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PRESENTACION

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

pdbiica ordenada, transparente y eficaz.

Trabajamos en la implementacién de diversos procesos técnicos que den
certidumbre y confianza a los tabasquefios, en relacion a todos los dmbitos que

integran la administracion estatal.

Hoy presentamos este Manual que unifica criterios para facilitar, agilizar y
transparentar la entrega-recepcién de las dependencias, 6rganos y entidades que

conforman el Poder Ejecutivo Estatal.

Con esta visién y conviccién, este documento -ademas de ser una norma-a cumplir y
un manual a seguir-, se convierte en una manera de ser, entender, hacer y ejercer

el servicio publico.

Lo anterior no puede ser de otra forma, porque la transformacién de Tabasco abarca
, también la consolidacién de un modo distinto de administrar, donde la rendicion de

' cuentas, el ac a la informacién pulblica, la evaluacién y supervisién permanente

de los progrdmas} obras y acciones de gobierno son una constante.

Villahermosa, Tabasco; Junio de 2011.

rés Rafael Granier Melo.
Gabergador de Tabasco.
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1.- INTRODUCCION.

Como lo establece la Ley Organica del Estado de Tabasco, es atribucién de la
Secretaria de Contraloria el participar en la entrega-recepcion de los servidores
publicos de la administracién publica estatal. Para dar cumplimiento a lo anterior, es
necesario regular el proceso de manera sistematizada a efecto de garantizar que el
ejercicio de la gestién pulblica se apegue a los principios de legalidad, eficacia,

eficiencia y honradez, que deben sustentar el desempefio de todo servidor piblico.

La Secretaria de Contraloria como Organo Estatal de Control, en estricto
cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo Administrativo que Establece los
Lineamientos para la Entrega Recepcidon de los Servidores Puiblicos de la
Administracion Pablica Estatal, determina las bases para que el proceso se lleve a
cabo de manera égil y oportuna, buscando siempre el mejoramiento continuo de la
Administracién Puablica del Estado. Como parte del proceso, se presenta este
Manual de Entrega Recepcion, el cual es de observancia obligatoria para todas las
Dependencias, Organos 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 Recepcion se consolida a través del presente Manual,
cumpliendo asi, la Secretaria de Contraloria con sus facultades normativas,
fortaleciendo la transparencia y rendicién de cuentas, en la conclusién de la gestién

de los encargos en fa Administracién Pablica Estatal.

Villahermosa, Tabasco; Junio de 2011.

v PO
C.P. Roger S\ Pérez Evoli

Secret de Contraloria

5o A
PODFA EJECUTIVL
’ OEL £STADD DE FASASY

2.- MARCO JURIDICO.

Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega - Recepcién de los Servidores
Publicos de la Administracién Plblica Estatal encuentran su fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

¢ Loy Orgdnica et Poder Ejecutive del Estado dg Tabases;
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Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco;

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco;

. Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria;

. Acuerdo Administrativo que establece los Lineamientos para la Entrega-Recepcién de los

Servidores Publicos de la Administracién Piblica Estatal.

. Manual de Normas Presupuestarias para fa Administracién Pablica del Gobi

de Tabasco.

3.- GLOSARIO DE TERMINOS.

ierno def Estado

Acuerdo.- Acuerdo Administrativo expedido por el Titular del Poder Ejecltivo Estatal, que
establece los Lineamientos para la Entrega-Recepcidon de los Servidores Publicos de la

Administracién Pablica Estatal.

Dependencias: Las sefialadas en los articulos 4 y 26 de la Ley Organica del Poder E]ecutlvo

del estado de Tabasco:

- La Gubernatura.

- Las Secretarias:
Secretaria de Goblerno
Secretaria de Seguridad Pdblica
Secretaria de Administracion y Finanzas.
Secretaria de Educacién
Secretaria de Planeacién y Desarrollo Social
Secretaria de Salud ,
Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Secretaria de Desarrollo Econémico
Secretaria de Asentamientos y Obras Publicas.
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal
Secretaria de Contraloria
Secretaria de Turismo
Secretaria de Recursos Naturales y Proteccién 2
Ambiente.

® & @ & & o b b 0 o 8 0

- La Consejeria Juridica.
- La Procuraduria General de Justicia.

Enlaces: Son los Servidores Publicos Titulares de las areas administrat
informatica designados por los Titulares de las dependencias, 6rganos vyj
encargados de la planeacion, organizacion e integracién del proceso, confor
en el articulo 7 fraccién III del Acuerdo.

Entidades: Las referidas en los articulos 3, 40, 41, 42, 44 y 45 de la Ley (
Ejecutivo del estado de Tabasco:

“Son Entidades Paraestatales, cualquiera que sea la estructura legal
Entidades creadas por Ley, por Decreto o por Acuerdo Yy que cuenten
juridica y patrimonio propios. Para la atencidon de los aspectos prioritarig
despacho de los asuntos del orden administrativo y formando parte de
Publica, el Gobernador se auxiliara de:

- Organismos descentralizados;
- Empresas de Participacion-Estatal Mayoritaria: y
- Fideicomisos...”

Yy Pesca

| Medio

va, juridica y de
entidades, como
me a lo dispuesto

)rganica del Poder

hue adopten, las
con personalidad
s del Estado y el
la Administracion

Organos: Los mencionados en el articulo 4 parrafo tercero de fa Ley Orgdnica del Poder

Ejecutivo de! estado de Tabasco:
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“La Administracién Pablica Centralizada podré contar con Organos administrativos
desconcentrados, dotados de autonomia técnica y funcional, para apoyar la eficiente
administracion de los asuntos competencia de la misma y estaran jerdrquicamente
subordinados al Gobernador o al titular de la dependencia que se sefiale en el acuerdo o
decreto respectivo.”

Proceso: Se entiende como Proceso de Entrega-Recepcidn, la organizacidn, supervision y
apoyo técnico en la realizacion de las actividades relativas a la correcta y oportuna
integracion de los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion, que tienen
asignadas las Dependencias Organos ¢ Entidades, para asegurar una entrega ordenada,
completa, transparente y homogénea conforme a la normatividad vigente.

SECOTAB: Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado de Tabasco.
SECRETARIA: A la Secretaria de Administracion y Finanzas.

SISTEMA ENTREGA-RECEPCION: Al programa informatico de uso obligatorio para capturar
e Imprimir la informacién de la entrega-recepcidn de los servidores pablicos obligados.

SUBSECRETARIA: A la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Administracién
y Finanzas. -

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

4.-DIAGRAMA DEL>PR’OCESO GENERAL DE ENTREGA-RE’CEPCI,(')N DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL

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

El Proceso se estructura a traves de las etapas siguientes:

Entrega-
S Recepcion

" Planeacién ) - Integracién

5.1 ACTIVIDADES PREPARATORIAS ,> >> >> >

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

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

a)

Actualizacidn y publicacién en el Periédico Oficial de los Manuales de Organizaciéon
y Reglamentos Interiores de las Dependencias, Organos y Entidades.

Verificacién y conciliacion del inventario de bienes muebles e inmuebles con la
Direccién de Administracion de Patrimonio del Estado, de la Subsecretaria. Verificacion y
conciliacion del inventario fisico con los saldos de los estados financieros.

Las dependencias o6rganos y entidades deben realizar las bajés de bienes muebles
pendientes.

Realizar las transferencias pendientes de bienes muebles e inmuebles para la
actualizacion de los registros contables.

Verificacion de la integracion de los expedientes y documentacién de las obras,
estudios y proyectos terminados, asi como de los que se encuentran en proceso a las
fechas de corte definidas para el Proceso.

Solventacién de las observaciones y recomendaciones determinadas en los informes
de auditoria practicadas por los despachos externos y los distintos 6rganos de control:

La Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion Publica, Organo Superior
de Fiscalizacion, Secretaria de Contraloria, de tal manera que al cierre hayan sido
atendidas las recomendaciones preventivas y correctivas, y queden totaimente
solventadas todas las auditorias.

Depuracién de saldos en estados financieros: Deudores diversos, acreedores diversos,
etc.

Determinar la factibilidad de la contratacion de despachos externos para dictaminar los
estados. financieros de fas Dependencias, Organos y Entidades al término del periodo
constitucional. '

Elaboracion de los Libros Blancos.

5.2 PLANEACION , D’DD

Los Titulares de las dependencias, organos y entidades deben designar como enlaces a
los Titulares de la Coordinacion de Administracion, de la Unidad de asuntos Juridicos, y de
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b)

<)

5.3 INTEGRACION

a)

informatica. Adicionalmente, los Enlaces de Administracion e informatica pueden designar
enlaces operativos, quienes tienen la funcion de auxnllar en sus actividades a los enlaces
titulares.

La SECOTAB tiene 1a facultad de realizar verificaciones de los avances del proceso de
entrega-recepcion a través de oficios haciendo del conocimiento de los enlaces y titulares
de las dependencias, 6rganos y entidades los requerimientos de informacion para efectos
del proceso, asi como los lineamientos o aspectos de control respecto de la informacion y
documentos que deban prepararse para este fin, de tal forrma que los objetivos,
procedimientos y acciones sean claros en su definicion y uniformes en su elaboracion.

El contenido de la informacién es responsabilidad de los titulares de cada unidad
administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y compe?,hcla.

De conformidad con el Acuerdo, la SECOTAB es la encargada de proporcionar la asesoria
y la capacitacion a solicitud de las Dependencias, Organos y Entidades que permitan
efectuar de manera ordenada y transparente la entrega de los recursos encomendados a
las dependencias, 6rganos y entidades. Por lo anterior, llevarda a cabo sesiones de

capacitacién de conformidad con las solicitudes, del calendario de la propia Secretaria y
de los lineamientos que para tal efecto determine la SECOTAB.

D B

Se refiere a Ia resolucién de pendientes administrativos, asi como a la integracién
y supervision de la informacién que se deberd preparar para llevar a cabo la entrega

- formal vy oficial de los recursos.

b)

<)

d)

e)

f)

Este trabajo imblica la integracion de la informacién en los anexos y formatos disefiados
para tal fin por cada una de las unidades administrativas de las Dependencias, Organos y
Entidades.

La informacion debera ordenarse y clasificarse por cada unidad administrativa en
el sistema informatico de apoyo, conforme a los anexos definidos en la normatividad
del Proceso. Para cada uno de los anexos, existen uno o mas formatos en los que se
consignard la informacién de los recursos y asuntos propios de las funciones y
responsabilidades de cada unidad.

Para cada formato existe un instructivo en el que se sefiala en forma descriptiva tos
datos que deberdn considerarse para cada campo mismo que se encuentra disponible en
el presente Manual de Entrega-Recepcion asi como en el Sistema informatico, ademas de
la referencia de la informacién o documentos complementarios que deberdn
adjuntarse fisica (de forma obligatoria al llevarse a cabo una entrega) o electrénicamente
a dicho formato, a efecto de proporcionar un mayor detalle a la persona que recibird
dicha unidad.

Capturar en el Sistema Entrega-Recepcion la informacion que aplique por cada unidad
administrativa, a las fechas de corte establecidas.

Como ayuda de esta herramienta; en el sistema entrega- recepcnon se encuentra
disponible el Manual de usuario del sistema, mismo que presenta una guia pormenorizada
sobre el uso del sistema. ’

Realizar el seguimiento permanente del avance y cumplimiento del Proceso 2
través de los representantes de la SECOTAB, y en su caso, de los despachos externos que
para tal efecto designe, solicitando mediante oficio la presencia de los enlaces en la
SECOTAB 6 efectuando visitas fisicas de supervision a las unidades administrativas de las
dependencias, 6rganos Yy entidades. Los Enlaces dardn el seguimiento de las
observaciones o pendientes admlnlstratlvos que pudieran derivarse de las verificaciones
realizadas
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5.4 ENTREGA-RECEPCION ; j> >§ >‘

a) El Proceso en las Dependencias, érganos y Entidades se formalizaréa mediante la
elaboracion del acta correspondiente, la entrega de discos compactos o en su caso,
documentos con la informacion de los anexos; asi como el acto protocolario de Entrega-

Recepcidn.

b) Dicho acto se efectuard ante la presencia de dos repres ntantes, uno por cada
funcionario; los Enlaces Administrativo y Juridico, testigos, el auditor de la SECOTAB y en
su caso, los representantes de la Secretaria y Subsecretaria. Consistira en la lectura y
firma del acta y distribucion de la misma, asi como en su caso, de los discos compactos.

c) La verificacién de los datos, la inspeccién y comprobacién de la existencia fisica de los
recursos, asi como cualquier otra revisién, deberd llevarse a cabo por los servidores
publicos responsables asignados para tal efecto por el funcionario entrante de acuerdo a
los.tiempos establecidos y a las Leyes dé la materia.

6.- INTEGRACION DE INFORMACION

LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS

tos presentes lineamientos forman parte del Acuerdo expedidp por el Gobernador
Constitucional del Estado, siendo por lo tanto de observancia obligatoria.

a) Generalidades

Los Titulares de las dependencias, organos y entidades deberan proporcionar los medios
necesarics 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 Manual.

Para la integracion y actualizacion de la informacion que conformara la Entrega-Recepcion, se
tomaran en consideracién las fechas de corte trimestrales:

1. 31 de marzo

2. 30 de junio

3. 30 de septiembre
4. 31 de diciembre

La SECOTAB circularizara con oportunidad las fechas extraordinarias de corte para entrega de
informacién relativa al Proceso.

La SECOTAB proporcionard a las dependencias, organos y entidades el sistema infermatico
que servird de base para la formulacién del acta y los anexos, asi como las instrucciones e
indicaciones para integrar la informacién correspondiente, las cuales formaran parte del
presente Manual.

La SECOTAB mantendra un canal permanente de comunicacion con los Titulares y Enlaces
para la Entrega-Recepcion en las dependencias, 6rganos y entidedes, que tendra como
principal objetivo el de asesorarlos y complementar las disposiciones emitidas que asi lo
requieran.

Con el objetivo de evaluar los avances alcanzados del proceso y en su caso, afinar posibles
detalles respecto a la integracidon y contenido de la informacion, se llevard a cabo un
s'imulacro de la Entrega-Recepcidon, mismo que debera realizarse en todas las dependencias,
organos y entidades mencionadas en el Acuerdo.

Cualquier otro aspecto no contemplado en este documento que requiera ce un tratamiento
especial deberd ser acordado por los Titulares de la dependencia, drgano o entidad con la

SECOTAB. -
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b) Del Acta Administrativa;

El Acta Administrativa se elaborarad en el modelo que se incluye en la tercera seccion “Actas
Administrativas de Entrega-Recepcion” del presente Manual. Este modelo serd aplicado para
la entrega del Gobernador, Secretarios, Subsecretarios y demas unidades administrativas que
tengan otras bajo su mando, en el caso de las dependencias; e igualmente, en los 6rganos y
entidades, los Titulares y dem3ds unidades administrativas que tengan otras bajo su mando.
En casos especificos, podran utilizarse las Actas que se refieren a traspaso o transferencia,
las cuales también se incluyen en {a seccién indicada.

En la primera parte del Acta se senalara el lugar en el que se lleva a cabo el acto y los
servidores publicos que participan, con sus datos de identificacién. Enseguida se detallaran
los Anexos en el orden que se presentan en este Manual.

Atendiendo a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado y para efectos de simplificacion
de los documentos y de la organizacidon del Proceso, las unidades administrativas elaboraran
Unicamente los anexos que de acuerdo a los asuntos de su competencia e son aplicables; en
el caso de los formatos considerados como no aplicables, éstos no deberan elaborarse, sino
Unicamente sefialar ésta condicion en la columna de “Aplica” del cuerpo del Acta.

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

En la parte final del Acta se hara referencia a las responsabilidades del Titular saliente y del
Titular entrante, firmandose de conformidad por las personas participantes en el Acto que se
encuentran sefialadas en el Articulo 12 del Acuerdo.

Se elaboraran tres ejemplares, firmados por quien entrega; quien recibe; y' los demas que
intervienen en el acto. La distribucion del acta administrativa de Entrega-Recepcién, sera ia
siguiente:

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

En el caso que la Entrega-Recepcion se derive del cambio de administracion, las
dependencias, 6rganos y entidades deberan elaborar dos juegos adicionales de
documentos o de dispositivos magnéticos de la informacidn final, concentrindolos
para su entrega a los Titulares del Poder Ejecutivo entrante y saliente.

El documento del Acta Administrativa de Entrega - Recepcion no deberd contener borraduras,
tachaduras o enmendaduras.

¢) De los Responsables del Procesb;

Con el proposito de dar cumplimiento al Acuerdo Administrativo que Establece los
Lineamientos para la Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos de la Administracién
Publica Estatal y en especifico con el Articulo 7 Fracc. III, los Titulares de las dependencias,
6rganos y entidades designaran al Coordinador de Administracién o su equivalente, al titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos y al titular del drea de informatica como Enlaces para
coordinar el proceso de Entrega-Recepcion, a efecto de que sean los responsables de llevar a
cabo la planeacion, organizacion e integracion de la informacién y documentacién de este
proceso en su dependencia, 6rgano o entidad. Adicionalmente el enlace administrativo y de
informdtica podran nombrar enlaces operativos quienes los auxiliardn en sus
responsabilidades asignadas, en lo que les corresponda.

Los Enlaces designados tendran las siguientes responsabilidades:
- Monitorear y dar seguimiento a los avances de la integracién de la informacién y
brindar el apoyo necesario a las unidades administrativas de su dependencva organc

o entidad. Y en su caso, resolver dudas a las mismas.

- Tener bajo su resguardo la clave de usuario y contrasefia de enface.
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- Solicitar capacitacién para los enlaces responsables y operativos.

