilio
en 24 ; para que reciba la información y documentación
correspondiente. --- - - - -- --. -- -. -.- ----- ---- - - -- - -- - - ---- ------.-- -- - -.- - ---- -- - -------.-
Comparecen como testigos de asistencia, el C. 25 quien funge
como (Titular del área Administrativa en la Dependencia, Órgano ° Entidad o en
su caso quien sea designado mediante oficio por el mismo) quien se identifica
con (credencial IFE, pasaporte o cartilla) __ 26____ folio:
_____ 26 ; el C. 27 quien funge como

. _ e
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(Titular del área jurídica de la Dependencia Órgano o Entidad o en su caso quien
sea designado mediante oficio por el mismo), quien se identifica con (credencial
IFE, pasaporte o cartilla) __ 28___ folio: _28 __ , el C.
__ 29 , quien se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla)
__ 3o , folio:_30_y labora en esta 5 con el
puesto de 31__ y tiene su domicilio en la Calle
____ 32 , Tabasco, y el C. 33 , quien
se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla) 34
folio:_34 y labora en esta 5__ con el puesto
de 35____ y tiene su domicilio en la Calle
_______ 36 , Tabasco. ---------------- -----------------------

Se encuentra presente el C. 37 , Auditor comisionado
por la Secretaria de Contraloría mediante Oficio No. SC/DGAGP/DCAP/ _38_
1-38_ de fecha _39_ de 39 de _39 __ , quien se identifica
con 40 y tiene su domicilio en 41 _

Asimismo se anexan a la presente copias fotostáticas de las identificaciones de
las personas que participan en este acto, del documento que avale la designación
del nuevo servidor público y de la renuncia (en su caso) del servidor público
saliente, cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a
sus portadores. ------ --------- -- - ------- ----- --- - --- ---- - - --- -- .. - ---- -------- ----------
Acto seguido se procede a entregar la Docurnentación que ampara la Entrega -
Recepción, señalando los formatos que en su caso apliquen o no. El contenido
de la documentación e información es responsabilidad de los titulares de cada
unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y competencias.----

l. MARCO NORMATIVO

.,.:.-.:..;'-.4-t:'···. ~
~.~

-,

11. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA

_.0_.

'.--'

,.," FOR~~t~"r.
4 I FIN-Ol IEstados Financieros

I 'h--+---~E~~.?~~~-~~~~~------
S i FIN-02 ¡Resumen de Arqueos

. I

. ,Cuenta de Cheques
I 1
, -------lc:c------ ... -------

7 I FIN-04 [Depósitos en Inversión
I ' I

I 'f--------;--::-----+---- .-.--.----I 8 ¡ FIN-OS :Cheques o Transferencias;

'-·9~-1FiN:061~~~~;~:61v~f;:~~~9.'!'-"J'eal!Za'..¡.
10 I FIN-Ol ICueiitas - por cObrar(créditosl---·-

!Federales y Estatales) .

6

----~~--~ "------".-

i
¡

--- .....,-------_.--~

-----1'

I

;
I

J

1-1
I
i

i 1
.--.1.----.
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- ' ..- - - - -f:~U~J=~..CLAVEJ'~' •.-.-.. ----- - . "1 NO ..'" -I[ ..APlICA::>']
I;~.ANEXÓ~ .-:_.~,_. '_0' •. ~~~:~~~ •.t_._-__' __ 1_'~?~~2'Sr-{~;J'::'~df/

11 ti FIN-08 ¡Cuentas y Retenciones por Pagar ! I
~ ...--.- -- ....---~--- ..-.---.-..---------------l------l---"- __.._...
J 12 . FIN-09 ¡Deuda Directa i!
! I I ! If--.-.---t--------,---. ---.--.--;..---.----- ! I
I 13 i FIN-lO ¡Deuda Indirecta ! I
I 1, I !>-------.-f--- .------..--- ..-----------¡--____ .I 14 I FIN-U ¡Formas Valoradas :

I 15 -1 FIN--u-iva'o;es y menes en Custodia
'------ -- ._-~-_.. .._-_.-~-------_..-------'-------"----"----

j i l.1------.-'----- .. '-.-- - --.------. _. 1.. .----_; --~! .----:
~_...1:_ª__. liAT-Oª.._:Iny~.!:1t.ario~~I.r:'1acé.':l ¡ -0------

1
--.-,

i _19 _.:..~fl.T-04 Archivo Documental ---------_:_.-=::::= .... . ! _ ._1

VIII. ACUERDOS Y CONVENIOS
L<NLitv1.:.i.· .. r------------- .----
11>r.:-N·EX~-O"o·~?I;;··CLA.VE·,i .' fORMATO. 'FO' ·JAS··•.:y.:SI}.i."T.:.·.~"
{'-~It\. r.. " (; ... ¡.:..~}~',,' .• ::-... :-,' lo' ;':'::.~>'~~'" • :--;., , _ " ;.''''~'>--:;~;':_.: , ~'!)f:I 26 1 CNV-01 [Acuerdos y Convenios]
L. ' ._...__ jlnteri.!lstituci().nale~ .L,__._~ _

x.

I TRM-01 ¡Asuntos en TrámiteI I--30--rTRM~02 -lAsuntosJur¡dicos--'--~----.....L......-.. . '- . . • ~ .__
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I 32
L__

INF-02 'Libros Blancos

~CY~OR9.óiBJ;$lH'.1E~A¡¡i¡,.~
TOTAL DE ANEXOS! :

I TOTAL DE FOJAS n r...----j
OBSERVACIONES

Respecto a la existencia de alguna aclaración o salvedad que debiera asentarse
en el presente documento: ----, . ( DE NO
HABER ACLARAClm-J O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE "SIN OBSERVACIONES")-
El servidor Público saliente manifiesta haber proporcionado con veracidad todos los
elementos necesarios para formular la presente acta, misma que registra los
asuntos relevantes relativos a su gestión al frente de la oficina que entrega.--------
Los documentos referidos en la presente acta y aquellos que se relacionan con la
gestión administrativa que se llevo a cabo en la oficina que se entrega, quedan
sujetos a las revisiones que consideren conveniente ias autoridades competentes.
La presente acta avala cada una de las hojas que mteqrar. los anexos y no exime
de la firma de los mismos a los servidores publicas que Intervienen en el acto.-----
El acto de Entrega - Recepción que da lugar a la presente acta no exime a los
servidores públicos que han estado a cargo de los asuntos, activos y valores
reseñados en la misma, de la responsabilidad en que hubiese incurrido en su
gestión y que pudiera determinarse posteriormente.---------c------------------------