- Proporcionar claves y contrasefas, asi como capacitacion constante a los usuarios de
las unidades administrativas.de su dependencia, 6rgano o entidad.

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

- Dar de alta en el Sistema todas las unidades administrativas hasta nive! jefe de
departamento.

- Informar a la SECOTAB los tambios que se generen 3l interior de la Dependencia,
Organo o Entidad, tales como:

1. Cambio de enlaces titulares u operativos.
2. Cambio de contrasefia de su cuenta de enlace.
3. Cambio en la estructura de las unidades administrativas.

- Al momento que un servidor publico se separe de su cargo, inmediatamente realizar el
cambio de contrasefia del usuario y proporcionarsela a quien ocupe dicho cargo.

- Cuando el enlace titular que tiene asignada la cuenta y contraseiia de enlace deje el
cargo, debe establecer en el formato TRMO1(Asuntos en tramite) que el enlace
entrante solicite el cambio de dicha contrasefia para el sistema entrega-recepcion.

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

- Mantener informado al Titular sobre la situacién que guarda el proceso.

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

- Verificar en forma cuantitativa los anexos e informacién de las unidades
administrativas, para su envio a la SECOTAB en las fechas de corte sefialadas 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, asi como dar
respuesta a los cuestionamientos que tengan que ver con el Proceso.

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

- Participar en el acto de entrega-recepcion de los Titulares de su dependencia, 6rgano
o entidad y firmar el Acta respectiva. En caso que la entrega no sea de Titulares, los
enlaces juridico y administrativo deben asistir 6 designar mediante oficio a otro
servidor publico de su area que lo represente.

d) De la SECOTAB

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

El personal de la SECOTAB o las personas que designe podran realizar en forma selectiva,
visitas a las dependencias, organos y entidades para la verificacion de los avances en la
integracion de la informacion contenida en los formatos y {a documentacidén que soportard los
anexos de la Entrega-Recepcion.
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Derivado de éstas visitas, podran existir aspectos que requieran atenderse por. parte de las
" dependencias, érganos y entidades, los cuales seran informades por la SECOTAB a través de
los medios que estime pertinentes y estableciendo los tiempos en que éstos deberan quedar
atendidos.

Conforme a las disposiciones del Acuerdo, la SECOTAB realizara el monitoreo y seguimiento
del avance del Proceso y el cumplimiento que las dependencias, 6rganos y entadades
observen del mismo.

e) Del Acto de Entrega - Recepcion

El Acto de Entrega-Recepcion en las dependencias, érganos y entidades de la Administracion
Piblica del Estado, se formalizaréd mediante elaboracion del acta, su lectura, firma y
distribucion con la informacion contenida en los anexos respectivos.

Fl acto protocolario de Entrega-Recepcion debera celebrarse en las oficinas donde haya
despachado el funcionario saliente, salvo que exista plena justificacion para darse la
formalizacidén en lugar distinto, previa autorizacion por escrito de la SECOTAB.

Al acto de Entrega-Recepcidon por cambio de Titulares al término del periodo constitucional se
podra invitar a Notario Publico en las dependencias, érganos y entidades que la SECOTAB
establezca, lo cual hard del conocimiento con la debida anticipacion.

El calendario de las fechas y horarios para la realizacion de las actas de Entrega - Recepcion,
se dara a conocer de manera oficial por la SECOTAB y/o por la Comision de Enlace que para
tal efecto se conforme.

El Proceso de Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos publicos, debe
realizarse: '

Licencia por tiempo indefinido

Por causa justificada, procediendo conforme lo establece el articulo 20 del Acuerdo
Administrativo que Establece los Lineamientos para la Entrega Recepcidén de los
Sservidores Publicos.

8. Por suspension; y

9. Por inhabilitacion.

1. Al término e inicio de un ejercicio constitucional,
2. Por renuncia,

3. Cese,

4. Despido,

5. Destitucidn,

6.

7.

Se considera causa justificada la muerte, incapacidad fisica o mental del servidor publico
. obligado o gue este se encuentre en reclusion por la comision de algin delito sustentada en
un auto de formal prision.

En caso de cese, despido, destitucién, suspensién o inhabilitacidon el servidor publico
saliente no quedara relevado de las obligaciones que se contraen en las disposiciones de este
acuerdo, siéndole aplicable en el caso, el régimen de responsabilidades de los servidores
publicos.

Por causas distintas al cambio de administracion, la Entrega-Recepcidon se hard al tomar
posesion del cargo el servidor publico entrante. Si no existe nombramiento o designacion
inmediata de quien deba sustituir al servidor plblico saliente, la Entrega-Recepcion se hara al

servidor publico que des:gne para tal efec..o el supenor jerarquico del mismo.
e T e b e K i . M‘W‘W-ﬁ-—

‘?"7 ves
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f) De la integracion de la informacion

De conformidad con el Articulo 12 del Acuerdo, formaran parte del acta de tntrega-
Recepcion de cada unidad administrativa los informes, formatos y documentos gue se
integren bajo la siguiente estructura:

__ANEXO

CLAVE

X1

MARCO NORMATIVO

PLANEACION ESTRATEGICA

"1l RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES

VI SISTEMAS DE INFORMACION

I  OBRAS PUBLICAS

II ACUERDOS Y CONVENIOS

IX ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ASUNTOS EN GESTION

INFORMES ESPECIALES

T NRM-01
PLN-01
HUM-01

FIN-O1
FIN-02
FIN-03
FIN-04
FIN-05

FIN-06
FIN-07
FIN-08
FIN-09
FIN-10
FIN-11
FIN-12

MAT-01
MAT-02
MAT-03
MAT-04

SI1S-01
SI1S-02
SI1S-03

OBR-01
OBR-02
OBR-03
CNV-01

ADQ-01
ADQ-02

TRM-01
TRM-02

INF-01
INF-02

FORMATO
__ NOMBRE

Programa operativo anual
Plantitla de personal

Estados financieros y presupuestales

Resumen de arqueos

Cuentas de cheques

Depositos en inversion

Cheques o trensferencias pendientes de entregar o
realizar

Deudores diversos

Cuentas por cobrar (créditos federales y estatales)
Cuentas y retenciones por pagar

Deuda directa

Deuda indirecta

Formas valoradas

Valores y bienes en custodia

Inventario de bienes muebles
Inventario de hienes inmuebles
Inventario de almacén

Archivo documental

Software adquirido
Software desarroilado
Respaldos de informacion en medios magnéticos

Inventario dec obras en proceso
Anticipos y saldos pendientes de amortizar
Cartera de ecstudios y proyectos

Acuerdos y convenios interinstitucionales

Adquisiciones de bienes y/o servicios en tramite
Contratos de servicios vigentes

Asuntos en tramite
Asuntos juridicos

Seguros vigentes
Libros blancos

Los formatos seran elaborados mediante el uso obligaterio del Sistema Entrega-Recepcion,
implementado por la SECOTAB, siguiendo las instrucciones de llenado de cada uno de ellos.
Este sistema se encuentra disponible en la pdgina http://www.secotab.gob.mx o en

htto://entrega.secctab.qob.mx.
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Existiran documentos que constituyen el soporte detallado de Ia informacion capturada en los
formatos. Esta documentacién formard parte de los anexos y estard sefialada en el
instructivo . de Henado de los formatos, seccion “Documentos o archivos electrénicos
adjuntos”. Se debera prever por las dependencias, o6rganos y entidades que estos
documentos se encuentren disponibles fisicamente y/o en medios electrénicos para su
-verificacién (archivos en word, excel, power point, imagenes, reportes de sistemas, o
cualquier tipo de archivo). Estos Ultimos podran insertarse en la caratula de cada formato
dentro del sistema.

-al calendario que para tal efecto senale

En el siguiente apartado ercontraran la informacién descnptlva de cada formato asi como el
instructivo de Henado de Ios mismos.



20 PERIODICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2012

II. SEGUNDA SECCION

FORMATOS

" %INFORMACION DESCRIPTIVA
FINSTRUCTIVO DE LLENADO
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TA\BASCO CONTRALORIA

SECRFTARIA DE

ANEXO I.- MARCO NORMATIVO

NRM-01

Trabajar para tranyformer

) Formato NRM-01
Marco juridico -~ administrativo

Documentos ¢ Archivos
Electronicos Adjuntos:

Se deberdn sefialar en el formato las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos, Manuales de
Organizacion y Procedimientos, asi como otros ordenamientos legales y administrativos aplicables
que conforman el Marco de Actuacion Juridico Administrativo de la unidad. En caso de que
disponga de estos documentos en forma electrénica, deberdn adjuntarse al anexo en el sistema
como documentacion complementaria o indicar su ubicacion en la columna de “Observaciones”,

Se presentara adjunta al formato la estructura'orgénica (organigrama) actualizada de la unidad
administrativa, con el nombre y cargo del servidor publico. En caso de que la extension del

organigrama no permita su presentacion en una pagina, debera segregarse cada drea en hojas por’

separado.

Conforme al Articulo 7 fraccién V del Acuerdo, a los Titulares de las Dependencias, Organos y
Entidades les correspondera tener debidamente actualizados, autorizados y publicados en el
Periodico Oficial del Estado de Tabasco, sus reglamentos internos, asi como debidamente
integrados sus manuales de organizacién.

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

2.~ En su caso, los documentos

que conforman la normatividad
administrativa de la Entidad.
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PRI SECRETARIA DE
TABASC'O § CONTRALORIA

Trabajar para transtormar

E v' SECRETARIA DE MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

TWO CONTRALORIA

Trakajsr pars tronstormar

Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,

Objetivo: Mostrar las disposiciones legales y administrativas que le son aplicables a la Dependencia o Entidad, 8
fin de que cumpla satisfactoriamente con sus funciones y responsabilidades.

MARCO NORMATIVO

Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.

Domicilio: Direccidn de fa Unidad Administrativa.

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

Ordenamiento

Situacion Fecha de Observaciones

Autonizado l Proyecto Emisi6n

Cotumna donde se anolara el nombre del documento que susienta lasiEn los

atribuciones y funciones de la oficina. en orden de importancia incluyendofcon una “X°, segun comesponda, ia situacionjescribird la fecha de sy
un numero secuencial que inicie con el 001; sjemplo; 001.-Leyes, 002 aclual del documenlo relacionado, ya sea enfpublicacidn, autorizacion
Reglamentos, 003.-Manuales, etc, proyecto o autorizado.

de éslas col se marcardlEn  esta columna sejEste espacio estd dedicado para registrar observaciones 0 comeniarios
importantes no considerados en ¢l formalo.

0 emisién de cada unol
de los documentos.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

Pagina: ___de

MANUAL DE FNTREGA-RECEPCION DEL PODER ESECUTIvD DEC ESTAD0 DE TaBASCO
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TAB ASCO SECRETARIA DE
Trabajar pars transformar CONTRALORIA . :

ANEXO II.- PLANEACION ESTRATEGICA
PLN-01

. — —

Formato PLN-01
Programa operativo anual

Documentos 0 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

e

Er este anexo se deberan sefialar los distintos programas y acciones que tiene a su cargo las | No requiere documentacion
gependencias, 6rganos y entidades en el ejercicio vigente, asi como la fuente de los recursos con | adjunta.

los que se financia cada uno.

Asimismo, se indicard la ubicacion de los expedientes correspondientes, a traveés de las areas

competentes en !a columna “QObservaciones”.

i

MaNuaL DF EnTREGA-REcePcion DEL Poder Estcutivo e EsTang De Tapasco
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SECR.ETAMA DE ! V ' Objetivo: Mostrar el Programa Operativo Anual que est3 ilevando a cabo la Dependencia o Entidad
T o CONTRALORIA 3.y % i en el ejercicio vigente y el desglose de las fuentes de financiamiento que lo componen.
Trabajar para transtormar LRy R a _ -

E g l SECRETARIADE -
T.A\BASCO CONTRALORIA

Trobajer pare transtormar

PLANEACION ESTRATEGICA
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo .o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién solicitada.

Domicilio: Direccion de la Unidad Administrativa.

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

Nombre del programa y Accion

Fuente de Financiamiento Observaciones

Columna donde se anotara el nombre del Programa y Accion, incluyende unlEn esla columna se escribira la(s) fuente(s) de financiamiento del programa:lEn este espacio se registraran observaciones o comentarios relavanies para
nGmero secuencial que inicia con el 001, sjempto: "001.-Ramo 39, FIES".  |Federal, Estatal, Privado. etc ta informacidn que se presenta.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

Pagina: ___de

ManuaL DE ENnTReGA-RecTrCion oL Poper EJEcuTivo DEL ESTALO DE TABASCO
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ANEXO III.- RECURSOS HUMANOS

T mo SECRFTARIA DE
Bbo, ot ubvatesdlll CONTRALORIA e ——— e e e

HUM-01

Entidades:

1. Uitima  némina previa al
corte, elaborada por la misma
entidad; incluyendo detalle de
percepciones | deducciones
mensuales.

2. Copia de la Uitima némina
personal eventual: 1)lista de raya
2)suplencias; incluyendo detalle de
percepciones y deducciones
mensuales.

3. Plantilla de personal con
permiso, incapacidad o comisién
(estableciendo 1a comisién y la
unidad de adscripcién), incluyendo
detalle de percepciones y
deducciones mensuales.

R R R R R T T T R vy
———
’

Manual DE EnTReca-Recercion dEL Pober Eutcutivo OEL EsTAU0 DE TABASCO
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Teonces
L CONTRALORIA .=~
rabajar para transformer

ANEXQ III.- RECURSOS HUMANOS

HUM-01

Formato HUM-01
Plantilla de personal

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

Bajo este concepto se considerard al personal que conforma la estructura organica de la dependencia, 4rgano
o entidad y que cuenta con plaza asignada correspondiente a fa plantilla autorizada.

Conforme al Articulo 10, Fraccién 11 del Acuerdo, la Subsecretaria es la encargada de conciliar y validar las
plantillas de personal a cargo de las dependencias, érganos y entidades, en su caso, que se incorporardn
como anexos en las actas de Entrega-Recepcion.

En este formato deberd sefalarse en forma global la plantilla de personal autorizada por condicién laboral
(base, confianza, supernumerario y otros) de acuerdo al presupuesto del ejerg:icio para la dependencia,
organc o entidad, detallando las que se encuentren ocupadas al momento de |3 Entrega bajo la siguiente
clasificacion: :

o Activos s Licencia
« Comisionado '« Eventual
+ Honorarios asimilables a salario

Como parte de la preparacion de la informacidn, se verificard que todos los expedientes de la plantilla de
personal asignado a las dependencias, 6rganos y entidades se encuentren clasificados, actualizados vy
completos, y que su localizacién fisica sea accesible.

En el caso de! personal eventual que labora bajo contrato ¢ por obra o tiempo determinado, deberd verificarse
que la fecha de vencimiento de éstos no sea superior al dia sefialado para la Entreqa-Recepcién de la
Administracidn, '

En el caso de los prestadores de servicios (honcrarios), los contratos respectivos no podran exceder su
vigencia més alld de! ultimo dia de la Entrega-Recepcidn.

Las Areas administrativas de las dependencias, érganos y entidades deberan efectuar los trdmites pertinentes,
a fin de que el personal comisionado se reintegre, antes del cierre del ejercicio, a su &rea original de
adscripcion. :

No podré llevarse a cabo ninglin movimiento de personal posterior a la fecha establecida para tal efecto por la
Subsecretaria de acuerdo al programa de cierre de la administracién.

Dependencias:

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

2. Copia de la (ltima ndémina
ejecutiva de la dependencia u
organismo (base, confianza,
supernumerarias), incluyendo
detajle de percepciones y
deducciones mensuales,

3. Copia de la dJdltima ndmina
personal eventual: 1)lista de raya
2)suplencias; incluyendo detalle de
percepciones y deducciones
mensuales,

4. Plantila de personal con
permiso, Incapacidad o comisién
(estableciendo la comision y la
unidad de adscripcidn), incluyendo
detalle de percepciones y
deducciones mensuales.

El  listado deberd incluir los
siguientes  campos: (No. de
némina, nombre, monto de
percepciones y deducciones)

= Manuat ot ENTREGA-REcePcIOn DEL PopeEr Estcutivo orl ESTaDo nE TABASCO
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-r- C o SECRETAR'A DE ,,’" y EhR ‘tl)igje‘if!:o: Mostrar la estructura actual de la plantilla Je personal de las dependencias y entidades en el ejercicio

Trahajae para transformar
.

o o RECURSOS HUMANOS
CETS . S—— '- PLANTILLA DE PERSONAL
TABASCO CONYBALOR! :

Trabafer pars transformar

HUMO1

Oependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa; Nombre de la Unidad Administrativa responsab!e de proporcionar la mformactén solicitada.
Domicilio: Direccidn de la Unidad Administrativa.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
- ’ Honorarios '
Plazas oot condicitn Plazas sutorizades Plazas ocupadas Aclivo Licencia Comisionado Perscnal ssimilables 2 Observaciones
laborat eventual
indicar el nimero de plazas. [ndicar el nimero total.Se deberad registrar el,Se registrara las plazas.Se registraran las plazas del,Se  deberd indicar efiAnatar el numero de.lr.cluur en forma
aASE aulafizadas de confianza, base~de plazas ocupadas en: ‘ndmero de personal que-que se encuentren con:| pmonal que se encuemre-numero de plazas del~personal que se:breve, fa
’Upefmm"‘ﬂs fas Dependendas,.se encuentre laborandoilicenda o mcapaddad‘wm‘mmdo "‘edﬂ"'!'persanal que labora por.encuentra laborando poriinformacién o
tad Estoldrganos v Entidadesinormalmente, sinicon goce o sin goce dejoficio 8 otra Dependencia.igbra y tiempo: hanorarios, icomentarios
inomacién 1s generard (8iconforme a la némina detconsiderar al personafisueldo. La InformaciéniOrganisme o Entidad. Laigeterminado, asl como: \Importantes  no
CONFIANZA Subsserctaria  y  serbipags gge nimemique se encuentre conideberd ser generada por,Mommackin - debers setambién las suplendas: iconsiderados en
proporcionada « o 8 3%} deberd ser el total de lat Hicencia, incapaddad oilas Dependenclas, generade "g las Slque existan, La ONcalial - tef formato,
Dependencias y Organos. ESig oy de 1as cohimnas 9'comisionado. Esta’ érgano' y Entidades,  iocoendencias, Crganos yiyo oo proporcionars!

importante sefatar  que ‘Entidades.

SUPERNUMERARIO |0 = 52 313, {informacién serdi : linformacién dnicamente '
ubsecretarfa rio proporcionar ' : proporcionada por  las) H 1de fas dependenclas. u! H
informac H ' f ' ' ' . ' '
: :Oependendas, Organos: : 10rganismos de las; :
oTROS E sy Entidades. ; E ;CUD‘(‘.S emite ndéminas. E :
TOTALES l | | | | | |
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la Indicar el nombre y puesto del Jefe inmediato de 1a persona que
Unidad Administrativa ) entrega la Unidad Administrativa,
Pégine: ___da ____
e Manuat de Entrega-Recepeion del Poder Ejecutivo dei Estedo de Tabasce
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TABASCO

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

FIN-01

!!

Trabalor parn transtormar

Formato FIN-01
Estados financieros y presupuestales

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

. corresponduentes. N

Las dependencias, 6rganos y entidades deberdn presentar los siguientes Estados Financieros y
Presupuestales:

Estado de Poslcidn Financiera (Balance General),
Estado de Resultados Financiero,

Estado de Resultados Presupuestal,

Estado de Modificacion a Patrimonio o Hacienda Publica,
- Estado de Origen y Aplicacidn de Recursos,

En el caso de la cuenta publica, el Articulo 9 fraccién III del Acuerdo sefiala la responsabilidad de la

Secretaria de Administracién y Finanzas para efectuar los clerres trimestrales de la misma, por lo
que ésta Dependencia serd la encargada de presentar 1a informacion de la situacidén que guarda la
cuenta publica, a la fecha de la entrega de la administracién.

En caso de que la dependencia, érgano o entidad elabore otro(s) estado financlero(s) distintos de
los arriba sefialados deberd especificarlo(s) vy adjuntarlo(s).

Las dependenclas, 6rganos y entidades de la Administracién Plblica Estatal deberdn reportar el
ejercicio del Presupuesto de Egresos, anexando copia del reporte que se entrega a la Secretaria de
Administracion .y Finanzas.

El ejercicio de los recursos deberd estar debidamente conciliado con la Secretaria de
Admmtstracion Y Fmanzas conforme lo establecen las politicas y manuales de esta dependencia.

En los casos QUe aphque, conjuntamente con los Estados Financieros se presentara el documento
que muestre la opinidn de las firmas externas contratadas parallevar a cabo las auditorias

)

1. En su caso, los Estados
financieros © presupuestales
marcados con la opclén "SI",

2. Cuando algun Estado
Financiero o Presupuestal haya
sido dictaminado por auditor
externo se deberd anexar copia
del dictamen correspondiente.
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ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

SECRETARIA DE

T, E ' FIN-01
Trabajar para transtormasr CONTRALOR'A ' - i - - — - ]
Las dreas administrativas de las dependencias, érganos y entidades deberan verificar que la
informacién programatica, presupuestal, contable y financiera que se presente para la Entrega-
Recepcién, coincida con los informes mensuales, trimestrales y cierres del ejercicio que se
formularon durante el periodo correspondiente.
Las dependencias, 6rganos y entidades de la Administracidn Piblica Estatal deberdn asegurarse de
que las. cifras presentadas en los informes financieros se mantengan en constante depuracién y
actualizacién, a fin de presentar razonablemente la situacién financiera presupuestal a las fechas
de corte. ) '
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C | Objetivo: Informar sobre el estedo que guarda Ia Depend;iiéif Entichid
T ASCO SECRETARIA DE presupuestal, mediante jos informes que emite. :

CONTRALOQRIA

Trabajar para transformar

RECURSOS FINANCIEROS R
ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES o o

=
O Rl

Trabajar pars trensharmar
CORNIFRNG RFE
£4TARN Ky
TABAVLOD
Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de ja Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Direccién de la Unidad Administrativa.

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Villahermosa, T4b,. 4 31'de Diciembre de 2009.

Estados Financieros que se entregan SUNO Fecha Dictg;:noados . Otsetvach

1).- Estado de Posicion Financiera (Balance Generaf)
2).-Eslado de Resultades Financiero

3).-Estado de Resultados Presupuestal

4).-Estado de Modificacion al Patrimonio o Heciends Publica
5).-Estado de Origen y Aplicacion de Recursos,

6).-Cuenta Publica

7).-Otras (Especificar)

Se debera anotar "SI"
cuando la Dependencia o
Entidad haya elaborado el
Estado Financiero [
Presupuestal
correspondiente y en caso
contrario anotara “NO".

Se anotard la fecha 2 la
que se presentan las cifras|
del Estado
correspondiente,

Se deberd anotar *SI" en
caso de que el Estado
financiero se encuentre]
dictaminado por contador|
piblico independiente. En

caso contrario se anotard

“NO".

En esta columoa se sefalard algin comentario)
adicional - respecto  a! Estado  financiere o
presupuestal correspondiente.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la

Unidad Adminis trativa

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Tyt

indicar el nombre y puesto del defe?lnm_ediabde fa persona que
entrega la Unidad Administativa.

Nota: Ef concepto No. b de la primera columna, que se refiere a la Cuenta PUblica, es de uso exclusivo de la Secretaria de Finanzas.

En el concepto "Otros” podran incluirse informes como el Estado del Ejercicio del Presupuesld. y atros que apliquen especificamente péra la Dependencia ngano o Entidad.

]
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SECRETARIA DE
TABASCO CONTRALORIA

Trabajac para transformar

i

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN-02

Formato FIN-02
Resumen de arqueos

.ﬁpoéumentos 6 Archivos
. Electrénicos Adjuntos:

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

Las dependencias normativas estableceran el plazo limite para la cancetacién de los fondos fijos o
revolventes, segtin se sefiala en el Articulo 24 del Acuerdo.

Los formatos de arqueos que deberdn integrarse al formato se encuentran en la seccién 8 Anexos
~ Documentos con informacién complementaria, del presente Manual.

Para mayor informacién, deberd anexarse a estos formatos el listado detallado de los reembolsos
en trdmite y 1a ubicacién del expediente que corresponda.

Certificados de no adeudo.

Es obligacién de los coordinadores administrativos informar con oportunidad a todo el personal de
las dependenclas, drganos y entidades que estdn obligados a tramitar treinta dias antes de la fecha
de la Entrega-Recepcidn, los certificados de no adeudo, de tal forma que no deberan tener a su

cargo saldos pendientes de comprobar por concepto de sueldos, viaticos, gastos de viaje,
préstamos, anticipos u otros.

Los certificados o convenlos deberdn tramitarse ante las coordinaciones de administracién o sus

equivalentes, y deberan ser firmados por los titulares de las mismas pasando a formar parte del
presente anexo.

 reembolsos en
ubicadbn del expediente que

1. En su caso, los arqueos

debidamente requisitados en
los .:formatos que tiene
“establectdos la

SECOTAB
(Véase Seccion II, Apartado
Documentos con Informacién
Complementaria).

2. Ustado detallado de los
tramite vy

3.‘ ' Copia del certificado de no

adeudo. (Véase la Seccién II,
Apartado de Documentos con

‘Informac:on Complementaria)
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P S 5ECFETARIA DE '

T-A\BASC CONTRALORIA

Trabajar para transformar

T‘ CONTRALORIA

Trabajar pars tranthormar

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio.

Objetivo: informar sobre el monto de dinero y documentos con valor monetario con que se cuenta a la fecha de
los arqueos. asf como el estado de los fondos revoiventes y en su caso, los reemboisos que estuvieran
pendientes de tramitar.

S o Y o L A A TS I SN T LT L3 S ST SO DI RS

RECURSOS FINANCIEROS
RESUMEN DE ARQUEOS

CORIERND NF1
Fe1anQ NF
TABASCO

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Direccion de la Uhidad Administrativa.

Villahermosa. Tab.. a 31 de Diciembre de 2009

Infonnacién que se entrega

SINO

Importe Total del Arqueo

Qbservaciones

.- Arqueo de Cala

2.- Conlormacion del Fondo Fijo 0 Revolvents
3.- Arqueo de Vales de Gasolina/Combustible
4.- Reembolisos en tramite

Se deberd anotar]
"SI"  cuando la
Dependencia o
Entidad haya
elaborado el
arqueo
correspondiente v
en caso contrario
anatard "NO",

Fecha
Se  anctara 2
fecha de
elaboracién de}
arqueo
correspondiente

En este rubro se deberd
incluir el monto total

del arqueo en cada
caso. “tos importes
monetarios deberan
capturarse

redondeados, sin incluin
centavos.”

En esta columna se anotard algin comentario o en Su caso se
informard la causa por 1a cual no se estd entregando el o los
arqueos. '

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la

Unidad Administrativa

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

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

Pagina: ___ de ___
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SECRETARIA DE -
CONTRALORIA

TABASCO

Trabajar para trapsformar

ANEXO 1IV.-

RECURSOS FINANCIEROS
FIN-03

Formato FIN-03
Cuentas de cheques

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

Se detallaran todas las cuentas vigentes a cargo de la dependencia, érgano o entidad en las
diversas instituciones bancarias para el manejo de sus recursos, asi mismo se relacionardn todas
las chequeras en uso y/o canceladas, mismas que se incluirdn fisicamente como parte de la
documentacion anexa al formato, o la ubicacion de las mismas en la columna de “Observacinnes”.

Las conciliaciones bancarias respectivas debergn mantenerse depuradas y actualizadas vy
disponibles para su consulta en caso de requerir%?ﬂ?‘b?bem’n incluir los estados de cuenta
bancarios correspondientes asi como la integracidn detallada de cada uno de los rubros que las
componen (cruce contra estados financieros).

Se prevera con ia suficiente anticipacion la cancelacion de firmas registradas para el manejo-de las
cuentas bancarias e inversiones, para lo cual se notificara por oficio a las diferentes. instituciones a
fin de que proceda la cancelacidn al dia del acto de Entrega-Recepcion. Para el corte final se
adicionaran a este formato las copias de los oficios de aviso de cancelacidn de firmas, debidamente
sellados por la institucién bancaria correspondiente.

Al final del formato se incluird una nota que sefalara, que en las cuentas Bancarias existen fondos
suficientes para cubrir los cheques que se encuentran en trénsito..

! Se deberd reducir- ﬁﬂ,‘numero de cuentas bancarias, dejando activas solo las estrictamente
necesarias para la opv_racxon ayudando con esto a la simplificacion de! Proceso.

En el caso que.ia gependencia, 6rgano o entidad certifique los saldos de las cuentas bancarias, se
debera anotar en [a™olumna de observaciones y anexar el documento correspondiente.

"1, Copia de la JUitima

conciliacion bancaria y su
estado de cuenta bancario a fa
fecha de la entrega.

2. Chequeras en uso vY/o
canceladas.

3. Oficios de cancelacidn de
firmas.

4, En su caso, certificacion
notarial del saldo de la cuenta

e 8
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TAB

T

Tabafar pars transtormar

ASCO

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:

Domicilio:

8
O GONTRALORIA *

Objetivo: Relacionar las cuentas bancarias que estan hajo ef control de la Entidad. y mostrar los recursos que se
tienen disponibles en las instituciones bancarias asi como las cuentas que fueron canceladas.

RECURSOS FINANCIEROS
CUENTAS DE CHEQUES

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa

Nombre de {a Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Direccidn de la Unidad Administrativa.

Viiahermosa

1

Tab, a 31 de

CARICAND DFL
£9TAD0 NF
TABASCO

! Dhciembre de 2009,

Institucion Bancaria

Nimero de
Cuenta

Tipo de Cuenta

Saldos

Objeto de la Cuent

Segun Bancos

Sequn Libros

folios de Cheques

Uttimo Cheque
Expedido

Del Al

Oficio de
Cancelacion de
Firmas

Observaciores

miciando  con el
oQl.

se  anotara  eliColumna

nombre  de laldonde se
Intitucidn anotard el
Bancaria eninlimere de la
ronde selcuerita de
sncuentre lajcheques.
cuenta

determinada,

incluyendo un

atmero

secuencial

Se describirdlEn
el tipo dejse

cuenta
(corriente,
maestra
alguna otra).

esta columna
explicard el

objeto de la
cuenta, ejemplo:
ofpago de
nominas,  cubrir|
gastos de!

operacién, etc.

Se deberd escridir eliSe

reqgistrara el

saldo que a la fechajsaldn que a la fecha
de corte presenta elide corte presenta la
estado de cuenta. Aljcuenta en los

finat de cada hoja dejestadcs
llenado se tendranlEstos

que bajar las sumas.|deberan
importesicontra los
monetarios deberdnjdel

"Los

capturarse
redondeados,
incluir centavos."

sinjhoja  se

financieros.
saldos
conciliarse!
anexos;
formato  FIN-
01. Al final de cada
deberdn
bajar las sumas.
"Los importes
monetarios deberdn
capturarse
redondeados, sin

incluir centavos."”

En esta columna
se deberd
anotar el ultimo
cheqgue expedido
por parte de la
Entidad a
fecha de corte,
en sada una de
tas cuentas.

i
t

Se anotard los numerns de
los folios de los cheques que

perduran sin utliizarse

a

la

fecha de corte; por ejemplo:

Del-Ch.0023 Al Ch.0099

Se deberd indicarlinciuir en forma
el numero dejbreve, la
oficio delinformactdn [#
cancelacion geicomentarios

firmas, i cuallimpcrtantes no|
debe contar conjconsideragos en

el selio delel formato.
recibido por el
banco.

Nota: En las cuentas bancarias existen fondos suficientes para cubrir los chegues que se encuentran en transito

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

Pagina: ____ de
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TABASCO

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

FIN-04

e T b e e e e e e e e e

Formato FIN-04
Depdésitos en inversion

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

En este concepto se Incluirdn todas las cuentas de inversidn vigentes a las fechas de corte,
.incluyendo entre atros datos: el tipo de instrumento en que se invirtio, el plazo y saldos. Las
conciliaciones respectivas deberdn mantenerse depuradas y actualizadas a fin de que se
encuentren disponibles en caso de requerirse.

Por la dindmica normal de este tipo de operaciones, con oportunidad se preverd la fecha del Ultimo
plazo de inversion a fin de que no se afecte el proceso de la Entrega-Recepcion. En consecuencia,
el Anexo reflejara la situacién existente al realizar éste tltimo movimiento.

La dltima conciliacién bancaria junto con los estados dé cuenta correspondientes se agregara al
formato en las fechas de corte, De igual forma, se elaborardn conciliaciones complementarias al
ultimo dia habil previo a la celebracion del acto.

Entre otros aspectos importantes, en |a columna de “Observaciones” deberd sefalarse el lugar en
el que se encuentran resguardados los contratos originales de dichas inversiones.

L.

1. Copila de la ultima
conciliacion de la cuenta
corriente y la de inversidén con
el drea de Contabilidad y su
estado de cuenta bancario a la
fecha de la entrega.

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

Trabajar para ennsformz(
N\

SN

TABASC!

o

SELHETARIA DE

0 CONTRALORIA .«

Trabalar pars tranetormar

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:

Domicilio:

Direccién de la Unidad Administrativa.

Objetivo: Informar las cuentas de inversiones existentes en instituciones bancanas que actualmente controla la
Entidad, y su respectiva disponibilidad.

B T RO e VT SSUaE SF Sr

——

FINO4

RECURSOS FINANCIEROS
DEPOSITCS DE INVERSION

CORIFRNA NFY
FLTADG DF
TABASCO

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertencce la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién solicitada.

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

Fecha de Apertura

Institucidn Bancaria

Tipo de Inversién

Numero de Cuenta

Plazo

Firmas Raegistrarias
Mancomunadas

Saldo al __ de
del 20__

Vencimienta Observaciones

Se deberd escribi
la fecha en que
aperturd la cuenta
ge la inversion.

Se  anotard el
nombre de la

Institucion
Bancaria en donde
se tenga
aperturada ia
inversién

determinada.

Se describird
tipo de inversidn,

el

En esta columna
se  incluird el
nimero  de la

‘[cuenta

correspondiente.

En este concepto
se establecerd el
plazo por e! cual se

establecié
contrato
Inversién,

el
de

En esta columna se|Se deberdn ctar lusiSe tendra  quejlncluir en este espacio 13 nformacion

anotara elinombres de lasiregistrar el saldolu observaciones importantes, por]
vencimiento de lajpersonas con firmasique a la fecha dejejemplo: jugar donde sc resguardan
inversion. autorizadas olcorte presenta lallos contratos originales.

mancomunadas cuenta ¢n los
para manejar {aslestados

cuentas deifinancleros. Al final
inversion. de cada hoja se
deberdn sumar vy
bajar saldos. "Los .
importes
monetarios
deberdn capturarse
redondeados,  sin
incluir centavos.”