El servidor público entrante podrá formular mediante oficio ante la Unidad de
Asuntos Jurídicos de la SECOTAB, observaciones al acta de Entrega - Recepción,
dentro de un plazo no mayor de 30 días naturales, contados a partir de la fecha del
acta. Las observaciones se notificaran al servidor público saliente para que a su
vez en un término igual a partir de la fecha en que sea notificado, realice por si o a
través de su representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo establece la
disposición vigésima complementaria a I Acuerdo. --------- - --------------------------
De conformidad con la Ley de Responsabilidades de los servidores públicos, en su
artículo 81 fracciones 1 y Ir, el servidor Público entrante cuenta con un término de
60 días naturales para presentar su declaración de inicio, y el saliente tiene un
plazo de 30 días para presentarla relativa a la conclusión del cargo, a partir de la
fecha de su alta y baja, respectivamente. -------------------------------------------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor
probatorio de la misma. --- - ---- -- - --- - --- - - - -- - ---- --- - -- ---- -- -- -- ---- --- -- - - --- -- -----
Se dio por concluido este acto de Entrega - Recepción siendo las _ 42 horas,
del día __ 43 __ de 43 de __ 43_firmando todas y
cada una de las hojas que integran la presente acta, los qUE' en ella intervinieron.-

Servidor Público que entrega Servidor Público que recibe

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Representante por el Servidor
Publico saliente

:.-
Representant'" por el Servidor

Públicc entrante

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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Por el área de adrrun.stración Por la Unidad de asuntos jurídicos

(Nombre, cargo y :Irma) (Nombre, cargo y firma)

Testigo Testigo

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Por la SECOTAB

(Nombre, cargo y firma)

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A. LA ENTREGA-RECEPCIÓN CORRESPONDIENTE AL ACTA
_______ DE FECHA DE DE . ----------------------------------------------------

DISTRIBUCION DE lOS TANTOS DE LA ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN Y SUS ANEXOS----

Primer tanto del Acta y Anexos: Servidor Público que recibe, debiéndose conservar en la
oficina con carácter l nstitucional

lSegU;~dOtanto del Aeta y An~------- Servid~r Púbt.co Queent~~ga-- -------

Tercer tanto del Aeta y Anexos Secretaria de Contratorie
-------_._------- _. ---------------------~

Nota: El Acta no deberá contener borraduras Oenmendaduras y los espacios que no se utilicen deberán ser

cancelados.
-----------------------------------------._-------

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN

1. Nombre de la ciudad en donde está ubicada la oficina de la Unidad
Administrativa que se entrega.

2. Anotar la hora en que inicia el acto de Entrega - Recepción.

3. Día, Mes y Año en que se lleva a cabo el acto de Entrega - Recepción.

4. Nombre de la unidad administrativa que se entrega.

5. Nombre de la dependencia, órgano o entidad a la cual pertenece dicha
unidad administrativa

6. Domicilio en que se ubica ia dependencia, órgano, entidad o unidad
administrativa que se entrega.

7. Nombre completo del funcionario público que entrega.

8. Tipo y folio de identificación que presenta el funcionario público que
entrega.
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9. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal
del funcionario público que entrega.

lO.Fecha (día, mes yaño) en que deja de ocupar el cargo

11.Cargo que desempeña el funcionario público que entrega.

lZ:Nombre completo del funcionario público que recibe.

n.Tipo y folio de identificación que presenta el funcionario público que recibe.

14.Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal
del funcionario público que recibe.

15.Día, mes y año de elaboración del oficio de designación del funcionario
público que recibe. •

16.Nombre completo del representante designado por el funcionario público
que recibe.

17.Puesto que desempeña el representante.

18.Tipo y folio de la identificación que presenta el representante.

19.Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal
del representante designado por el titular que entrega.

20.Nombre de la unidad administrativa que se entrega.

21.Nombre completo del representante designado por el titular que recibe.

22.Puesto que desempeña el representante.

23.Tipo y folio de la identificación que presenta el representante.

24.Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal
del representante designado por el titular que recibe

25.Nombre del coordinador administrativo o equivalente de la dependencia,
órgano o entidad o la persona que,este designe mediante oficio.

26.Tipo y folio de la identificación que presenta el Titular administrativo o quien
este designe mediante oficio.

27.Nombre del Titular de la unidad de asuntos jurídicos o su equivalente de la
dependencia, órgano o entidad o la persona que este designe mediante
oficio.

28.Tipo y folio de la identificación que presenta el Titular jurídico o quien este
designe mediante oficio.

29.Nombre completo de la persona designada como testigo.

3D.Tipo y folio de identificación que presenta el testigo

31.Puesto que ocupa la persona designada como testigo.

32. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal
del testigo.

33.Nombre completo de la persona designada corno testigo.
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34.Tipo y folio de identificación que presenta el testigo

35.Puesto que ocupa la persona designada como testigo.

36.Calle, número exterior o .íntertor, colonia, sector, municipio y código postal
del testigo.

37.Nombre del auditor comisionado por la SECOTAS.

38.Número de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAS.

39.Fechadel oficio de comisión.

40.Tipo y folio de identificación del auditor comisionado por la SECOTAS.

41.ca lIe, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal
del auditor comisionado.

42.Hora en que termina el acto.

43.Fecha (Día, mes y año) en que concluye el acto de Entrega - Recepción

FORMATO ER-OOS

SECRETARIA DE
COm"RALORfA

ACTAHUM: OCAP-ER-001!
82-001/11-08

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN DE OFICINAS DE LA
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL SI ES EL TITULAR QUIEN NOMBRA O

REMUEVEF--I-a ----- fECHA
ACTAS ClRCU16TANClADAS

]'. FECHA FECHA

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 12,
FRACCIÓN XIV Y 37 FRACCIÓN XXXVII DE LA LEY ORGÁNICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS
PÚBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO; EL ACUERDO ADMINISTRATIVO
QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCIÓN DE
LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚI$UCA ESTATAL,
EXPEDIDO POR EL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO Y PUBLICADO EL 16
DE ABRIL 2011 EN EL PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE TABASCO Y OFICIO DE FECHA MEDIANTE
EL CUAL SE SOLICITA LA PARTICIPACIÓN DE LA SECRETARÍA DE
caNTRALO RÍA. -- ----- - -- ---- -- --- --- --- --- --- -. ----- ----------------------- ---

En la Ciudad de 1 , Tabasco,siendo las _2 __ horas del día_3_
de 3 de _3_, se dio inicio al Acta de Entrega - Recepción de la
Oficina de la 4 dependiente de la

5 ubicada en 6 , Con la
intervención de los siguientes servidores públicos: El
c. 7 quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla) 8 con folio: 8__ y tiene su domicilio
en la Calle 9 r Tabasco, quien con fecha _10_ de
___ 10__ de_10_ deja de ocupar el cargo de 11 y el
c. 12 . quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla) 13 con folio: 13 y tiene su
domicilio en la Calle 14 , Tabasco, quien con fecha _15_ de

15___ de 200_15_, fue designado para ocupar el cargo
mencionado.---- ---- -- --- ------- ---- ----- ---- --- ---- --- -- ------- --------- ----- -- ---- ------



120 PERiÓDICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2012

El servidor público que entrega, designa al C. 16 , que ocupa el
puesto de 17 , y quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla) __ 18 __ folio __ 18 __ y manifiesta tener su domicilio
en 19_____ para que en su representación proporcione la
información que se requiera y entregue la documentación relativa a
la__ 20____ Por su parte, el C. 12 _
funcionario entrante designa como su representante al C. 21 , con
cargo de 22 identificándose con (credencial IFE, pasaporte o
cartilla)_23__ folio 23 y manifiesta tener su domicilio
en 24 ; para que reciba la información y documentación
correspondiente. - -- - --- - -- --- - -- --- -- - - - -- -- --- -- - - -- - - -- -- -- - -- - -- -- - - - -- - -- - - -- - -- - --
Comparecen como testigos de asistencia, el C.
_________ 25_______ quier: funge como (Titular del área
Administrativa en la Dependencia, Órgano o Entidad o en su caso quien sea
designado mediante oficio por el mismo) quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla) 26____ folio: .__ 26 ; el C.
_____ 27 quien funge como (Titular del área jurídica de la

Dependencia Órgano o Entidad o en su caso quien sea designado mediante oficio
por el mismo), quien se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla)
____ 28 folio: __ 28 __ , el C. 29 , quien se identifica
con (credencial IFE, pasaporte o cartilla) 30 , folio: __ 30 __ y
labora en esta 5 con el puesto de 31 __ y tiene su
domicilio en J¿-.i Calle 32 . , Tabasco, y el C.
_____ 33_. -1 quien se identifica con (credencial IFE, pasaporte o
cartilla) _34_ folio: __ 34 y labora en esta 5 con

.el puesto de 35____ y tiene su domicilio en la Calle
___ 36_ ... .__ , Tabasco. ----------------- ----- ------------------

Se encuentra presente el C. 37 , Auditor comisionado
por la Secretaria de Contraloría mediante Oficio No. SC/DGAGP/DCAPI-38_
1_38_ de fecha __ 39_ de 39 de _39_, quien se identifica con
____ 40 y tiene su domicilio en 41 ----------

Asimismo se anexan a la presente copias foto státicas de las identificaciones de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designación del
nuevo servidor público y de la renuncia (en su caso) del servidor público saliente,
cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus
portadores. - -- ---- - -- - - - -- - - --- - - -- ----- -- - -- - -- -- - - -- - - -- --- - -- - -- - -- - - - - -- -- -- --- - --- ---
Acto seguido se procede a entregar la Documentación que ampara la Entrega -
Recepción, señalando los formatos que en su caso apliquen o no. El contenido de
la documentación e información es responsabilidad de los titulares de cada unidad
administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y cornpetencias.v-v-v-v-v-v-

l. MARCO NORMATIVO
FlJM.. 'CLAVE I .\';>~f:;~" ·~cf~MAT0,J.,,~.-...
:rANE2CO. ,. I <•... : -.:: '.'_ ~ ... :.','., .• -~, ',- v

1 NRM-Ol if'o1arcoJurídico -Administrativo
____ o •• __ •• -l........- __

III. RECURSOS HUMANOS
¡··.. ·NLlM '.J.""': . ···T,.······· .. "i·· ......•~iNEX6:;)·:CLAVE. l· .•... ?: .•.. ·di~b·RMAlt;}.

3 HUM-Ol Plantilla de Personal
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IV. RECURSOS FINANCIEROSF1~~~'~?1:CLAVE!---- .FORMATO)': .
.--,-' '~---~----------"-'
'4 FIN-Ol Estados Financieros yi

t - S-----r F:iN=-o2-i:~~~I~~~d:lkq~eos- ! 1 I I
~··6 ..•~..FIN.03C",>ct'-de~he~ues-=.~=~t~=j_Ji
! 7 'FIN-04 Depósitos en Inversión i ! ' I

S FIN-üSCheques o Transferenciasi I
~, , -.T.~_t:J9i_~~te_~_cl~!=.ntr~~ro ~~~g~J -;-----1

I 9 i FIN-06 ¡Deudores Diversos i i
_--+ --_----------,-- --- --------- ----------l------l-----+-- __ -j

10 ¡ FIN-O? .Cueritas por Cobrar (Créditos! i

i FIN-OS i~~~~~'~~~~~!~¿¡~~~s-por-pagar +.------- : '" ----j----·-~l
. , ! ;

i_

11

i 12 ! FIN-09 iDeuda Directa I I I
L-----l---------.L -,---------- -1----1-¡ 13 I FIN-lO ¡Deuda Indirecta I _1-- I

r--i4IFIN-li1Fo-;:~as \ia-Io-r-a-d-a-s--------l I -t---l
r ls·-l-FIN:i2· ivalo~es·YB;enes en Custodia 1 I--i

VII. OBRAS PÚBLICAS

1./A·ÑNuEMx:·,o/\rcL),y~-,-,- .-,:---- ·FgRMATP , F'O'JA'S":',-,,,:·~S''¡:r;
L", ··L~"~ __,__ , ._~ ".. '.. '.. ,l.".,., '{~"'.I.

i 23 I OBR-01 'Inventario de Obras en Proceso: I i
>--- ---+------,',-----,----------------'----r-----'-------r-----j

24 ¡ OBR-02 ¡AnticIpos y Saldos Pendientes de; : i ¡
, ! 'Amortizar , ! ¡r--- .---~- --.- -._~ --- -- ,---- -;- ----- o' ----.--,-'-.---j------,
L-.--1~__ !_-ºBR~º:3_ lc::,~te.!:'3.9~_Estl!c)J~_Y.J~.!"Qyectº~ __, ,_ ¡ ¡