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

Pagina: ___ de
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S

TAB Asco SECRETARIA DE

CONTRALORIA

Trabajar para cranstformar

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

FIN-05

Formato FIN-05
Cheques o transferencias pendientes de entregar o realizar

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

Las dependencias, érganos y entidades deberan llevar un control de los cheques emitidos
fisicamente que no se hayan entregado a los beneficiarics, mismo que se estara actualizando para
que en las fechas de corte se muestre la situacién a esa fecha.

Se deberan tomar las medidas pertinentes paf‘a entregar la totalidad de los cheques emitidos, de
tal forma que a la fecha de la Entrega ~ Recepcién todos los trémites estén concluidos.

1. Los cheques pendientes de
entregar al beneficiario en
original o en su caso, hacer
referencia de! lugar en que se
encuentren resquardados.

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

T

TraRALSF pars brenctormar

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:

Objetivo: Informar los cheques que a la fecha del corte se ennuentren emitidos y que por razones especlficas no
se hubiesen entregado a los beneficiarios.

e

-

RECURSOS FINANCIEROS

CHEQUES O TRANSFERENCIAS PENDIENTES

DE ENTREGAR O REALIZAR

AT

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada

-y

r

Domigilio: Direccién de ta Unidad Administrativa.
Villahermosa. Tab.. a 31 de Diciembre de 2009,
. . Numero de Cheque o Monto
Feeha Institucidn Bancaria Cuenla ero da C . . . Beneficiario Concepto Qbservaciones
Referencia Pesos
En esta columna{Se anotard el nombre del€n  esta columna  sejEn esta columna sejSe anotara eliSe deberd citar ellncluir ei concepto o lalinclur  en este  espacio la
s incluira la|la Institucion Bancariajincluird la cuentagincluird el nimerolimporte del cheque.{nombre del beneficiariojdescripcion del serviciolinformacién u observaciones
fecha de emisian{del cheaue expedido. bancaria a la  queldel cheque emitido. |“Los umportesidel cheque, por el cual se estdlimportantes, por ejempio:  la
del cheque, pertenece el cheque. monetarnos pagando el cheque ojreferencla del expediente en donde
deberdn capturarse reatizando la[se encuentra la documentacion gue
redondeados, sin. transferencia allampara el pago o 13 transferencia.
incluir centavos.” beneficiario.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

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

Pagina: ____de
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TAB 0 SECRETARIA DE

CONTRALORIA .- .

Il
!!

Tradbajar para transformar

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

FIN-06

=
T P T T LI P CTEASue S, P SO A R ST

Formato FIN-06
Deudores diversos

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

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

Los servidores publicos deberan cubrir con suficiente anticipacién los saldos a cargo por
comprobaciones pendientes (vidticos, 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 dreas administrativas deberdn
realizar arqueos a los pagarés o documentos que respalden las cuentas por cobrar.

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

No requiere dccumentacion
adjunta.
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Objetivo: Relacionar los documentos o ios posibles derechos de cobro que tenga la Dependencia o Entidad a /a
fecha de corte  Estas cifras deberdn corresponder a las presentadas en los estados financieros del fonnato FIN-01

SECRETARIA DE*
CONTRALORIA & .. °

TABASCO

Tabalar para transformar e T
FINOB
W% RECURSOS FINANCIEROS
B B £ DEUDQRES DIVERSOS
TAPASC 8
™ abafar pore treathormas
GORIFRND DFY
FLTAnDQ N§
TABASCO
Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Admimistrativa.
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion sclicitada.
Domicitio: Direccidn de la Unidad Administrativa.
Viflahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
Nombre del Deudor Conceplo importe Obsarvacziones

En esta columna se incluird el nombre de! deudor de la|Se anotard el concepto de! adeudo o la descripaidniSe anotard el importe delf totalllncluir en este espacio la informacién u observaciones
Entidagd. del financlamianto en su caso. del adeudo pendiente ojimportantes, por ejemplo: la ubicac®n o referencia de la
financiamiento. "Los importesidocumentacion soporte del adeudo.

monetarios deberdn capturarse

rerdondeados, sin incluir
centavos.”
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UN!DAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persana que
Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.

Pagina: ____de
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. ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
WASCO SECRETARIA DE _ )
n’m"r p.r‘ transformar CONTRALOR’A i -t y M—m

FIN-07

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

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

Los saldos incluidos en este rubro deberan 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 dreas administrativas deberdn
verificar que los expedientes de los créditos se encuentren debidamente integrados con la
documentacidn comprobatoria, segun la normatividad aplicable en cada caso.

1. Expediente . o]
documentacion soporte que
ampare el adeudo
(declaraciones, solicitud de
devolucién, pagarés,
convenios, etc.).

Z10Z 30 IYEW3I0IA 3a 2T
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LS

: SECRETARIA DE
TABASCO CONTRALORIA

Trabajar para transformar

: a SECRETARIA DE

TAb A,SCO CONTRALORIA . .

Trabajer pars treasformar

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

RECURSOS FINANCIEROS
CUENTAS POR COBRAR
(CREDITOS FEDERALES Y ESTATALES)

Objetivo: Relacionar los documentos o los posibles derechos de cobro que tenga la Dependencia o Entidad a
las fechas de los cortes, relacionadas con créditos de fondos estateles y federales.

GNRIFANG DF!
ESTARO NP
TABASCO

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién solicitada.
Direccién de la Unidad Administrativa. :

Vilahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2008.

Nombre def Deudor

Concepto

importe

Qbservaciones

En esta columna se incluird el nombre del deudor de la
Entidad (por ejemplo: la SHCP por una devolucidn de;
VA).

Se anotara el concepto del adeudo o la descripcidn

del financiamiento en su caso.

Se anotara el importe del total
del adeudo pendiente o
financlamiento. Estas cifras
deberdn corresponder a las
cifras sefialadas en el Estado de
poslcidn Ananciera del formato

FIN-01. Los importes
monetarios deberdn capturarse
redondeados, sin incluir
centavos.

Incluir en forma breve, la informacion u abservaciones
importantes no considerados en el formato.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

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

Pagina: ___de
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ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

RETARIA
TABASCO e

FIN-08

Trabajar para tansformar ) t e e e e e e e e e

Formato FIN-08
Cuentas y retenciones por pagar

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

En este rubro se presentaran todos los compromisos a cargo de la dependencia, érgano o entidad
como son: proveedores, acreedores, cuentas por pagar, impuestos por pagar, etc; que quedaron
como pasivos a la fecha de corte. El orden de su presentacién serd de acuerdo al establecido a los
estados financieros.

Lo presentado en este formato debera coincidir con las cifras reflejadas en los estados financieros a
las fechas de corte sefialadas.

Es muy importante revisar que se tengan integrados los expedientes gue identifiquen la naturaleza
y condiciones de cada uno de los pasivos presentados.

En lo referente a Impuestos y contribuciones por pagar, se deberan incluir en el formato respectivo
la contribucién, el tipo de declaracién vy los periodos de los que se encuentren pendientes de pago.

No requiere documentacion
adjunta.

Z10Z 3d IMGWIIOI0 30 22
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o
TABASCO

Trabajar para transformar

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS
FIN--08

SECRETARIA DE

CONTRALORIA

|

RECURSOS FINANCIEROS

vy

n

-

TABASCO

Trabajur pora transtormar

Dependencia o Entidad:

Unidad Admintstrativa:
Domicilio:

SECRETARIA DE
CONTRALORIA -

Nombre de la Depend:

ia, Organo o Enth

CUENTAS Y RETENCIONES POR PAGAR

d A la que pertenoce la Unidad Administrativa.

Nombre de Ia Unidad Administrativa mspo nsabie de ora porcio nar bt info rmac i n solicRada.
Direccion de fa Unidad Adm iniatrativa.

VRahsrmo sa, Tab, 2 31d0 Diclombre da 2009,

Referencia

de i contrbucion
{efemplo : Del 01-01.95
al 31+0+95 a
enem /95),

alpasivo,

que se debe cubsir

€808 86  dodberd
sacar sumatonia de
los montos at final de
cada hola.

Fecha do
Fecha Too Tom Nombre del A creedor Concepto Exigbmdad mporo Observaciones

So inchird on estalSe oscrioid of tipo |Columna donde seiA notar el nombro del Proveedor,; Clar ol conceplo par el cual so|Se sebera)Sa ascribira on esta[inchr en asle espacio la Informacion u
cokmna ia fecha on|da documaeo que |anoiard et nomero A croedar o Entidad a quien 30 lo| contrajo el pasivo, elemplo . compra | establocec falcolimna of momo jobsorvaciones importamea, por ajemplo:
que se contmjo el s recold | de foke del;sdeuda o con quion se comrajo eljde computadoras, compra de|focha en quo sejdel pasivo, En eljla ubkacldon o roferencls de I
‘Ipasivo, pot efempla:|(ejemplo: factum, documeno quese;pasivo, en sucaso. fantas, 0 en su caso. o nombre det| convierta on[caso de {documoniackn soporte del pasihvo.
focha do la factur |recho, Mquidackin, [recild  (efemplo: Inpueslo de refe {ejempio: | exig ia deuda,{contbuclones  se
‘itecha del contrato, daclaracion,otc.), | Factura 243). Impuesto  sobre productos dejtecha BnHe delanoiarA la cantided

elc. En of caso de trabajo “1LS.P.T ) pago de lajen pesos, sin

impuestos por payar contrbuckin * o [contavos (ejompio:$

se inciuira sl perlodo bion la focha en|315,000) En amboa

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicarelnombre y puesto dei Jefe Inmediato de la persona gue
entrega la Unidad Administrativa.

MaNUAL DE ENTREGA-RECEPCION DEL PODER EJEcutivo prL ESTADD DE TABASCO
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SEGN

TABASCO SECRETARIA DE

CONTRALORIA

Trabajar para transtormar B Wmﬂmm

ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

FIN-09 y FIN-10

Formatos FIN-09 y FIN-10 .
Deuda Directa y Deuda indirecta

Documentos é Archivos
Electrénicos Adjuntos:

De conformidad con la Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco (articulo tercero), se entiende
por Deuda Plblica Estatal la que se deriva de las diferentes modalidades de financiamientos que
contraiga el Gobierno del Estado como responsable directo y como avalista 0 deudor solidario de
sus Organismos Descentralizados, Empresas de Participacidon Mayoritaria, sus respectivos
Fideicomisos y Municipios.

Bajo esta definicion la deuda del Gobierno del Estado se clasifica en directa e indirecta. La deuda
directa es aquella en que el Goblerno del Estado es el deudor. La deuda pulblica indirecta en
cambio, es aquella en 13 cual el Gobierno del Estado extiende un aval a los organismos publicos
para que los ingresos del gobierno sean utilizados coma garantia en caso de incumplimiento.

El formato FIN-09 Deuda Directa debeqgif®® reportado en su caso, Unicamente por la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

En el caso del formato FIN-10, la Secretaria de Administracion y Finanzas informard la deuda
contraida por las Entidades en la que se constituya como aval solidario. Las Entidades por su parte,
reportardn la deuda existente en este mismo formato.

Se tendra especial cuidado que la informacién presentada concuerde con las cifras reflejadas en los
estados financieros de la dependencia, 6rgano o entidad a fas fechas de corte sefialadas; por tal
razon deberdan mantenerse en constante depuracién y actualizacion con la finalidad de mostrar la
razonabilidad de los pasivos por este concepto.

No requiere documentacion
adjunta.
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'SE'CRETARfA DE ; Objetivo: Mostrar las obligaciones de pasivo de deuda directa denivadas de financiamientos a cargo del
MMCO CONTRALORIA ; Gobierno def Estado, con /as caracteristicas o limitaciones establecidas en la Ley de Deuda Publica Estatal.

Trabajar para transtormar

, ‘ RECURSOS FINANCIEROS
- v’ SechemaiNeE DEUDA DIRECTA
TAB ASCO CONTRALONA

Trabajar pare trantiormiy

Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Unidad Administrativa: Nembre de la Unidad Administrativa responsable de proporcienar la informacion solicitada.
Domicilio. Direccién de la Unidad Administrativa.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
Amortizacién
No. de Crédito Acreedor Udis contratedos Udis Amortizadas Tasa ge interts Saldo Udis Saldo en pesos
Total meses Realizado Pendiente
Anolar el Numero delRKegisirar ef Acreedor.lindicar el tolal delRegisirar lalindicar la cifrajReqislrar  las  UDIS{Registrar [as  UDIS{indicar la tass dejReglstrar ei saldo enilndicar el $aldo en pesos
Creédito. . meses, realizacion. pendiente, conlratados. amortizadas. interés, upIs. Las importes monetarios
deberdn caplurarae|
redondeados, sin incluir
centavos,
|
!
|
TOTALES
NOTA: Los importes monetarios deberan capturarse redondeados, sin incluir centavos.
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
’ : ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la

Indicar el nombre y puesto del Jefe inmediato de la persona que
Unidad Administrativa

entrega la Unidad Administrativa.

Pagina: __ de ____
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w Objetivo: Informar ias obligaciones de pasivo contratadas por la Entidad, con las caracterislicas o limitaciones

L R establecidas en la Ley de Deuda Publica Estatal, en las cuales el Gobierno del Estado se constituye como aval
T o SECRETARIA DE L solidario.

CONTRALORIA

.Trabajar paca transtormar

W RECURSOS FINANCIEROS
' stcremrinoe " ¢ DEUDA INDIRECTA

T-Aa ASCO CONTRALORIA -

Trabajar pars tyonitormar

<107 30 3¥gaN3101a 3a 22
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FATAND DY
TABASCO
Dependencia o Entidad:  Nombre de ia Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece ta Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién solicitada.
Domicilia: Direccion de la Unidad Administrativa.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
Amodizatian
No. da ; N imp. Orig .
Credito Acreditado Acreedor Totat T Reatiz l Pendientle Aut. Imp. Amort. Tasa Int. Monto pagada oz:!do Insoluto
Meses
Anotar elfRegisirar el Acreditado. |Anotar el Acreedor. indicar el total dejRegistcar ialindrcar 12 cifra}Regisirar  el:Registrar el importejindicar {alRegistrar el  montojindicar el saldol
numero  dej meses definidos(realizacién. pendiente impoite amortizado. Losjtasa delpagado a la fecha dejinsoluto del crédito &
Credito. para ta amortizacidn! original importes monetariasiinterés. corte. Los importesila techa de corte. Losl
del crédito. ) autorizado. |deberan  caplurarse monelarios deberanlimportes  monetarnios|
Los importes!redondeados, siny capturarse deberan  caplurarse
monetarios 1incluir centavos. redondeados, sin{redondeados, sin|
deberan incluif centavos. incluir centavos,
R capturarse
redondeado:
. sin inchuin N
centavos.
TOTALES 1

NOTA: Los importes monetarios deberan capturarse redondeados, sin incluir centavos.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de |a persona que entrega la Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.
Pagina: ___de ___
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ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

T SECRFTARIA DE
CONTRALORIA

Trabajar pars transformar

FIN-11

Formato FIN-11
Formas valoradas

Documentos 6 Archivos
Electronicos Adjuntos:

Las dependencias, drganos y entidades de la Administracion Publica Estatal que para efectos de
control y operacién utilicen formas valoradas, deberan efectuar un corte de folios a la fecha del
acto de Entrega-Recepcion, con la finalidad de dejar documentada la evidencia del uso del dltimo
folio utilizado por la administracion saliente. -

Como formas oficiales numeradas se Incluiran las facfuras, recibos oficiales, actas (Registro Civil),
recibos de ingresos (Recaudacidn de Rentas), cestificados de nacimiento, certificados de defuncién
(Secretaria de Salud) y todas aquellas que requieran de control numérico para su utilizacion.

Se preverd en lo posible que todas las formas oficiales se encuentren resguardadas en un sélo
lugar dentro de la unidad. Asimismo se deberd verificar que todas las formas oficiales estén
completas segun su nimero de folio correspondiente.

Copia de la \ltima forma
utitizada.

ManuaL oF EnTRecA-RECEPCION pEL Pober EJecuTivo DEL ESTADO DE TABASCO
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SECRETAR‘A DE Objetivo: Relacionar el corte de las formas valoradas y especificar las proximas a utilizarse, obteniendo con clio
| mm CONIRALORIA la salvaguarda de las mismas.
mu["”f‘ mm’. T e

FIN11

RECURSOS FINANCIEROS

4%
FORMAS VALORADAS
TMASCO CONTRALORIA

Trebajar pare Irengtarmer

CORFRANG NF L

FATARO NF
TABASCO

Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Unidad Adrministraliva: Nombre de a Unidad Administrativa responsable de proporcionar 1a informacién solicitada.
Domicilio: Direccién de la Unidad Administrativa,

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

Folic sin utilizar

Descripcion Olﬁy?o Folio Observaciones
Utiizado del al Total de Doctos. .
Describir el upo de forma (formatos) que se utilizan sniSe anotard ¢ numerofAnatar el numero delAnolar el numera, delfTotal de documentosiincluit  en  este espacio la informacion u. observaciones
Ia unidad administrative, de folic de la Ultima{primer folic en blancojultmo folio en blancojen blanco {sinjimportantes no considerados.en el formato. . -
forma utilizads antes{@ain  utifizar) que sef(sin  uldizar) que. sefutlizar) que  sef
dels fechs de corte,  [entomga. entrega. jentregan.
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la Indicar el nombre y puesto del Jefe inmediato de la persona que
Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.
R Pagina: ___de ___
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E g ' ANEXO IV.- RECURSOS FINANCIEROS

TABASCO SECRETARIADE - ‘ FIN-12
CONTRALORIA .

Trabajar para transformar

Formato FIN-12 Documentos 6 Archivos
Valores y bienes en custodia Electréonicos Adjuntos:

Deberan incluirse en este formato los bienes que se tengan en la dependencia, érgano o entidad, o |'No  requiere  documentacidn
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 consignacion.