. FORMATO ..,
i

Convenios'

_____ j .~_J
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OBSERVACIONES ,
Respecto a la existencia de alguna aclaración o salvedad que debiera asentarse en
el presente documento: , , (
DE NO HABER ACLARACION O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE "SIN
OBSERVACIONES") - - -- -- --- -- - -- -- --------- --- -------- -- ---- ----- - - ----------- -- -----------
El servidor Público saliente manifiesta haber proporcionetío con veracidad todos los
elementos necesarios para formular la presente acta, misma que registra los
asuntos relevantes relativos a su gestión al frente de la oficina que entrega.---------
Los documentos referidos en la presente acta y aquellos que se relacionan con la
gestión administrativa que se llevo a cabo en la oficina que se entrega, quedan
sujetos a las revisiones que consideren conveniente las autoridades competentes.---
La presente acta avala cada una de las hojas que integran los anexos y no exime de
la firma de los mismos a los servidores públicos que intervienen en el acto.-----------
El acto de Entrega - Recepción que da' lugar a ia presente acta no exime a los
servidores públicos que han estado a cargo de los asuntos, activos y valores
reseñados en la misma, de la responsabilidad en que hubiese incurrido en su gestión
y que pudiera determinarse posteriormente.----- .: _

El servidor público entrante podrá formular mediante oficio ante la Unidad de
Asuntos Jurídicos de la SECOTAB, observaciones al acta de Entrega - Recepción,
dentro de un plazo no mayor de 30 días naturales, contados a partir de la fecha del
acta. Las observaciones se notificaran al servidor público saliente para que a su vez
en un término igual a partir de la fecha en que sea notificado, realice por si o a
través de su representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo establece la
disposición vigésima complementaria al Acuerdo.-----------------------:---------------
De conformidad con la Ley de Responsabilidades de los servidores públicos, en su
articulo 81 fracciones 1 y II, el servidor Público entrante.cuenta con un termino de
60 días naturales para presentar su declaración de inicio, y el saliente tiene un plazo
de 30 días para presentar la relativa a la conclusión del cargo, a partir de la fecha de
su alta y baja, respectivamente. -- -- -.------------ ---~ -- - -- - -- -- -- ------------ -- ----------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor
probatorio de la misma. ---- -- ----- - - --- ----------- --- - ----- ------- --- - --- -- --- -------------
Se dio por concluido este acto de Entrega - Recepción siendo las _42 __ horas, del
día __ 43 __ de. ..._43 de __ 43 __ firmando todas y cada una
de las hojas que integran la presente acta, los que en ella intervinieron.--------------
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Servidor Público que entrega Servidor Público que recibe

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Representante por el Servidor
Público saliente

Representante por el Servidor
Público entrante

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Por la Coordinación de
administración, Calidad e Innovación

o su equivalente

Por la Unidad de asuntos
Jurídicos

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Testigo Testigo

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Por la SECOTAB

(Nombre, cargo y firma)

HOJA(S} PROTOCOLARIA(S} DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA-RECEPCIÓN CORRESPONDIENTE AL ACTA
_______ DE FECHA DE DE __ .----------------------------------------------

DISTRIBUCIÓN DE LOS TANTOS DE LA ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN Y SUS ANEXOS

I Primer tanto-del Aeta y Anexos: ------- Servidor Público que recibe, debiéndose conservar en la

oficina con carácter Institucional.

Segundo tanto del Acta y Anexos Servidor Público que entrega

Tercer tanto del Aeta y Anexos Secretaria de Contraloría

Nota: El Aeta no deberá contener borraduras o enmendaduras y los espacios que no se utilicen deberán ser

cancelados

INSTRUCTIVO DE lLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DJ: ENTREGA -'RECEPCIÓN

1. Nombre de la ciudad en donde está ubicada la oficina de la Unidad Administrativa que se
entrega.

;¡. Anot;,r 1;, hora en 'l"P mio;, el acto de Entreqa - Recepción.
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3. Día, Mes y Año en que se lleva a cabo el acto de Entrega - Recepción.

4. Nombre de la unidad administrativa que se entrega.

5. Nombre de la dependencia, órgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad administrativa

6. Domicilio en que se ubica la dependencia, órgano, entidad o unidad administrativa que se
entrega.

7. Nombre completo del funcionario público que entrega.

8. Tipo y folía de identificación que presenta el funcionario público que entrega.

9. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del funcionario
público que entrega.

10. Fecha (día, mes y año) en que deja de ocupar el cargo

11. Cargo que desempeña el funcionario público que entrega.

12. Nombre completo del funcionario público que recibe.

13. Tipo y folio de identificación que presenta el funcionario público que recibe.

14. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del funcionario
público que recibe.

15. Día, mes y año de elaboración del oficio de designación del funcionario público que recibe.

16. Nombre completo. del representante designado por el funcionario público que recibe.

17. Puesto que desempeña el representante.

18. Tipo y folio de la identificación que presenta el representante.

19. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del representante
designado por el titular que entrega.

20. Nombre de la unidad administrativa que se entrega.

21. Nombre completo del representante designado por el titular que recibe

22. Cargo que ocúpale representante del titular que recibe.

23. Tipo y folio de la identificación que presenta el representante.

24. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del representante
designado por el titular que recibe

25. Nombre del coordinador administrativo o equivalente de la dependencia, órgano o entidad o la
persona que este designe mediante oficio.

26. Tipo y folio de la identificación que presenta el Titular administrativo o quien este designe
mediante oficio.

27. Nombre del Titular de la unidad de asuntos jurídicos o su equivalente de la dependencia,
órgano o entidad.

28. Tipo y folio de la identificación que presenta el Titular jurídico o quien este designe mediante
oficio.

29. Nombre completo de la persona designada como testigo.

30. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo

31. Puesto que ocupa la persona designada como testigo.

32. Calle, número exterior o, interior, colonia, sector, municipio y código postal del testigo

33. Nombre completo de la persona designada'como testigo.

34. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo

35. Puesto que ocupa la persona designada como testigo.



22 DE DICIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 125

36. Cafie, número exterior o interior, colonia,. sector, municipio y código postal del testigo.

37. Nombre de, auditor comisionado por la SECOTAB.

38. Número de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAB.

39. Fecha del oficio de comisión.

40. Tipo y follo de identificación del auditor comisionado por la SECOTAB.

41. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del auditor
comisionado.

42. Hora en que termina el acto.

43. Fecha (Día, mes y dIlO) en que concluye el acto de Entrega - Recepción.

FORMATO ER-006

FOOE~ (~CV'l'>K) OF..
ES1JlOOl.'8"l: y

SOtIo(r;,a.I<'OOC U""'!'o((j

~
TABASCO
Tf'~".¡1tr p.,r .• tT .• nsform.,

SECRETARIA DE . '.
~ONTRALORIA. .' : ,

ACTANUM: OCAP-ER-0061
82-001/11-08

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCIÓN
DE OFICINAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL PARA ACTOS

DE TRASPASO O TRANSFERENCIA

r------~- ACTP.s c!F.cUNSTAf-.lCJAOA$¡p. ITO~~ 2_a r_(Q-!_,'_' 3._·. F_EC_h_~_

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 51, 52, 53 Y
54 DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO DE TABASCO; 2, 3, 4, S,
12, 21, 25, 26, 29 Y 37 Así COMO LOS TRANSITORIOS TERCERO, CUARTO,
QUINTO, SEXTO, SÉPTIMO, OCTAVO Y DÉCIMO SEGUNDO DE LA LEY
ORGÁNICA DEL PODER EJECUTIVO; 47 FRACCIONES 1, II, IV, XXI, Y
XXIII DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS
DEL ESTADO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS PÚBLICOS DEL ESTADO DE
TABASCO Y EL ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCIÓN DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL, EXPEDIDO POR El
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO Y PUBLICADO EL 16 DE .ABRIL DE 2011 EN
El PERIÓOICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO Y
(MENCIONAR LA FUNDAMENTACIÓN QUE DA LUGAR A ESTA ACTA DE
TRAS PASO O TRANSFERENCIA) --------- --------------------------------------

En la ciudad de ~~_._1 , Tabasco, siendo las __ 2_~ horas del día'
_3~ de 3 __ de__ 3__ , se dio inicio al acto de traspaso o
transferencia de la unidad administrativa _~ 4 dependiente de
la 5____ misma que se encuentra ubicada en
________ 6 r Villahermosa, Tabasco, con la intervención
de los siguiente servidores públicos: el C. 7 quien funge
como 8 , quien se identifica con (Credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar)_9 __ . folio:_9__ y tiene su domicilio en la Calle
_____ 1o____ Tabasco, responsable del acto de traspaso o
transferencia, el C. 11 quien funge como 12 quien se
identifica con (Credencial IFE, pasaporte '0 cartilla
militar) __ 13 folio: 13 y tiene su domicilio en la Calle
_____ 14 , Tabasco, responsable de la recepción de los recursos y
diversa documentación que se traspasa o transfiere a la
_______ 15 -----------------------------------------------------------
A continuación, el C. 7 ,' responsable del traspaso o
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transferencia designa al C. 16 _ con cargo de
_____ 17 , en la 18 quien se identifica con
(Credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) __ 19 folio: __ 19 __ y tiene
su domicilio en la Calle 20 , Tabasco, para que en su
representación proporcione la información que se requiera y entregue la
documentación relativa a la transferencia de la oficina. Por su parte el C.
____ 21 designa como su representante al
c. 22 con cargo de 23 en la
_____ 24 quien se identifica con (Credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar)_25 folio: __ 25_y tiene su domicilio en la Calle

___ 26 , Tabasco, a fin de que reciba la información y
documentación y solicite las que considere pertinentes -------------------------------
Se encuentran presentes, por la 27 __ __, el C. 28 _
quien funge como (titular administrativo) 29 y se identifica con
(Credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) __ 30~ folio: __ 30 __ y
tiene su domicilio en 31________ y el C.
_______ 32 quien funge como (titular Jurídico)
___ 33 y se identifica con (Credencial IFE, pasaporte o cartilla
militar) __ 34___ folio: 34__ y tiene su dorniciho en
_____ 35 ----------------------------------------------------------------
Por la 36 , se encuentran el C. 37 quien funge
como (titular administrativo) 38 y se identifica con (Credencial
IFE, pasaporte o cartilla militar) __ 39 folio: __ 39 __ y tiene su
domicilio en 40 y el C. _~ __ 41 quien
funge como (titular jurídico) 42 ,' quien se identifica con
(Credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) 43 folio: __ 43_ Y tiene
su domicilio en 44 ------------------------------------------------
Para atestiguar el acto, se encuentran presentes por parte de la
____ 45_____ el C. 46 quien SE: identifica con
(Credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) 47 __ Jolio: __ 47 r

quien funge como 48____ y tiene su domicilio
en 49 y por parte de la _ 50 el
C. 51____ quien se identifica con (Credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar)_52 folio: __ 52 __ quien funge como 53 y
tiene su domicilio en __ 54 ---------------------------------------------
Por la Secretaría de Administración y Finanzas se encuentra presente el C.
___ 55 , quien ocupa el cargo de 56 , quien se identifica
con 57 __ folio: __ 57 __ ; por la Subsecretaría de Administración los
C. 58_____ y C. __ 59____ quienes se identifican con
___ 60 __ folio: __ 60 __ 1 y 61 __ folio: __ 61 __ ,
mismos que ocupan el cargo de 62_____ y __ 63
respectivamente, y el C. 64 Auditor comisionado por la
Secretaria de Contrataría mediante Oficio No. SC/DGAGP/DCAP/_65_ /_ de
fecha _66 __ de __ ._66 de _66 __ , quien se identifica con
___ 67 folio: __ 67 __ y tiene su domicilio en __ 68 __ .-------------
Asimismo se anexan a la presente copias fotostáticas de las identificaciones de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designación del
nuevo servidor público y de la renuncia (en su caso) del servidor público saliente,
cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus
porta dores. -- --- - -- ---- -----" -- -- ---- --- -- - - ---- - -- - -- - - - - - -- -- - - -- - -- - - - - -- --- - -- --- -- --
Acto seguido se procede a entregar la Documentación que ampara la Entrega -
Recepción, señalando los formatos que en su caso apliquen o no. El contenido de la

documentación e información es responsabilidad de los titulares de cada unidad
administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y compE:tencias.---------------
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IV. RECURSOS FINANCIEROS
t9M'~~:"r 'ct:AV .; ,~i.-~t:;.U_ ,0",;#,'.