La Procuraduria General de Justicia y la Secretaria de Administracion y Finanzas incluirdn los
bienes decomisados o en garantia que se encuentren bajo su custodia,

MAaNUAL DE ENTREGA-RECEPCION DEL PODER EJccutivo piL ESTADD DE Tasastn
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SN
TABASCO

Trabajar para Cransformar

E a SECRETARIA DE
W CONTRALORIA

Yabajar para trongiermer

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

SECRETARIA DE
CONTRALORIA

Objetivo: Informar los valores o blenes‘que' se encuentran bajo 1a custodia de la entidad, obteniendo con ello la

salvaguarda de

las mismos.

MR —

RECURSOS FINANCIEROS
VALORES Y BIENES EN CUSTODIA

CORIFAND PFI
FLTADO DF

TABASCQ

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece Ia Unidad Administrativa.
Nombre de ia Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Direccion de la Unidad Administrativa.

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

Descripcion

Referencia

Valor

Propietario del
Valor o Sien

Responsable de la
custodia

Observaciones

custodia.

Describir el tipo de valores o bienes que 36 tienan en{Escribir el numero de

diente o

En esia columna se

en donde se tenga la
documental de la

bien,

linformacion o soporiejbien. Los

monetario del valor o
importes

monetarios  deberan

custodia del valor olcapturarse

redondeados, sin
incluir centavos,

Anotar el nombre|

Yotard el valoridel propietario del|

valor o hien.

|Se anolara el
nombre de la|
persona de 13
Depeandencia . o
Entidad responsable
de la custodia del
valor o bien.

Incluir en este espacio de manera breve, I3 informacién u
observaciones importantes. no considerados en ef formato.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesta de la persona que entrega la

Unidad Administrativa

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

indicar el nombre y puesto del Jefe inmediato de la persona que
entrega la Unidad Administrativa.

Pégine: __de ___

MANUAL 0C ENTREGA-RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTARD DE TABASCO
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TAB ASCO SECRETAR!A DE:

CONTRALQRIA

ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES

MAT-01

Trabajar para transformar

Formato MAT-01
Bienes muebles

Documentos 6 Archivos
Electronicos Adjuntos:

Conforme a la obligacion sefialada en el Articulo 29 fracciéon XLIX de la Ley QOrganica del Poder
Ejecutivo y al Articulo 10 fraccidon I del Acuerdo, la Secretaria de Administracion y Finanzas a
través de la Subsecretaria 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, debera contar con la informacion de los inventarios de las dependencias vy
organos para efecto de integraria en la Entrega-Recepcion.

Con este propodsito, la Subsecretaria cotejard con las dependencias de la administracion
centralizada, la informacion relativa al padrén de bienes muebles bajo custodia de cada una, a
aefecto de que lleven a cabo la verificacion de los datos y realicen conciliaciones con esta
dependencia.

En el caso de los 6rganos y entidades, la Subsecretaria debera acordar las fechas en que deban
entregar ta informacion de sus inventarios (estas fechas deberdn ajustarse a los cortes previstos
para el Procesc), a efecto de que puedan ser verificados por la dependencia.

Este procesc de verificacién y conciliacién deberd estar concluido seis meses antes de la fecha del
cambio de administracidn, de tal forma que cada dependencia, drgano y entidad cuenten con su
inventario de bienes debidamente conciliado para integrario a la documentacidn de la Entrega.

En el anexo se reportara un resumen de los rubros que se consideran en el Manual de Contabilidad
Gubernamental para la Administracion Publica Estatal vigente y que son los siguientes:

Mobiliario y equipo para la administracién.

Vehiculos y equipo de trasporte para la administracion

Maquinaria, equipo y material de servicios en apoyo al desarrollo sectorial
Equipos diversos.

Otros (especies animales, forestales, etc.)

[0, I S EV RN S

1.- Relacién analitica del listado
de bienes muebles por rubro.
Estos listados deberan contener

como minimo los siguientes
campos:
(NUmero de Inventario,

Descripcion del bien, Marca,
Serie, Fecha de adquisicion,
Nomero de factura, Importe,
Numero de resguardo y/o
nombre de la persona que lo
tiene asignado,
Observaciones), excepto el que
corresponde al armamento, el
cual debera entregarse
conforme a la descripcidn de
inventario de la Secretaria de
fa Defensa Nacional (SEDENA).
En el caso de las especies
animales, forestales, etc., se
atenderd a la clasificacion
especifica de su naturaleza.

2.- En el caso de los vehiculos,
Adjuntar los formatos Vehiculos
1 y 2. (Véase la Seccion II,
Apartado de Documentos con
Informacion Complementaria)

MANUAL DE ENTREGA-REcEpcion DEC PooEr Esecutivo ot £STA00 0E TABASLO
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T

RECURSOS MATERIALES

MAT-01

e e e e A e e et

ANEXOQO V.-
MASCO SECRETARIA DE .
Trbajar para tansrarmer CONTRALORIA

v

i No se deberan realizar movimientos de bienes muebles en fecha posterior al tercer trimestre del
ejercicio. .

El area encargada en cada dependencia, 6rgano o entidad verificard que todos los bienes muebles
se encuentren debidamente inventariados realizando las siguientes actividades:

a.

Se verificara el inventario para detectar posibles reubicaciones o diferencias y reglstrarlo
en el control correspondiente.

Se informara a la dependencia o drea encargada sobre cualquier bien mueble que por
omisién, error o falta de presentacion, no haya sido inventariado o no se encuentre
incluido en los registros, para proceder a su marcaje y registro en inventario.

Entre el periodo establecido para la realizacion de los cortes, se mantendra una estrecha

comunicacion con la Subsecretaria ¢ el drea 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 solicltud de baja, actas
levantadas ante agentes del Ministerio Publico originadas por robos, siniestros, etc,

Se realizaran revisiones periddicas’ a los bienes muebles, verificando su correcta
identificacion a través de la clave de'inventario (que sea legible y no haya sido borrada).

Se mantendra bajo control la ubicacion de todos y-cada uno de fos bienes registrados en
su inventario, en caso de mobiliario asignado en varios domicilios o ubicaciones.

Se notificard oportunamente a la Subsecretaria 6 al drea encargada en los drganos y
entidades sobre cualquier articulo personal que erréoneamente o por desconocimiento
haya sido Inventariado. Estos articuios deberdn retirarse a mas tardar el tercer trimestre
del ejercicio, previa verificacién con el documento que acredite su propiedad.

Se revisara sin excepcion que los resguardos de los bienes se encuentren actualizados a
las fechas de corte y a la de Entrega-Recepcion de la dependencia, 6rgano o entidad, de
la sigulente manera:

-
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TAB O SECRETARIA DE -

CONTRALORIA

Trabajar para transformar

MAT-01

ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES

0 e 50 0o L. U ST . AT AN AR

« Elaborando los resguardos de bienes del personal debidamente firmados.

« Concientizando al personal usuario de bienes muebles, que en cualquier movimiento
es indispensable informar al area administrativa, para la debida actualizacidon de los
resguardos.

« Realizando revisiones aleatorias para verificar que la ubicacion 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 ﬂnal 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
facil localizacion,

Asimismo es conveniente gue 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.

Se cuidara por parte de la Subsecretaria y las areas encargadas en los 6rganos y entidades, que se
encuentren integrados los expedientes que contengan las facturas o documentos correspondientes
de propiedad de los bienes.

La entrega fisica de {as instalaciones incluiréd los juegos de llaves existentes de acceso a las
oficinas, almacenes, vehiculos, maquinaria, etc. En un sobre cerrado se deberadn incluir las
combinaciones de las cajas fuertes.

Ejemplos:

A) Vehiculos y equipo de transporte

En el caso de los equipos de transporte y vehiculos, las dreas administrativas de las dependencias,
organos y entidades deberdn tener integrado un expediente por unidad con al menos lo siquiente:
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TM SECRETARIA DE

CONTRALORIA

ANEXO V.- RECURS0S MATERIALES

MAT-01

Trabajar para transtormar

a) Resguardo interno por uso de vehiculo o asignacion del mismo.
b) Tarjeta de circulacidn vigente.
¢) Pdliza de seguro vigente.

Se mantendrd el control de los vehiculos asignados de acuerdo al padron vehicular, observando o
siguiente:

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

b) Se constatard que los vehiculos cuenten con el juego. de placas correspondiente.

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

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

e) Se determinard el sitio en donde serd ubicado el equipo de transporte el dia de ejecucion
del acto de Entrega-Recepcion de cada dependencia, organo o entidad.

Se cuidard de conservar la integridad total de los vehiculos asignados, asi como en sus partes y
accesorios, De existir accesorios personales y/o propiedad de usuarios, deberdn retirarfos antes del
tercer trimestre dei ejercicio.

Se recomienda la elaboracion de una memoria fotografica del parque vehicular existente. Utilizar
formatos Vehiculos 1 y Vehiculos 2.

B) Armamento, equipo de seguridad y municiones

Las dependencias, ¢rganos o entidades que tengan a su cargo este tipo de activos, deberan
verificar que el armamento oficial se encuentre debidamente inventariado, y debidamente
resguardado y que corresponda el nombre del resguardante con el de la persona que lo tiene a su
cargo. -
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W ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES

TAB ASCO SECRETARIADE . . MAT-01

CONTRALORIA -

Trabajar para transtormar

El armamento deberd contar con su registro ante la Secretaria de la Defensa Nacional y su
informacion debera estar actualizada a las fechas de corte previstas.

En su caso, se verificard que los expedientes de armamento oficial contengan actas por robos o
extravios y se hayan efectuado los reportes a las autoridades competentes.

C) Especies animales, forestales y otras

En el caso de los inventarios de especies animales, forestales, 'y otras de caracteristicas similares,
se debera entregar el listado atendiendo a la clasificacion especifica de su naturaleza,
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SECRETAR‘A DE . Objetivo: Relacionar por rubros los bienes muebles asignados a las dependencias y entidades de acuerdo a la
I o CONTRALOR‘ A : clasificacion establecida.
Trabajer para transfermar A —— e T ———

RECURSOS MATERIALES

T‘XI& © INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Trabajer pars trenstermer

LOKITRND TFI
FLrapa ny

TABASCO
Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece 1a Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Domicilio: Direccion de la Unidad Administrativa.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 20089.
Consecutivo Rubro Importe QObservaciones
1 Mobiliario y Equipo para la Administracion Monto total del rubro inventariado.lInciuir en este espacio (3 informacion U observaciones
2 Vehiculos y Equipo de Transporte para la Administracion Los importes monetarios deberdnlimportantes no considerados en el formato.
3 Maquinaria, Equipo y matenal de servicios en apoyo alicapturarse redondeados, sin incluir
4 desarrollo sectorial centavos.
5 Equipos Diversos
6 Otros (Especies animales, forestales, etc.)
Nymero consecutivo asignado a
cada rubro. Nombre de ta clasificacion de los bienes muebles,
La surna de los diferentes rubros de
TOTAL[bienes muebles,
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
indicar el nombre y puesto de la persona que entrega ia Indicar el nombre y puesto del Jefe inmediato de la persona que
' Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.

Pagina: ___de
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MAT-02

W ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES

SECRETARIA DE , ,
TABASCO CONTRALORIA - : Ui = —

Trabajar para transformar

Formato MAT-02
Inventario de bienes inmuebles

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

Se debera sefialar en este formato, el nimero de inmuebles que se encuentran en posesion de la
dependencia, drgano o entidad, ubicdndolos segln su funcion:

Oficinas

‘Educacién

Almacén

Servicio

Salud

Vivienda

Cultura

Recreacion

Baldios

Especiales u otra distinta a las anteriores que deberd especificarse.

s & @ » © & s & &

Conforme al Articulo 10 Fraccion I del Acuerdo, la Subsecretaria es la encargada de elaborar et
inventario de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno, concillando y validando la
documentaciéon e Informes que se deban incorporar como anexos en las actas de Entrega-
Recepcion; dicha informacion debera ser turnada a la Secretaria de Administracidon y Finanzas para
su integracidn en la cuenta piblica.

La Subsecretaria prevera dentro de la informacién contenida en el sistema de administracidon de
bienes inmuebles, los reportes o ceédulas individuales gue permitan la clara identificacidn,
clasificacion y valuacion de los bienes inmuebles propiedad del Estado, a efecto de que estas se
anexen documental o electronicamente a este formato como soporte.

De igual forma, programara con las dependencias, 6rganos y entidades los periodos en que se
realizardn las conciliaciones de informacién y datos de los inmuebles asignados a cada una, a
efecto de que éstas se concluyan en forma anticipada a las fechas de corte establecidas para el
Proceso.

1.~ Cédulas de identificacidén de
bienes inmuebles,
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TABASCO

‘ ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES
SECRETARIA DE | MAT-02
CONTRALORIA R .

Trabajar para transformar

Los documentos que soportan la propiedad de fos bienes inmuebles del Estado, asi como sus
gestiones de regularizacion, deberan estar en poder de la Subsecretaria. :

Se verificard que ios 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-
Recepcion.

Cada inmueble debera contar con un expediente que contenga como minimo, los siguientes
documentos:

Cédula de identificacién individual

Constancia de régimen de propiedad

Escrituras o documento que acredite la propiedad
Planos

Certificado de libertad de gravamen

Deberd hacerse entrega también de los juegos de liaves existentes de acceso a las oficinas.
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TABASCO CONTRALORIA -

SECRETARIA DE -

Objetivn: Relacionar los bienes inmuebles que la Dependencia o Entidad tiene en custodia.

Trabajar para transformar B e — e ]
2 RECURSOS MATERIALES
2N Gcocuiaos INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
Asco CONTRALORIA ' .
:[Zi;zntnnﬂwnu

GDRIFANG DI
FLTADD D}

. TABASCO
Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Domicilio: Direccién de la Unidad Administrativa.

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

] . Tipo de Predio Superficie(m’) »
gum«;ro de . Descripcion’ Area de Ubicacion Num‘. de No. ue (\:uenla M finporle Observaciones
xpediante Esciitra | {yhung | Rustico | Temano | Consl. Clave Catastral
Escnbir et numero de|Se anolard la descripcion deiiSe especilicara en forma clara yjEspacio Senalar jAnotar  jindicar iajlndicar 13iSe anotara el numero!Se inciuira ol valor ojinciuir en erte espacio la informacion
expediente. tipc de bien inmueble;ibreve ta ubicacion defidestinado parajen cstejuna  "X"superfici [superiici ;de cuenta o clavejel importe del biendu observaciones importantes  no|
ejemplo: edificio del Hospilallinmueble, el nimero de laiespacio ien  estaje enie catastral del bienjLos importes{considerados en el lormalo.
X, Tereno, etc. escritura con  unacolumna jmetrus  jconstruid iinmueble. monelanos  deberan
publica. En estal*X" si eksi el bienjcuadradola en, caplurarse
columna se{predio esjinmueblels Qquetmetros radondaados, sin|
puede indicar sifurbaro. jes dejocupa el drado incluir centavos.
se encuentra en| tipo terreno (s,
trdmite. rusticn.  jen
general.
!
} ! H
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de 1a persona que entrega la Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.
Pagina: ___de ___
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W ANEXQO V.- RECURSOS MATERIALES
T'AB ASCO SECRETARIA DE MAT-03
CONTRALORIA : e ————— == =

Trabajer para transfoemar

Formato MAT-03
Inventario de almacén

Documentos 6 Archivos
Electronicos Adjuntos:

Deberan incluirse los articulos que se tengan en existencia en el almacén de la dependencia,
dorgano o entidad.

Debera verificarse que la informacion contenida en los listados de inventarios coincida con las
cifras reflejadas en los estados financieros.

Las operaciones relativas al almacén seran cerradas a mas tardar una semana antes de la fecha del
cambio de administracion, por lo que deberdn preverse las necesidades en las areas
correspondientes.

Se vigilard que las existencias de almacén sean inventariadas de acuerdo al numero de
| identificacidon asignado al articulo; asi mismo se cuidard de tener un adecuado orden de los
articulos existentes en el almacén para su agil revisién, en caso de ser necesario.

No requiere documentacion
adjunta.
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SECRETARIADE .

TABASCO

Trabajar para transtormar

CONTRALORIA

Trabajer pare troasformar

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domigcilio:

RECURSOS MATERIALES
INVENTARIO DE ALMACEN

Objetivo: Relacionar los articulos o bienes que se tengan en el almacén de la Dependencia o Entidad.

———— -

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Direccion de la Unidad Administrativa,

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

Clave de Control Nombre del Articulo

Unidad de
Medida

Cantidud

Importe.

Localizacién

Obsersaciones

Se anotara lalEn esta columna, se anotara el nombre de cadal
clave de controffarticulu existente, ya sea en el almacén general o
asighada ailen la Unidad Administrativa.

aniculo para su
identificacion.

En esta columnal
se registrard 1a|

unidad de|
medida, de cadaj
articulo
mencionado,
ejemplo;.  pieza,
millar, etc.

Se anotara en esta
columna, 13
cantidad

de cada
registrado.

articulo;

existentel

- icapturarse

Se incluira el valor o]
el importe del bien.|
Los importes
monelarios deberan

redondeados,  sin
incluir centavos.

Se especificara en forma clara y breve
ta ubicacion de cada articulo, ejemplo:
almacén, oficina, bodega, seccidn,
anaquel, archivero, etc.

Inciuir en este espacio la informacion
obsarvaciones impontantes noj
censiderados en el formato,

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la

Unidad Administrativa

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

entrega la Unidad Ad

ministrativa.