, EXo.) .!(

i 4 i FIN-01 ¡Estados Financieros l i~
¡ +_~QUestales .------ ..-- -------J--t
I 5 I FIN-02 ,Resumende Arqueos 1

r
l. 6-_1FIN-·"3 jcuenta de CheqUeS~ j_ _ •

7 1 FIN-04 [Depósitos en Inversión I , I

[--8' ~-FIN-05-tcheqUeS - - -o -- Transferencia~- _.- +--+-~
}- _. .: P_~n..9~Q!~_~de Ent~~garo Realiza.r:_,,;.__ -+--~-J
i 9 : FIN-06 [Deucores Diversos I! I I
~._-----.--------------- ..--- ..--.....-.---- .--,--!-----.- -t------l--l
! 10 FIN-07 'Cuentas por Cobrar (Creditos¡ ¡ I ¡

__ _.___.F'~_der91~~'r'Es.1atal~~J ... .,". .J .--.-_-1-__ .J
11 FIN-OS Cuentas y Retencionespor Pagar ; , i

-- ---.--- .----- .. - --.-----.- -- --.... . - -- --------- ._._L_. ---- ---1
12 FIN 09 D d D' ct . .__~ __ I I~1·-::=I!~:~~::I;;~:s~:~:as-_.-.---.---..---:~~-~--~-¡--~.... ..-.jFo~ 1" :l,,--I FIN:'-_2_iva,o'eS_-Y=_s-¡e:~~~~cu.~~-~~-a_-=~~_"'_-•. _L.J. __

V. RECURSOS MATERIALES

~A%~~B'f·t·Ic[~vE.:;·:. :·..iif.~.'/ÉO>Rt-1AT()
16 I MAT-01 Inventario de SienesMuebles

, I
17 ! MAT-02 '¡-In-v-e-n-ta-r-io-,-d-e-S-¡-e-ne-s-In-m-,-ue-b-I-e-5-""",---~---<¡f-----<

----iS---¡--¡;:;¡AT-=03lInventario de-'A1macér;- -----.. --¡--.
1------------,----· .--... - - ,------ .----------.--.---------.-. ------";----.
L-12_. _--,-_J:Y~T-º~jt\!.cbivQ...Docume!!.~9L r.
VI.

Software Adquirido
!Software Desarrollado
',Respaldo de Info-rm-ac-¡o-'n--- .., ., I! _

Medios.~néticos .. __~---_ .._- _._-,---~-
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VII. OBRAS PÚBLICAS

Inventario de Obrasen Proceso
Anticipos y Saldos Pendientes

j. Amortizar
I OBR-03 ¡Carterade Estudiosy 'Proyectosl- 25

VIII. ACUERDOS Y CONVENIOS

___ ----L-_ .._~_.. ~ _

IX. ADQUISICIONES Y SERVICIOS

~~%~~@rl·L,:'é2A~~~?:I~··i"f..:;····~_~_··FO~~~T§~J'!1;,li~j-X~·llj~i¡s+~t~Ji~
. ~'. 27 I ADQ-Ol IAdq~i~iciones de Bienes y/al I I I

, ¡ServicIosen tramites i ! i
¡ 28 i ADQ-02 ¡contratos de ServiciosVigentes ; i
L. "..... L_~ _,_".,, .__..~_.. ._',

--3-0-t--T-RM--0-2--+------·--·-·---+·---L--·!---~

Observaciones
Respectoa le existencia de alguna aclaracióno salvedad que debiera asentarse en
el presente documento: -------------(DE NO
HABERACLARACIÓNO SAI,.VEDAD,DEBERÁANOTARSE"SIN OBSERVACIONES")--
El servidor público responsable del traspaso o transferencia manifiesta bajo
protesta de decir verdad, haber proporcionado con veracidad todos los elementos
necesarios para formular la presente acta, así como que los registros de los
recursos y asuntos relevantes corresponden a los que se tenían al __ de
___ de200_. ----------------------------------------------------------------------
Los documentos referidos en la presente acta y aquellos que se relacionan con la
gestión administrativa de la oficina que se traspasa o transfiere, quedan sujetos
a las revisiones que consideren conveniente las autoridades competentes.---
La presente acta avala cada una de las hojas que integran los anexos y no exime
de la firma de los mismos a los servidores públicosque intervienen en el acto. -
El acto de traspaso ° transferencia, que da lugar a la presente acta no exime
a los servidores públicos que han estado a cargo de los asuntos, activos y



22 DE DICIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 129

valores reseñados en la misma, de la. responsabilidad en que hubiese
incurrido en su gestión y que pudiera determinarse posteriormente.------------------
El servidor público entrante podrá formular mediante oficio ante la unidad de
Asuntos Jurídicos de la Secretaría de la Contraloría, observaciones al acta de
Traspaso o Transferencia, dentro de un plazo (la mayor de 30 días naturales,
contados a partir de la fecha del acta.----~----------------------------------------------
Se dio por concluido este acto de traspaso o transferencia siendo las _69_
horas, del día _70 __ de 70 . de _70 __ firmando todas y cada
una de las hojas que integran la presente acta, los que en ella intervinieron. --------

Por la (Dependencia, Órgano o
Entidad que traspasa o transfiere)

Por la (Dependencia, Órgano o
Entidad que Recepciona)

Servidor público responsable del
traspaso o transferencia

Servidor público responsable de la
recepción.

1 !

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Representante Representante

Nombre, cargo y firma Nombre cargo y firma

Titular del área administrativa Titular del área administrativa

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Titular del Área jurídica Titular del Área jurídica

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Testigo por la Dependencia,
Órgano o Entidad que traspasa o

transfiere

Testigo por la Dependencia,
Órgano o Entidad que

recepciona

(nombre, cargo y firma) (nombre, cargo y firma)

Por la Secretaría de Administración
y Finanzas

(Nombre, cargo y firma)
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Por la Subsecretaría de Administración

(nombre, cargo firma) (nombre, cargo y firma)

Por la Secretaría de Contraloría

(nombre, cargo y firma)

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTEAL TRASPASO o TRANSFERENCIA CORRESPONDIENTE AL
f<CTA DE FECHA DE DE __ .-----------------------------

• ' 11:"1:'111);;; ,. - ... .. . • . .>:'1
DISTRIBUCION DE LOS TANTOS DEL ACTA DE TRASPASO

o TRANSFERENCIA y SUS ANEXOS
Primer tanto del acta y ! Servidor Público responsable de la recepción, debiéndose conservar en la unidad

'anexos i administrativa de la dependenda, 6rgano o entidad con carácter Institucional.
Segundo tanto del acta y ¡ Unidad edrntntstrauva de la dependencia, órgano o entidad que transfiere.
anexos
Tercer tanto del acta y ¡ Servidor Público responsable de la transferencia.
anexos
Cuarto tanto del acta y : Secretaría de Contreloria.

¿n~xos ____ -----_._._--" .._-_ ... I
'. _.I Quinto tanto del acta y I Secretaria de ¡"r,min;:.~ración y rll,an:éc;.

anexos t

Sexto tanto del acta y anexos 1 Subsecretaría de Administración.

Nota: El Acta no deberá contener borraduras O enmendaduras y los espacios aue no se utilicen deberán ser
cancetacos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE TRASPASO O TRANSFERENCIA

1. Nombre de la ciudad en donde está ubicada la oficina de la Unidad Administrativa que se
transfiere.

2. Anotar la hora en que Inicia el acto de traspaso o transferencia.

3. Día, Mes y Año en que se lleva a cabo el acto de traspaso o transferencia

4. Nombre de la unidad administrativa que se traspasa o transfiere.

5. Nombre de la dependencia, órqanoo entidad a la cual pertenece dicha unidad administrativa

6. Domicilio en que se ubica la unidad administrativa que se transfiere.

7. Nombre completo del titular responsable de la transferencia de recursos.

8. Cargo que desempeña el Titular responsable de la transferencia.

9. Tipo y Folio de la identificación (credencial IFE, pasaporte o cartilla S.M.N.) que presenta.

10. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del titular
responsable de la transferencia.

11. Nombre completo del titular responsable de la recepcién de los recursos

12. Cargo que desempeña el titular que recepctona los recursos.

13. Tipo y Follo de la identificación (credencial IFE, pasaporte o cartilla S.M.N.) que presenta.

14. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, munidpio y código postal del titular que
recibe.

15. Nombre de la dependencia, órgano o entidad que recepciona los recursos.

16. Nombre del representante nombrado por el Titular de la Dependencia, Órgano o Entidad que
transfiere los recursos.



22 DE DICIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 131

17. Cargo que desempeña el representante de la Dependencia, Órgano o Entidad que transfiere
los recursos.

18. Nombre de la dependencia, órgano o entidad que transfiere los recursos.

19. Tipo y Folio de la identificación (credenciaIIFE, pasaporte o cartilla S.M.N.) que presenta.

20. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del representante
de la Dependencia, Órgano o Entidad que transfiere los recursos.

21. Nombre completo del titular responsable de la recepción de los recursos.
22. Nombre del representante nombrado por el Titular de la Dependencia, Órgano o Entidad -que

transfiere los recursos.

23. Cargo que desempeña el representante de la Dependencia, Órgano o Entidad que recepclona
los recursos.

24. Nombre de fa dependencia, órgano o entidad que recepciona los recursos.

25. Tipo y folio de la .identificación que presenta el representante. ,
26. Calle, número exterior o interior, colonla, sector, municipio y código postal del representante

designado por el titular Que entrega.

27. Nombre de la dependencia, órgano o entidad que transfiere los recursos.

28. Nombre del Titular de Administración de la Dependencia, Órgano o Entidad que transfiere los
recursos.

29. Cargo que desempeña el Titular Administrativo de la Dependencia, Órgano o Entidad que
transfiere los recursos.

30. Tipo y folio de la identificación que presenta el Titular Administrativo.

31. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio Y código postal del Titular.'
administrativo.

. -_.

32. Nombre del Titular Jurídico de la dependencia, órgano o entidad que transfiere los recursos.

33. Cargo Que desempeña el Titular Jurídico de la Dependencia, Órgano o Entidad que transfiere
los recursos

34. Tipo y folio de la identificación que presenta.

35. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del Titular Jurfdico.

36. Nombre de la dependencia, órgano o entidad que recepciona los recursos.

37. Nombre del Titular de Administración de fa Dependencia, Órgano o Entidad que recepciona los
recursos.

38. Cargo que desempeña el Titular Administrativo de la Dependencia, Órgano o Entidad que
recepciona los recursos.

39. Tipo y folio de la identificación que presenta el Titular Administrativo.

40. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal "del Titular
Administrativo.

41. Nombre del Titular Jurídico de la dependencia, órgano o entidad que recepciona los recursos.

42. Cargo que desempeña el Titular Jurídico de la Dependencia, Órgano o Entidad que recepciona
los recursos

43. Tipo y folio de la identificación que presenta.

44. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del TltularJuridico.

45. Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad que transfiere los recursos.

46. Nombre de la persona designada como testigo por la Dependencia, Órgano o Entidad que
transfiere los recursos.

47. Tipo y folio de la identificación que presenta
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48. Cargo que desempeña el Testigo de la Dependencia, Órgano o Entidad Que transfiere les
recursos

49. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del testigo.

50. Nombre de la Dependencia, Órgano o Entidad que recepciona los recursos.

51. Nombre de la persona designada como testigo por la Dependencia, Órgano o Entidad que
recepciona los recursos.

52. Tipo y folio de identificación que presenta el testigo

53. Cargo o puesto de la persona designada como testigo.

54. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del testigo
designado.

55. Nombre completo del funcionario público designado por la Secretaría de Administración y
Finanzas.

56. Cargo que ocupa el representante de la Secretaría de Administración y Finanzas.

57. Tipo y folio de identificación que presenta el representante de la Secretaría de Administración
y Finanzas.

58. Nombre completo del funcionario público designado por la Dirección General de Recursos
Humanos y Desarroll:> de Personal de la Subsecretaría de Adrninistraclón.

59. Nombre del funcionario público designado por la Dirección de Patrimonio de la Subsecretaría
de Administración.

60. Tipo y folio de identificación que presenta el representante de la Dirección General de
Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de la Subsecretaria.

61. Tipo y folio de identificación que presenta el representante de la Dirección de Patrimonio de la
Subsecretaría.

62. Cargo que ocupa el representante de la Dirección General de Recursos Humanos y Desarrolio
de Personal de la Subsecretaría.

63. Cargo que ocupa el representante de la Dirección de Patrimonio de la Subsecretaría.

64. Nombre del auditor comisionado por la Secretaría de Contraloría.
65. Número de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAB.