Pagina. de
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ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES

MAT-04

Desece
Trabajar para trensformer CONT RALOR'A ' ‘ —

Formato MAT-04
Archivo documental

r Documentos 6 Arch:vos

Electronicos Adjuntos:

El articulo 19 de la Ley de Archivos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado sefiala gue los
servidores publicos al término del desempefio de su empleo, cargo o comision, haran entrega de
toda la documentacion oficial que se encuentre en su poder. Atendiendo a este ordenamiento, se
deberan integrar en este formato los datos de los archivos, expedientes y cualquier documentacion
de tramite gue se encuentren en custodia de la unidad administrativa, los cuales generalmente
corresponderan al ejercicio vigente.

Las areas administrativas de las dependencias, 6rganos y entidades, ademas de la informacion
sefialada en el parrafo anterior, deberan integrar en el formato las referencias del archivo de
concentracion correspondiente.

De conformidad con la Ley de Archivos Publicos, se deberd establecer el sistema de archivo que
permita la facil localizacion de los expedientes identificados de acuerdo al concepto de su
contenido, que sera objeto de la Entrega-Recepcion.

Para el caso de los archivos no utilizados, las dependencias, 6rganos y entidades deberén atender
a la clasificacion y procedimientos que establece la Ley de Archivos Publicos, verificando la
existencia de los comprobantes de la documentacion que haya sido enviada al archivo de
concentracion, y en su caso, hacer la referencia de estos documentos en el formato.

Libros del Registro Civil y Notarias

Se preverad la oportuna localizacion de los libros de Registro Civil cuidando que exista una
adecuada separacion de los mismos, de acuerdo al tipo de informacidén que contengan como son:
libros de nacimiento, matrimonio, defuncién, reconocimiento de hijos, adopcion, divorcio, registro
de ejecutorias, etc. '

£n lo que respecta a los libros de Notarias se culdara que el archivo se encuentre clasificado con el
afio y al nimero de Notaria que le corresponde asimismo que su acomodo facilite su localizacidn.

Se deberd actualizar el Archivo General de Notarlas a las fechas de corte, para integrar el
documento final de Entrega-Recepcién.

1. Listado de archivo de
concentracion.

En el caso de que se tuvieran
libros, boletines y
documentacion de consulta, se
deberan relacionar y considerar
los mismos criterios- para su
archivo,
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T SECRETARIA DE

CONTRALORIA : —

Trabajar para transformar

ANEXO V.- RECURSOS MATERIALES

MAT-04

Los lineamientos citados en los parrafos anteriores seran sin perjuicio de las disposiciones legales vy
administrativas en vigor,

Libros, boletines y documentos de consulta basica

En caso que el Titular de la unidad lo considere relevante, llevard a cabo un inventario de los libros,
material bibliografico, boletines y publicaciones de consulta bdsica de que disponga,
asigndndoseles una clave para identificacion gue puede ser colocada mediante etiqueta. Su
acomodo obedecera al orden de las claves de identificacion, para facilitar su localizacion.

En el formato deberd incluirse la referencia a la clave de identificacion, tipo de documento y
ubicacion, principaimente.
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TABASCO

Trabajar pare transtormar

T‘Aa ASCO CONTRALONIA

Tranajec pars tracstormer

SECRETARIA DE
CONTRALORIA

SECRETARIADE

Objetiva: Relacionar los archivos, expedientes, docurmentacién operacional, libros de consulta y cualquier otro.
documento fisico que se considere relevante para las funciones y operacion de la Dependencia o Entidad.
I A TSRS v I

RECURSOS MATERIALES
ARCHIVO DOCUMENTAL

CORGRNE PP
ESTA DN 0y
. TARYSUD
Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de oroporcionar 13 informacion solicitada.
Domicitio Direccién de ta Unidad Administrativa
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2003.
. . . . . N(imero de
Numero de Inventario Relacion de Archivos (de gestian o_\'remne y de transferencia o Area de Ubicacion Evpedientes Observaciones
(Archiveros) . consentracion)
que Contiene
Escribic et numero de{Anotar el tipo de informacion del archivo, expediente, tomos, nominas,Especificar la Dieccion o lugor fisico enfindicar cliinclur en forma breve, cualquier informacion u
inventario del archiveroiexpediente de obra, eic; de acuerdo al género de gUe se trate. dcnde se encuentra ubicado el archivero.  inUmero delabsurvacion importante respecto de los datos que se|
en el que se encuentre expedientes que|presentan.,
la documeniacion contiene  cada
sefialada. archivero,
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 Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de ia persona que

Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.

Pagina: ___ de
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| SECRETAR.IA DE -
TABASC’O CONTRALORIA: ;

Trabajar para transformar

ANEXO VI.- SISTEMAS DE INFORMACION

SISs-01

J—

Formato SIS-01
| Software adquirido

Documentas & Archivos
Electrénicos Adjuntos:

Se listard el software comercial con el que cuenta la dependencia, 6rgano o entidad para el
desarrolio de sus funciones.

Deberd verificarse que el software utilizado, asi como aquellos que se hayan adquirido y no estén
en uso, tengan su respectiva licencia, los manuales de operacidon y los discos o dispositivos
equivalentes en los que se encuentra grabado cada sistema (discos de instalacién).

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

1.- Sobre cerrado con las
claves de acceso a los distintos
sistemas.
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'r' o " SECRETARIA DE . Ohjetivo: Informar las caracteristicas del software comercial que la Unidad Administrativa ulilice para llevar a
iy g P cabo su operacion y funcionges.

Trabajar para transformar

SISTEMAS DE INFORMACION

W SOFTWARE ADQUIRIDO

Trabaiar pars treastermar
CORLFANG 0T
FSTaNN DF
' TABASCO
Dependencia o Entidad: Nombre de ia Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Unidad Administrativa: - Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién solicitada.
Domicilio: Direccion de la Unidad Administrativa,
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009,
Cantidad Marca . Nombre det Sistema Namero f’e Version Descnpcin del quem. de Nuq\ero de QObservaciones
Inventario Software Licencias Discos
Coenbir eliindicar 1a marca del sotiware. Anolar el nombre del sistema. jindicar el[Se anotara lailiescnpir el uso olEscribir eliNumero  dejRegistrar brevemente la informacion o camentarnos impontantes
numers de namero  delversién oeI‘Ias operacionpsipumero deldiscos de/relacionados con los datos que se presentan,
paqueles |inventario sistema, que soporta  laflicencia deljinstaiacion cJ
cuomputacionale . asighado pof funcionalidad  deffproducto. que
s que se lienen. la  Oficaliaf paquete conlienen los
Mayor, en informatico. manuales
caso de no que
tenerlo, el . . conforman el
asignado pon paquele.
la
dependencia
o entidad.
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA . JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la i Indicar el nombre y puesto de! Jefe inmediato de la persona que
Unidad Administrativa ' entrega la Unidad Administrativa.
Pagina: ____de ___
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[

SECRETARIA DE
CONTRALORIA

TABASCO

ANEXO VI.- SISTEMAS DE INFORMACION

SIS-02

Trabajar para transformar

Formato SIS-02
Software desarrollado

Documentos 6 Archivos

|

L

En este formato se detallaran los sistemas que han sido desarroliados por y para la dependencia,
organo o entidad,

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

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

. objetivo del mismo, requerimientos de hardware, caracteristicas técnicas del. software, descripcion

de los menus y guia de solucion de problemas.

Ei manual técnico, en su caso, deberd contener por lo menos el nombre del sistema, objetivo,
plataforma en que fue desarrollado, herramientas de desarrollo del sistema, diagrama conceptual,

1 relacién de menus, relacidn de pantallas, relacion de reportes a obtener, relacién de tablas vy Ia

descripcion de las tablas e indices.

Electrénicos Adjuntos:

1, Saobre cerrado con {as claves
de acceso a los distintos

sistemas.

' ManuaL DE ENTREGA-RecePcion oLt Pootr LJecunivo el Estapo e Taasco
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TABASCO

Trabajar para transtormar

E E SECRETARIA DE
TMASCO CONTRALORIA

73 8aj8s pore eransienas

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:

Domicitio®

Objetivo: Presentar en resumen, la informacién de los sistemas o éplicaciones informéaticas que la Unidad
Administrativa u:iliza en su operacion, los cuales han sido desarrollados por las dreas de informatica de las
Dependencias o Enlidades. o incluso por desarroliadores extemos.
M A SR

SECRETARIA DE

CONTRALORIA

SISTEMAS DE INFORMACION
SOFTWARE DESARROLLADO

CORIFEND DR
FSTADO NF
TABRASCO
Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a Ia que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.

Direccién de 1a Unidad Administrativa.

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

Nombre del Sistema

Platatorma (Dos,
Window, Unix
etc.)

informacion que se entrega

Manuaf de
Usuario

Descripcion del Ssitema Qbserveciones .

Cadigo Fuente Manual Técnico

Escribir

el nombre del

desarrollado o en desarrollo.

sistemajDescribir ia utilidad del pagueta. Espacio destinadolindicar “SI" enjindicar "SI" enjindicar "SI* en ellRegistrar la informacion v comentarios impoenantes n

para especificar lalel caso delel caso delcase de contarjconsiderados en e formalo; ejemplo: niumero del

platatorma en quelcontar contcontar con ellcon el manuallcontrato, si el desarroliador es externo, en etapa del
se esta utlizandojcodigo fuente!manual deftécnico, en casojdesarrolio, disco extraviado, elc.

eiemplio: Windows |si no lo tiene;usuario, enjcontrario  indicad

unix. dos, etc. indicar "NQ", jcaso contrario"NO"

indicar "NO".

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la

Indicar elFnombre y puesto del Jefe inmediato de {a persona que

Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.

Pagina: ___ de

|
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Objetivo: informar las caracteristicas y ubicacién de fos respaldos electronicos o magnéticos de la informacion
mAas relevante de la Unidad Administrativa, contenida en archivos, programas, sistemas o cualquier otro medio de
procesamiento electrénico.

SECRETARIA DE -
CONTRALORIA

TABASCO

—

& . " SISTEMAS DE INFORMACION
\ ECAETARL RESPALDOS DE INFORMACION EN MEDICS

TABASC MAGNETICOS

Trabsjar pers transiormar

GORIFRNG® DFL
FSTADO DF
TABASCO

Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa

Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de prooorcionar la informacion solicitada.

Domicilio: Direccidn de la Unidad Administrativa.

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

oi it g Software d Referencias . .
Archivo o Programa Tipo {spositivos de oware de Espacion en KB. Observacionas
Almacenaje - Desarrolio Sistema Subsistema Usuario
Especificar ef nombre{ Tipo delTipo de dispositivo]Nombre del paquetelAnctar, respectivamente, jos  nombres del sistema yiEspecilicar &l ospaciolRegistrar  brevemente  la informacion o
dut archivo ojarchivo ojen que se encuentraien que se desarrolidisubsistema al que peftencce el archivo o programa y clique ocupa en  ellcomentarios importantes relacionados con los
programa. pregrama. almacenado efjel archivo, nombre de la oficina como usuario principal. (en los casosialmacenamiente elldatos que se presentan,
archivo o programa. gque aplique). archivo o  programa
expresado en kilobytes.
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la Indicar el nombre y puesto del Jefe inmediato de la persons que

Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.

Pagina: ___de
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m ANEXO VII.- OBRAS PUBLICAS

N < CRETARIADE . - | OBR-01
TABASCO CONTRALORIA :

Trabajar para transformar

Formato OBR-01 Documentos 6 Archivos
Inventario de obras en proceso : Electrénicos Adjuntos:

En este formato deberd sefialarse por fuente de financiamiento y programa de inversion, las obras | 1.- En su caso, copia del Acta
publicas que se encuentren en proceso de cierre a la fecha de corte. Circunstanciada notariada.

Se verificard que la informacién contenida en los expedientes de obras en proceso se encuentre
actualizada y preparada a las fechas seifaladas para la realizacién de los cortes, validando entre
otros datos, los avances financieros de cada una con la Secretaria de Administracion y finanzas.

E! acta circunstanciada de |la obra en proceso, podra ser notariada.

Expedientes unitarios de la obra

En la caratula del expediente unitario, se deberan tener por lo menos los datos basicos de-la obra
como son: nombre y ndmero, proyecto, .fecha de inicio, monto contratado, residente de obra o
supervisor de los trabajos, asimismo se deberan indicar en el caso que hubiese el convenio de
ampliacion en monto y/o plazo. o . :

Los expedientes unitarios de las obras ejecutadas con recursos provenientes de |la Federacion, de
recursos estatales o de cualquier fuente financiera, deberdn contener como minimo los documentos
que la norrnatividad respectiva sefiala, por lo que la dependencia, érgano o entidad sera
responsable de integrarlos en cada expediente. La documentacién deberd estar validada por los
responsables de la dependencia, érganc o entidad de acuerdo a las politicas internas.

ManuaL e ENTREGA-REcEPcion DEL PoDER Esgcunivo pet £sTaD0 DE TABASCO
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TABASC

TAB ASCO CONTRALORIA

Trabajec pars trenstormar

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:

‘¥ Ay
SEGRETARIA D

o SECRETARIA DE
CONTRALORIA

Qbjetiva: Informar sobre la obra publica que a ja fecha de corte se encuentra en aroceso, asi como sus
principales datos de identificacién y avance.

— ————"

OBRAS PUBLICAS
INVENTARIO DE OBRAS EN PROCESO

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.

LORIEARNO D)
FaYann g
TABASCO

Domicilio: Direccién de la Unidad Administrativa.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
Fuente de Qbras o Servicios Relacionados Inversion Avance a |3 fecha %
E . -~ Fecha Acta
inanciamiento / NUmero de e R ) . Circunstandiada Qbservaciones
Programa Prayecto Descripcién Contratada Ejercida Por Ejercer Fisico Financierg

Anofar la fuenie do!
financamients  y el

programa Erempla
Federal - Ramo 39,
Estatat - Ingresos)

Fiscales Ordinarios.

Se relacionara cada una de las obras JEn la columna de Conlralado se anotara el mon:o;

estudios  y

proyectos  que

se{de inversion contratada. Y en la columna ge

encuentren en proceso, anotando ellEjercido se deberd anotar el monto final ejercido a;
nimero de proyecto con que sella fecha de corte de la inversion contratada,
identiica y la descripaén de los|postenormente se registrard el saldo por ejercer,

trabajos a realizarse.

Los importes monelanos deberdn capturars
redondeadas, sin incluir centavos,

£n la columna Avance Fisico se debe anotariAnotar [a
en porcentaje que se tenga al momento deldel Actaginformacion u
requisitar esle formato. Mientras que en laiCircunslanciada.
columna de Avanca Financiero se anotar
en porcentaje, el importe pagado hasta el
momento del corte.

fechalinciuir en  forma

breve

en  este  ¢spucio [l
observaciones

relacionadas con el proyeclc.
«

importanies

Tolales

Anotar la suma de los importes de las coiumna

Contratado, Ejercido y Por Ejercer.

NOTA: Los importes monetarios deberan capturarse redondeados, sin incluir centavos.
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de fa persona que entregala
Unidad Administrativa

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de |a persona que

entrega la Unidad Administrativa.

Pagina
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W ' . ANEXO VII.- OBRAS PUBLICAS
mmo SECRETARIA DE ‘ OBR-02

N Formato OBR-02
Anticipos y saldos pendientes de amortizar

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

En este formato se detallard el avance en la amortizacién de los anticipos entregados a las
empresas contratistas para el desarrollo de las obras;-asi como de otros adeudos (adquisiciones
pagadas no suministradas, retenciones y/o sanciones no efectuadas, fianzas, etc.), que a la fecha
de corte se encuentren en proceso. Las cifras presentadas deberan concordar con la informacion
contable de la dependencia, érgano o entidad.

Se verificara que la informacion contenida en los expedientes de anticipos de obras pendientes de
amortizar se encuentre actualizada y preparada a la fecha de los cortes.

No ‘requiere documentacion
adjunta.

e
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[

-
TABASCO

Trabajar para transtormar

f SECRETARIA DE

CONTRALORIA

R vl

rabajar pare tronsiormer

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:

R —

OBRAS PUBLICAS

ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE

AMORTIZAR

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.

Objetivo: Presentar la informacién comrespondiente a los anticipos o adeudos de contratistas por concepto de
obra publica, los cuales se encuentran pendientes de amortizar o liquidar a la fecha de corte de Ia informacién.

Tipo de Adeudn
1.- Anticipos no Amortizados
2.- Agquisiciones pagadas no

. suminisiradas y/o instatadas.

3.- Relenciones y/o Sanciones
no eloctuadas.

d.. Fianzas

§.- Otos (Espacificar)

CARLTANG DT
FATARD bF
TABASCO

Domicttio: Direccion de la Unidad Administrativa.
i
.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
N del Ni B Nomb: 18 Importe de Anlicipos
nmero oe Descripcion amero de | Mombre del{ . e Adeudo Observaciones
Proyecto Contrato | Contratista Otorgado Amorlizado Saido

i §
Se relacionard cada und de las obras;Anotar el numero de
esiudios y proyectos que se encuenirencontrato y el nombre o

o pendicntes por amortizer, retenciones por*:du gua se trale,
pagar o cualquier otro conceplo pendiente,!

anotando el nimero de proyeclo con que se:

idenliica y la descripcidn breve de tos!

trabajos a realizarse,

'

! ) i ]

Sefalar el numero
que caresponda enj

lenminadas © en procesa que tangan saldos:rezon soclal del contratistalel recuadro, ubicade

en fa esquinal
superior derecha del
formato.

Se anotaran los impories de los anticipos olorgados, amortizados
y el saido del mismo. Los importes monetarios deberan capturarse.

redondeados, sin incluir centavos,

Anotar los comentanios a los puntos conteridos en el formalo; en)
algun proyecto, segun sea ef Caso; y cuando sea necesario.