66. Fecha (día, mes y año) del oficie de comisión.

67. TIpo y folio de identificación del auditor comisionado por la SECOTAB.

68. Calle, número exterior o interior, colonia, sector, municipio y código postal del auditor
comisionado

69. Hora en que termina el acto.

70. Fecha (Día, mes y año) en que concluye el acto de Transferencia.



22 DE DICIEMBRE DE 2012 PERiÓDICO OFICIAL 133

IV. CUARTA SECCION

COBIERNO DEL
ESTADO DE
Ti\B.ASCO

PREGUNTAS'
fRECUENTES

Trabajar para transformar

,
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10.- PREGUNTAS FRECUENTES

1.- ¿Qué es la entrega- recepción?
Es documentar con transparencia la entrega de los recursos financieros, humanos,
materiales y de información con que cuenta la Administración Pública del Poder
Ejecutivo, el día en que concluya constitucionalmente su gestión o a la fecha en que
el servidor público se separa del empleo, cargo o comisión.

2.-¿Cuál es la finalidad de realizar una entrega-recepción?
la finalidad es planear y organizar la continuidad en la prestación de los servicios
públicos, entregando a quienes con las formalidades de ley, nos sustituirán en las
funciones.

3.- ¿Quiénes están obligados a hacer entrega-recepción al separarse de su
empleo, cargo o comisión?
A partir de la categoría de jefes de departamento hasta mandos superiores, o de
categorías menores en caso de Que la función Que desempeñen amerite dicha
entrega. (Art. 13 del Acuerdo Administrativo y Numeral 11 de Manual de Normas
Presupuestarias)

4.-¿Por qué existe la obligación de hacer entrega-recepción?
Porque la ley de Archives Públicos del Estado de Tabasco, en su artículo 19 nos dice
que: "Cuando un servidor público deje de desempeñar su empleo, cargo o comisión,
deberá hacer entrega a Quien lo sustituya o a la unidad administrativa que
corresponda, de toda la documentación que obre en su, poder, conforme a lo
establecido en la presente ley y sus reglamentos u otras disposiciones aplicables.

, Tratándose de los procesos de entrega-recepción que se verifiquen por las entidades
públicas en los términos de las disposiciones aplicables, los servidores públicos
atenderán, en lo conducente, las previstas en esta Ley, y deberán proceder conforme
lo determinen las normas aplicables en esa materia".

5.- ¿En dónde encuentro el fundamento legal sobre la Entrega-Recepción?
En el Periódico Oficial No. 27842 del 16 de Abril de 2011 se publicó el Acuerdo
Administrativo que establece los lineamientos para la Entrega-Recepción de los
Servidores Públicos de la Administración Pública Estatal.

6.-¿En qué formatos debo llenar la información para hacer una entrega-
recepción?
los formularios se llenan utilizando un sistema llamado "Sistema Entrega-
Recepción", al cual puedes acceder mediante el explorador de Internet y tecleando la
página http/Zentreqa.secotab.qob.rnx, ó entra a la página de Internet de la
SECOTAB: www.secotab.gob.mx en la cual encontrarás un liga para entrar al
"Sistema Entrega-Recepción". En esa misma página se encuentra el Manual de
Usuario y el Manual de Entrega-Recepción, los cuales te serán de mucha utilidad
para el llenado de tus formularios.

7.- No se cómo utilizar el Sistema ¿quién puede brindarme asesoría?
En todas las dependencias hay enlaces responsables de la Entrega-Recepción.
Puedes acudir con el Titular del área de Administración ó con el Titular del área de
Informática quienes funqen como enlaces de administración e informática

http://www.secotab.gob.mx
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respectivamente y te pueden proporcionar la ayuda necesaria, así mismo deberán
entregarte una clave de usuario y contraseña para que puedas entrar al Sistema.
En caso que al llenar tus formularios tengas dudas de tipo jurídico, podrás acudir al
Titular del área jurídica quien está obligado a despejar dichas dudas.

8.- ¿Solo debo llenar los formularios 'cuando exista una entrega-recepCión?
No, el Artículo 34 del Acuerdo y el numeral 11 del Manual de Normas
Presupuestarias establecen que la información debe actualizarse trimestralmente,
con la finalidad de que al momento que se presente una entrega-recepción no se
tenga información acumulada y sea más ágil el proceso.

9.- ¿Cuánto tiempo tengo para hacer mi entrega-recepción una vez que
renuncié a mi cargo?
A partir de la fecha de renuncia tienes un plazo de 30 días para hacer la entrega-
recepción. Una vez que la información se encuentre impresa, revisada y firmada, se
debe avisar a la Secretaría de Contraloría, (mínimo 5 días antes de que se lleve a
cabo el acto administrativo) solicitando por oficio, personal adscrito a la Dirección de
Control y Auditoría Pública para que intervengan en el proceso. En el oficio de

• solicitud se debe indicar la fecha, hora, lugar y unidad administrativa que se
entrega.(Artículo 31 del Acuerdo).

10.- ¿Cómo están organizadas las Dependencias, Órganos y Entidades para
la captura de información en el Sistema?
Cada unidad administrativa; desde las jefaturas de departamento (o la unidad que

- por el tipo de recursos que maneja requiera realizar. una entrega) hasta el despacho
de los Secretarios o equivalentes, captura la información relativa a su gestión.

11.-si es el Titular de la Dependencia, Órgano o Entidad quien se separa de
su cargo ¿Únicamente se entrega la información relativa a su despacho?
No; por la forma en que están organizadas las Dépendencías, Órganos y ,Entidades
cada unidad administrativa debe actualizar su información, por lo tanto, la entrega
del Titular se integra con los formatos que impriman todas las unidades
administrativas incluyendo la de su despacho.

Si se tratara por ejemplo, de la entrega de una subdirección, su entr ga se integrará
con la información de los departamentos que dependan de esta má la información
de la propia subdirección.

12.-En caso de que se trate de la entrega del Titular admini rativo lQuién
firma como testigo del área administrativa?
Débe firmar el área de Contraloría Interna, en caso de no contar on dicha área,
firmará quien ocupe el cargo inmediato inferior ó quien designe el titular de la
Dependencia, Órgano ó Entidad.

13.- ¿Cómo se integra la carpeta de una entrega-recepción?
Con los formularios que aplican de la unidad administrativa y us documentos
complementarios, la portada, contraportada, carátulas y sepa adores que se
imprimen del Sistema Entrega-Recepción y el acta de entrega-recep ón.

MANUAL DE ENTREGA-RECEPCiÓN DEL PonER EJECUTIVO OEl fSTA~O DE TABASCO

., .•'
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