Tolies §

Anotar la suma de los importes de las columnas Otorgado

Amortizado y Saldos.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la

Unidad Administrativa

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

‘

entrega la Unidad Administrativa.

Pagina. ___de

Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de {a persona que
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W ANEXO VII.- OBRAS PUBLICAS

T SECRETARIA DE
CONTRALORIA

Trabajar para transformar ‘ e, T PR 2

OBR-03

Formato OBR-03
Cartera de estudios y proyectos

Documentos o Archivos
Electrénicos Adjuntos:

Los estudios y proyectos relacionados con la inversidn publica que hayan sido realizados durante la
administracion y que se mantengan en la cartera, deberan relacionarse en este formato.

Los expedientes deberan contener toda la documentacion relacionada con el estudio o proyecto, asi
como los archivos electrénicos que formen parte del mismo; y deberdn estar debidamente
clasificados y ordenados para su consultd en caso de requerirse.

No requiere documentacion
adjunta.
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' Objetivo: Presentar la cartera de estudios y proyectos que se han realizado y que se encuentran en poder de la
SECRETARIA DE / ! ] el
o CONTRALORIA - Unidad Adminisirativa, relacionados con la Qbra Publica del Estado, los cuales constituyen un activo importante.
Trabajar para transformar 8 " __——— s m—m—ms—ms——_——m——mm———————————
OBRO3

OBRAS PUBLICAS
SECREYARIA DE : . CARTERA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

CONTRALORIA

Trabajor pore warviermer 5
“ORIFANN DF)
Ferana ok
. TABASCO
Dependencia o Entidad; Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Domicilio: Direccién de la Unidad Administrativa.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
Descripcion del Proyecio ¢ E studio Municipio Localidad No. de expedientes y planos Medio de almacenamienio
Anotar brevemente la descripcion del proyecto. ‘Sefalar el municipio y la localidad a que se refier2 el estudio 0.NUmero de‘ expedientes y.Registrar el medio de almacenamienio, cjemplo: original en
i proyecto en cuestion, planos que confonnan |a|papel, medio magnético, etc.
! . documentacion det estudio o

proyecto, por ejemplor 3
expedientas, 2 planos.

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA .JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
’ ADMINISTRATIVA
Indicar e! nombre y puesto de la persona que entrega la =3 indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
Unidad Administrativa - ) entrega la Unidad Admiinistrativa.
Pagina: ___ de ___
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ANEXO VIII.- ACUERDOS Y CONVENIOS

T' SECRETARIA DE )
CONTRALORIA

Trabajar pare transformar - — e

CNV-01

Formato CNV-01
Acuerdos y convenios interinstitucionales

Documentos 6 Archivos
Electrénicos Adjuntos:

En este formato deberan relacionarse, todos los acuerdos o convenios que la dependencia, drgano
o entidad haya suscrito con otras instituciones o entidades y que mantengan vigentes a la fecha de
la Entrega-Recepcion obligaciones de cuaiquier tipo con sus contrapartes, como pueden ser
acuerdos de coordinacion, anexos de ejecucién, convenios de colaboracién, de integracién a algin
programa, acuerdos con organizaciones no gubernamentales, con la iniciativa privada o
particulares, etc.

Se verificard que el contrato o convenio de que se trate se encuentre debidamente autorizado por
el Titular responsable de la entidad que lo haya celebrado, ademas de que la informaciéon relativa
al mismo sea facil de locallzar en su archivo o lugar asignado para su resguardo. De igual forma, se
constatara que la documentaclon e informacion relativa se encuentre actualizada a la fecha de los
cortes. '

No requiere documentacién
adjunta,
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WESN
TABASCO

Trabajar pars transtormar

W ACUERDOS Y CONVENIOS
TABASCO il INTERINSTITUCIONALES

Tradajar pors trontiormar

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

SECRETAR{A DE ’ " Objetivo: Relacionar Ias obligaciones conlractuales vigentes de la Entidad con otras entidades (personas fisicas
CONTRAL RIA . 0 morales) relativas a convenios institucionales.
o L - ~ S By g o i S S AT o

ACUERDOS Y CONVENIOS

N 3 rlnzltrdnm'\n nh’l‘l
TARASCO
Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Direccion de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., 3 31 de Diciembre de 2008.

Convemos.l Acugrdos. Anenos Objeto Vigencia Estructura Financiera QObservaciones
de Ejecucion, etc.

Escribir el nombre de losiSe anotara el objeto del convenio, acuerdo, anexo de ejecucion ofEn esta columna sejAnotar la estructuraiincluir en este cspacio u observaciones Importanies nof

convenios, acuerdos, anexos;convenio de concertacion. anotara la vigenciajfinanciera quejconsideradas en el formato.

de ejecucion y convenios de del convenio,|compane T el

concertacion vigentes. acuerdo, anexo dejconvenio, ejemplo:
ejecucion ol75% federal y 25%
convenio dejestatal.
concertacion.
!
)

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de la persona que entregala indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.

Pagma. de
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W K ANEXO IX.- ADQUISICIONES Y SERVICIOS

f :
TABASCO ity .

ADQ-01

Trabajer pars transformar ‘ -

Formato ADQ-01
Adquisiciones de bienes y servicios en tramite

Documentos d Archivo
Electrénicos Adjuntos:

En este formato se listaran los bienes o servicios que a la fecha de la Entrega se encuentren en
proceso de ser entregados o recibidos por la dependencia, 6rgano o entidad. No obstante, en la

medida que la operacién lo permita, deben planearse las adquisiciones de tal forma que a ta fecha |

de corte todos los procesos se hayan concluido.

Se verificara que el expediente e informacion de cada adquisicion se encuentre archivado vy
debidamente integrado segun su avance, permitiendo de ser necesario, una rapida identificacion
-para su consulta.

No

requiere  documentacion

adjunta.
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TABASCO

Trabajar para transtormar

E ; ; SECRETARIA DE '
WASCO CONTRALORIA .

Trabajar pora tronetermer

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domiciio: *

Ohjetivo: Informar sobre los procesos de adquisicién de bienes o servicios que a la fecha del corte hayan
quedado en tramite a fin de que se dé el seguimiento por parte del funcionario entrante.
IR ST

SECRETARIA DE -

CONTRALORIA

ADQUISICIONES Y SERVICIOS
ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS EN TRAMITE

r.nnrnm»u-'l

FATADRD B

TABASCO
Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién solicitada.

Direccion de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2008.

Oescripcion genérica del Bien o Servicio Proveedor

Numera de Contrato / Fecha compromiso oe

Observaciones
Praveedor enliega

encuentre en tramite.

Angtar una descripcion generica del bien olEscribir el nombre completo o razon social de lajAnotar el nimero del conlratof Registrar la fechalincluir en  este espacio la informaciér u  observaciones
servicio cuyo proceso de adgquisicion  se|persona fisica ¢ moral 2 la que se adjudicé el{del bien o servicio.

compromuiso de entrega delimportanies ne consideradas en el farmato
pedido. bien o servicio,

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la

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

Unidad Administrativa entrega ia Unidad Administrativa.

Pagina: ___de
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AB Asco SECRETARIA DE _
Trabajar para transformar CO NTRALOR{A

T

ANEXO IX.- ADQUISICIONES Y SERVICIOS

ADQ-02

Formato ADQ-02
Contratos de servicios vigentes

Documentos 6 Archivo
Electréonicos Adjuntos:

Se relacionaran todos los contratos que impliquen alguna obligacion de la dependencia, 6érgano o
entidad con terceros y que a la fecha de corte se encuentren vigentes; especificamente, los
relacionados a contratos de servicios de mantenimiento, vigilancia, consultoria, asesoria,
mantenimiento, limpieza, remodelacion, arrendamiento de inmuebles, equipo de oficina, cémputo,
vehiculos, entre otros.

Se verificarda que las dreas administrativas de las dependencias, organos y entidades cuenten con
un ejemplar de los contratos y que éstos contengan las firmas de los funcionarios responsables, asi
como los sellos y autorizaciones de las dependencias normativas.

No requiere documentacion
adjunta.

MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO DIt FSTADD DF TABASCO
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TABASCO

Trabajar para transtormar

E g SECREVARIA DE
'r' CONTRALDRIA

TYRbajac pars tynastormer

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio;

SECRETARIADE

CONTRALORIA

Qbjetivo: Relacionar las obligaciones contractuales de la Entidad con Jos diferentes prestadores de servicios.
S—— . AS—— ————

e

ADQUISICIONES Y SERVICIOS
CONTRATOS DE SERVICIOS VIGENTES

CORIFRNG DEE
FSYARN NF
TABASCO

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa,
Nombre de ia Unidad Administrativa responsable de proporcionar ta informacicn solicitada.
Direccién de la Unidad Administrativa.

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

Vigencia del Contrato

]

Descripcion det Servicio o ; Nombre del prestador del Servicio importe Obsgrvacicnes
el 3l
Se anctarad de manera clara y breve el servicio que selEn esta columna se{Se anotara Ja fecha enjAnotar el nombre completo del proveedor coniAnotar el monto delinciunr  en  este espacio i@ wiarmacion
tiene contratado, anotaria la fecha enjque concluira lalquien se contrato el servicio, servicio  estipuladolobservaciones imponanies 10 consideradas en e

que inicié la vigencia,
del contrato.

en el contrate. Losttarmato.
importes monetarios,
deberan caplurarsc!
redondeados, sy
incluir centavos.

vigencia def contrato.

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.

Fagina, ae

ManuaL D ENTReGA-Recercion prL Popen Corcutivo peL ESTADO DE TABASCO

8

r

IVIOI40 0Jidoik3d

<102 30 IIYN3101a 3a 2¢




-

TABASC'O CONTRALORIA ° : Sa—

Tradajar para transformar

SECRETARIA DE -

ANEXO X.- ASUNTOS EN G

ESTION
TRM-01

Formato TRM-01
Asuntos en tramite

Documentos 6 Archivo
Electronicos Adjuntos:

En este formato se deberan detallar los asuntos no juridicos mas relevantes para la unidad
administrativa que a la fecha de cierre se encuentren en proceso, de tal forma que se facilite la
continuacidon o conclusion correspondiente por parte del funcionario entrante. Entre los asuntos
mas importantes a reportar se encuentran las observaciones pendientes de solventar derivadas de
auditoria o revisiones de los distintos érganos de control y de auditores externos.

Deberad verificarse gque los documentos que constituyan el antecedente para poder atender
debidamente cada asunto, se encuentren ordenados e identificados en expedientes, de tal forma
que se tengan disponibles para consuita. .

Se prevera que el estado de cada asunto se encuentre actualizado a la fecha de corte de la
informacion, a fin de integrar la documentacion final para la Entrega-Recepcion.

N

1.- En su caso, listado
observaciones pendientes
solventar derivadas
auditorias o revisiones
érganos de control.

de
de
de
de

— ManuaL of ENTREGA-BECEPCION DEL Popes EJecutivo oeL EstAbo ot Tabasco
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W' ik

TAB

Trabajar para transformar

E 5 SECRETARIA

TAﬂASCO CONTRALORIA

TP abajer pars ramstormar

CONTRALORIA

SECRETARIA DE

Objetivo: Detallar en forma clara y precisa, los asuntos de caracter sustantivo que por su naturaleza, a la fecha
de fa Enlrega Recepcion se encuentran en proceso, a fin de facilitar su continuidad

e o ol 4 A O S S S s S S U T\ TS o B SR 3

ASUNTOS EN GESTION
ASUNTOS EN TRAMITE

GORIFRAND DFI
FSTADND N}

TABASCO
Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, Organc o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién solicitada.
Domigilio: Direccion de la Unidad Administrativa.

Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
No. de Expediente Asunto Fecha de Inicio ) Sttuacion Actual del Tramite Observaciones
Escribir el nimerojSe deberd indicar el asunto haciendo unajAnotar la fecha delEspacio destinado para describir brevemente la situacionjRegistrar  la informacién o comenlarios importantes  no|
de expediente. descripcién concisa y objeliva del mismo. inicio del framite, actual del iramite, considerados en el formato,
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.

Pagira: ___de ___
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TABASCO pAiansere

Trabajar para transformar

ANEXO X.- ASUNTOS EN GESTION

TRM-02

Formato TRM-02
Asuntos juridicos

Documentos é Archivo
Electrénicos Adjuntos:

Los asuntos juridicos de diversa naturaleza (laboral, administrativa, penal, civii, etc.) deberdn
detallarse en este formato, asi como los protocolos en poder de Notarios de acuerdo a su tipo
(escritura, acta constitutiva, asociacion civil, etc.) sefialando entre otros el nimero de expediente 'y
la situacion del trdmite a la fecha de corte (para revision, para firma, etc.).

Debera definirse la ubicaciéon de estos expedientes en un lugar que permlta su rapida localizacion,
pudiendo sefialarse ésta en la columna de “Observaciones”.

Se prevera’ que los datos relativos al asunto en tramite se encuentren actualizados a la fecha de
corte, asi como su actualizacion al dia del acto de Entrega- Recepcnon, a fin de integrar el
documento final de la dependencia, drgano o entidad.

L.- Copia de la Ultima actuacion
por expediente.

MANUAL DE Entreca-Recepcion oeL Poner Eurcutivo net ESTADO BE TABASCO
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R

SECRETARIA DE
TABA5CO CONTRAL(;RIA'

Trabajar para transformar

2N
: SECRETARIAGE -

TA‘BASCO CONTRALORIA'

tradafar pac trangformer

\

Oependencia o Entidad;
Unidad Administrativa;

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.

Objetivo. Detalla- en forma clara y precisa, los asuntos de cardcter juridico que por su naturaleza. a la fecha de

corte de la informacion no han sido concluidos, a fin de facilitar su continuidad,

[ e e e e e e e e e

S

ASUNTOS EN GESTION
ASUNTOS JURIDICOS

tabasce

Domicilio: Direccidn de la Unidad Administrativa.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
Na. de Expediente Asunio Fecha de inicio Situacién Actual del Tramite Observaciones
Escribir el numero;Se debera indicar el asunio. Anotar la

de expediente.

fecha dejEspacio destinado gara describir brevemente (a situacidniRegistrar  [8  informacion o
inicio del tramite. actual def tramre

comentarios  impoftantes
iconsiderados en el formato.

no|

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

Pégina: ____de
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g v ‘ ANEXO XI.- INFORMES ESPECIALES

TABASCO SECRETARIA DE . INF-01

CONTRALORIA

Trapafar para transformar

! Formato INF-01 ' l Documentos 6 Archivo
Seguros vigentes Electronicos Adjuntos:

Las areas administrativas de las dependencias, dérganos y entidades Informaran los datos | No requiere documentacion
refacionados con los seguros de los bienes que se encuentren vigentes a la fecha de la Entrega- | adjunta.

Recepcion.
i

La Subsecretaria podrd establecer de comun acuerdo con la Secretaria de Administraciéon vy
Finanzas los criterios y mecanismos a fin de que exista la posibilidad de que las pélizas de seguros
a cargo del Gobierno del Estado tengan una vigencia posterior a la fecha de la Entrega -
Recepcidn, sujetando esta posibilidad a la suficiencia presupuestal vigente.

= = = == MaNuAL OE ENTRecA-Beception oft Poocr Eecutivo ofl ESTapo 0 Tasasco
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TABASCO

Trabajar para transformar

SECRETKRIA OF

CONTRALORIA

SECRETARIA DE

TAB A‘SCO CONTRALORIA

Tradajar pars trangformas

Dependencia o Entidad:
Unidad Administrativa:
Domicilio:

Objetivo: Relacionar los seguros que se encueniren vigentes correspondientes a bienes muebles € inmuebles.

[ e e e e

INFORMES ESPECIALES
SEGUROS VIGENTES

Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.

Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar 1a informacion solicitada.
Direccién de la Unidad Administrativa,

Villahermosa, Tab.,

BORIFANA NFL
FATADND NF
TABASCO

a 31 de Diciembre de 2009.

Descripcién del Bien Asegurado

Compadia Asequradora

Nimero de Pdliza

Fecha de Contratacién

Fecha de Vencimienlo

Tipo de Cabertura

Descripcion  breve  del  bien|
asequrado. ’

Compahia Aseguradora: anotar ell
nombre de la companial
aseguradora,

No. De Pdliza: Anotar el nimero del
{a pdliza de seguro vigenie,

vigente.

Fecha de Contratacion Anotar iajFecha de Vencimiento. Anotar ial
fecha de contratacion de la polizajlecha en que se tendra que renovar

|a poliza,

Tipo de Coberura:  Anctar 13|
cobertura que se tenga indicada en|
la pétiza (amplia, fimitada, elc.)

ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

indicar ef nombre y puesto de la persona que entrega la

Unidad Administrativa

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

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

Pagina: ___ de
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s

INF-02

T S e e Y

. ANEXO XI.- INFORMES ESPECIALES
T"AB ASCO SECRETARIA DE
Tradajar para transformar CONTRALOR[A . —

Formato INF-02
~Libros Blancos

Documentos 6 Archivo
Electrénicos Adjuntos:

En este formato se detallardn los Libros blancos integrados por las dependencias, 6rganos o
entidades, los cuales contienen los proyectos de inversion o acciones llevadas a cabo por el
Gobierno del Estado que por suimpacto social y trascendencia se requiera documentar.

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

En caso de contar con la informacidon en medio electrdnico, debera adjuntarse en el formato
correspondiente,

No requiere documentacidn
adjunta.

== MaANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO DEL £STADO DE TABASCO
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Objetiva: Detaliar ios Libros Blancos integrados por la Dependencia o Entidad, especificando la ubicacién de la documentacidn

. comprobaloria de las obras, aclos o programas detaliados de los mismes. E/ Libro Blanco tiene come principal objetivo el de

conformar y clasificar toda la documentacidn administrativa, técnica, presupuestal y financiers de algunas de las principales obras,

m SECRETARIA DE actiones 0 programas que Is actusl administracion ha reakizado. dejandn conslancia con elio de Ia transparencia y apego o 13
Trabajar para transtormar CONTRALOR'A

hArdart

nor en el ejercicio de los recursos.

B R e R R R R O R R e A R R ™
[ T e

INFO2

INFORMES ESPECIALES

gﬁv~ LIBROS BLANCOS
TA.BAsCO CONTRALORM - :

rabajar pare transterw.sr

LOREAND DT
Fitapa nf
TABASCO
Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia, C)rgano o Entidad a la que pertenece la Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacion solicitada.
Domicilio: Direccién de la Unidad Administrativa.
Villahermosa, Tab., a 31 de Diciembre de 2009.
—~
Ejercicio Presupuestal Nombee de la Obra / Programa Unidad Administrativa Ro‘spnnsable ae Ubicacién de la Documentacion Observaciones
la documentacion
Ejefeicio presupuestat;iNomhre do la obra / accion / programa: anotar ¢l nombre de la obra, accion fArea responsable de laiUbicacion de 1a documentacién: anotarObservaciones: anotar la  nfarmacion  que
anatar el(los) ejercicio{sjioperacion o programa aue denomina al Libro Blanco. documentacidn: anolar el nomhre deliel lugar o drea en donde se anr,nenlvr:gmsuun necesaria paca precisar. aclarar
presupuesial(es) ol que! area que tenga bajo suiubicada fisicemente la documentacioniamplior Jos datos contenidos en las columnay
cotresponde la integracion respons.abitdad la integracion de iy expedionte del Libro Dlanca, fanlenorcs.
del Libro Blanco. dorumentacion del Libro Blanco. i
|
" !
!
4
!
i !
ENTREGA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Indicar el nombre y puesto de la persona que entrega la Indicar el nombre y puesto del Jefe Inmediato de la persona que
Unidad Administrativa entrega la Unidad Administrativa.
Pagina. ___de ____
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DOCUMENTOS CON
INFORMACION
COMPLEMENTARIA

ODI'

Trabajar para transformar
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=N

TABASCO ERiaiaebs . _—
CONTRALOR/A <

" Trabajar para transformar

DOCUMENTOS CON INFORMACION COMPLEMENTARIA

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

ARQUEO DE CAJA

DEPENDENCIA:
DIRECCION:

IMPORTE DEL FONDO §

EFECTIVO AL DE DE 200__
COMPROBACION

DENOMINACION IMPORTE
BILLETES:
CANTIDAD

$1000.00

$500.00

$200.00

$100.00

$50.00

$20.00

MONEDAS
$20.00
$10.00
$5.00
$2.00
$1.00

O P N B PPN PN

MONEDAS FRACCIONARIAS
$0.50
$0.20
$0.10

$0.5

4 ALY

TOTAL EFECTIVO

DOCUMENTACION COMPROBATORIA

TOTAL DOCUMENTACION COMPROBATORIA

TOTAL COMPROBADO
DIFERENCIA

$
$
$
$
$
$

HAGO CONSTAR QUE ~ LOS VALORES AQUI SENALADOS SON PROPIEDAD
DE: . LOS CUALES OBRAN EN MI PODER A
LA FECHA DEL ARQUEO Y SE ENCUENTRAN BAJO Ml CUSTODIA, LOS MISMOS QUE FUERON CONTADOS Y
REVISADOS EN MI PRESENCIA POR LOS REPRESENTANTES DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA, Y
DEVUELTCS A Ml ENTERA SATISFACCION.

RESPONSABLE

AUDITOR AUDITOR
Manual of ExTreca-Recepcion et Pootr Eutcurive DeL £STADG DE TABASCO
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ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE

DEPENDENCIA:

ARQUEOQ DEL FONDO REVOLVENTE PRACTICADO EL __ DE : DE 200___

FONDO FiJO REVOLVENTE:
OTROS FONDOS S $
COMPROBACION
EFECTIVO DE CAJA $
BANCOS (CUENTA No. ) $
DOCUMENTACION COMPROBATORIA ORIGINAL $
DEUDORES DIVERSOS: . S
GASTOS A COMPROBAR $
PRESTAMOS PERSONALES $
ANTICIPOS DE SUELDOS $
DOCUMENTACION EN TRAMITE DE PAGO (ORDENES s
DE PAGO)
OTROS VALORES $
ANTICIPOS A PROVEEDORES $
TOTAL COMPROBADO s
DIFERENCIA s

HAGO  CONSTAR % QUE tOS VALORES AQUI RELACIONADOS SON PROFIEDAD DE:
LOS CUALES OBRAN EN M! 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 CE CONTRALORIA SE HACE CONSTAR QUE LA NEGATIVA A FIRMAR EL
PRESENTE ARQUEO NC AFECTA EL VALOR PROBATORIO DE LA MISMA.

RESPONSABLE

AUDITCR AUDITOR

-Manual oe Entreca-Recepcigy oet Poocr Esecunive oee Estano pe Tasasco
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ARQUEO DE VALES DE GASOLINA / COMBUSTIBLE

DEPENDENCIA:

ARQUEO DE VALES DE GASOLINA/JCOMBUSTIBLE PRACTICADOEL __ DE DE 200__

ENTREGADOS POR LA ADMINISTRACION ANTERIOR $
LIBERADOS PARA GASTO CORRIENTE
LIBERADOS PARA GASTO DE INVERSION

TOTAL

COMPROBACION:
EXISTENCIA EN VALES . ’ $
DOCUMENTACION COMPROBATORIA

TOTAL COMPROBADO
DIFEFENCIA $

HAGO CONSTAR QUE LOS VALES DE COMBUSTIBLE AQUl RELACIONADOS SON PROPIEDAD DE:

LOS CUALES OBRAN EN Mt PODER A LA FECHA DEL

* ARQUEO Y QUE SE ENCUENTRAN BAJO MI CUSTODIA LOS MISMOS QUE FUERON CONTADOS EN M

PRESENCIA POR-UN REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA PUBLICA DE LA

SECRETARIA DE CONTRALORIA DEVUELTOS A M! ENTERA SATISFACCION. SE HACE CONSTAR QUE LA
NEGATIVA A FIRMAR EL PRESENTE ARQUEO NO AFECTA EL VALOR PROBATORIO DE LA MISMA.

RESPONSABLE

AUDITOR AUDITGR

Manual bt Entreca-Recercioy ot Poper Egecutivo ort £s1ano of TaBasco
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CERTIFICADO DE NO ADEUDO

A QUIEN CORRESPONDA

El que suscribe, Coordinador de 1a Unidad de Administracién, Calidad e Innovacion Gubemamental, (0 su
equivalente) de esta Dependencia (Organo o Entidad), y en cumplimiento a lo que se establece en la
Segunda Seccion, Anexo |V, del Manual de Entrega Recepcion, hago constar que el (la) C.
. . quien se ha desempefiado 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 (Organo o Entidad): Gastos a comprobar, Viaticos,
Prestamos, Anticipos de sueldos, Fondo revolvente, Bienes muebles (Mobiliarioc y equipo de oficina,
Equipo de Computo, de Transporte, Maquinaria, Etc.).

E! presente documento no exime al beneficiario del mismo, de cualquier otra responsabilidad que se
derive en revisidn posterior al desempefio de sus funciones, conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos vigente en el Estado.

Para los fines legales que procedan, se extiende el presente CERTIFICADO DE NO ADEUDO, a los ___
dias del mes de de 200__, en la Ciudad de Villahenmosa, Tabasco. .

ATENTAMENTE
“SUFRAGIQC EFECTIVO. NC REELECCION”

Coordinador de Adman. Calidad e
Innovacion Gubernamental, o
su equivalente

Cep Titular de la Dependencia.
Recursos Humanos.
Recursos Materiales.
Recursos Financieros.
Unidad de Asuntos juridicos.
SECOTAB
Archivo/minutario.

ManuatL ot EnTreca-Recepcion pEL Pooer Estcutivo oel Estapoe pe Tasasco
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Formato Veiculo 1

————
——

o -+ ADSCRIPCION:

ASIGNADO AI-

FECHA:

(DiA) (MES) (ANO)

CA CTERISTICAS DE LA UNIDAD

B 2 > T R - DESCRIBCION:

Taqeta de circulacion: | No. Inventario:

Pdliza de seguros 4 No. Motor:

Marca: 1 Tipo: No. cilindros:
Placas: Color: Kilometraje:

ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS

: e DESGRIPGIONT + et st 20 { il Sl 1 NO[ T TDESCRIPCION ™ 1.SI TNO
Espejo tateral detecho Parabnsas Bayoneta aceite
Espejo lateral izquierdo Medallén trasero Ulave de cruz

Espejo retmv:sor Cristales de puertas (laterales) Gato

Tapetes Encendedor Reflejantes de
Limpiadores Faros y Luces emergencia

(sefalamientos)

Claxon Molduras Extinguidor

Viseras - - Calaveras Cable pasa corriente
Palanca de velocidad Defensas Caja de herramientas
Cinturones de seguridad - Parritia Porta llantas

Antena Lianta de refaccion Bastdn de seguridad
Radio Tapones de ruedas Placa delantera
Radio/CD Tapon gasolina Placa trasera

Clima Tapén de radiador

Manijas Tapdn de aceite

. CARROCERIA E INTERIORES

L RRGEDE SCRIPCION Y '"'Z:,.,M?,LHEX} STEMATO SBEDE SCRIPCION 5:0] - BUENO 271 ALO%]

Costado derecho Cajuela

Costado izquierdo Pintura

Cofre Sistema eléctrico

Toldo + Vestiduras

LLANTAS
P DESCRIECION SR IENOEVA Tk VID A Ve VDA SATIDE SCRIPCION A-NUEVA ] V: VIDA |/ NiDAT

Deiantera derecha Trasera

) izquierda

Delantera izquierda Refaccion

Trasera derecha

OBSERVACIONES

“FIRMAS.DE AUTORIZACION -

Coordinacién de Calidad e Innovacion
Gubernamental
Nombre, Cargo y Firma

Direccion de Adscripcion
Nombre, Cargo y Firma

Recursos Materiales
Nombre, Cargo y Firma

Resguardante
Nombre, Cargo y Firma

Manuat be EnTRecA-Recepciay oet Poorr Euccuivo pet EsTano DE Tasasco
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Formato Veiculo 2

(Tomar 2 fotografias por vehiculo)

Foto 1

Debe incluir: Frente y lateral izquierdo

Foto 2

Debe incluir: Parte posterior y lateral derecho

No. de placas: No. de inventario:

Manuar oe Dvirtea-Rrecepady oce PoorR Esecutive oil £s1abo DE TaBAsco
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lIl. TERCERA SECCION

ACT%S ADMINISTRATIVAS DF
ENTREGA-RECEPCION
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9,-ACTAS ADMINISTRATIVAS DE ENTREGA-RECEPCION

Al momento que un servidor pdblico se separe de su empleo, cargo o comisidn; y
una vez que ha elaborado e impreso la informacién relativa a la entrega de los
recursos financieros, humanos, materiales y de informacion con los que cuenta su
unidad administrativa, deberd realizarse el acto de entrega-recepcion e! cual se
formalizara mediante el acta respectiva.

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

NOMBRE DEL ACTA {CUANDO DEBO USARLA?
£R-001 « Al término del periodo Constitucional.
- Entrega de Titulares de Dependencias, Organos y
Entidades. .
ER-002 « Entrega de Titulares de Dependencias, Organos Yy

Entidades por motivo distinto al término de periodo
constitucional.

ER-004 » Entrega-recepcidn de todos los niveles jerarquicos
desde jefe de departamento hasta Subsecretarios o
equivalentes, cuando el cambio es concensuado por
el gobernador.

ER-005 « Entrega-recepcion de todos los niveles jerarquicos
desde jefe de departamento hasta Subsecretarios o
equivalentes, cuando el cambio es realizado por el
Titular de la Dependencia, Organo o Entidad.

ER-006 » » Acta de Transferencia o Traspaso.

10.- Las actas son actualizadas en funcién de la fundamentaciéon legal
vigente, por lo cual, las versiones actualizadas de  las mismas
invariablemente deberan considerarse como las que se encuentran en el
sistema entrega-recepcion.

Por lo anterior, las actas deberan efectuarse con los formatos disponibles en
el Sistema al momento de la entrega.

A continuacién se presentan las 5 actas administrativas con sus respectivos

instructivos de lienado.

Manual de Entrega-Recepcion del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco




100

PERIODICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2012

Py

—== FORMATO ER-001

£5BR

Py 1]
a0 ad e

ACTA NUM: DCAP-ER-001/

l‘ B B2-001/11-08
POOER EIECUTIVO OF L Trabajsc para transformac
£57400 LBAE ¥
soBe O€ TABASCO

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION
DE OFICINAS DE { A ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

ACTAS CIRCUNSTANCIADAS _
12, FECHA [ 2° FECHA ] 32 FECHA

I

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 45 Y 51
FRACCION II, 53, 54 ¥ 66 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS PUBLICOS
DEL ESTADO DE TABASCO; 5, 25 Y 37 FRACCION XXXVII DE LA LEY
ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO; 47 Y 88 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS; EL ACUERDO

" ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA

— RECEPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL, EXPEDIDO POR EL TITULAR DEL PODER EJIECUTIVO Y
PUBLICADO EL 16 DE ABRIL DE 2011 EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO; ARTICULOS 10 FRACC. LXIV Y 46
FRACC. XXXV DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y EN LAS DEMAS DISPOSICIONES
JURIDICAS RELATYIVAS. <o -mmmmm oo o oo o e o

En la ciudad de ___ 1, Tabasco, siendo las __2_ noras del dia _3_ de
.3 de__ 3, se dio inicio al Acta de Entrega - Recepcién en I3
Oficina de Ila 4 dependiente de la S_ .
ubicadas en 6 , el C. 7 ., quien el
dia_8 de 8 de__8__ deja de ocupar el cargo
de. 9 ~, identificdndose con (credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar) 10 Folio: 10 y manifiesta tener su domicilio
en 11 ; vy el C 12 , quien
se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla mititar), folio: 13y
manifiesta tener su domicilio en 14 ; ¥ que con fecha_ 15__ de

15 de_ 15, fue designado como__ i6_ ,
mediante 17 T o e e
El servidor publico 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 gue en su representacion
proporcione la informacidn que se requiera y entregue la documentacion 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 informacidn y documentacion

COTTESPONAI@NER == === = m e e oo e oo
Asimismo se encuentran presentes para atestiguar el acto, el

C. 27 , quien se desempefa como _ _28 __y e C

29 que ocupa el puesto de 30 , que en virtud de o
sefialado en el Manual de Entrega - Recepcion fungen come enlaces responsables
del proceso; designacidn 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
(credencia! IFE, - pasaporte 0 cartilla militar)____ 33 _

folic: 33 respectiVamente. -~ - - --== = oo
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El C. 7 , servidor piblico 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 militar)_ 36_____ folio: 36 y manifiesta tener su domicilio
en 37 ., El C. 12 servidor publico 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_ vy
manifiesta tener su domicilio en G e
Asimismo se encuentran presentes por la Subsecretaria de Administracién de la
Secretaria de Administracion 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 Secretaria de Contraloria, 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
Y A e
En este acto se invitd al Notarlo Pablico. 53 para dar fe

ubhca de‘la present

e como lo sefala el Manual de Entrega -Rec

e ClOﬂ ¢
_Rec L

As:mlsmo se anexan ala presente copsas fotostattcas de las |dent1ﬁcac10nes de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designacion del
nuevo servidor publico y de la renuncia (en su caso) del servidor publico saliente,
cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus
POTLAAOFES. === ==~ = o m = o e o e e e e e e oo

Acto sequido se procede a hacer la entrega de la documentacion que ampara la
entrega recepcion, sefalando los formatos que en su caso apliquen o no. Ef
contenido de la documentacion € informacion es responsabilidad de los titulares
de cada unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones vy
COMPELeNCIAS. ~m - - == oo mm s o e e e e e

= = FORMATO ER-001

c;sms

\4 i TABASCO |

POGER. TIECAFIVO OF. Teabajar pare transtormas
€5700 LBAE Y
SOBEIAD TF TABASTO

T:b%

ACTA NUM: DCAP-ER-001/
B2-001/11-08

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION
DE OFICINAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

~ ACTAS CIRCUKSTANCIADAS
12 rscm’_T 22, FECHA 1 EER FECHA

T TNRNCOT Marcs Toridico “Administrative N R i

cLave | FORMATO

 PLN-01 Proera'na Operatlvo Anual ‘ ; '; ;
| ! i i : j

II. P LAN EACION ESTRATEG ICA
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fied

RECURSOS HUMANOS ‘
: CLAVE T o

_RECURSOS FINANCIEROS

HUM-01 Plantilla de Personal

SH AR R SR NS
R R TLINE

4 | FIN-O1 lEstados  Financieros
o - __|Presupuestales
5 FIN-02 |Resumen de Arqueos
; [ _
6 FIN-03 ICuenta de Cheques '
7 FIN-04 |Depdsitos en Inversion -
- —1 — S ————
8 FIN-05 |Cheques o Transferencias
i lpendientes de Entregar o Realizar R
9 FIN-06 i,Deudores Diversos
10 '_dirf_FIf\T-_67—_ Cuentéé—__éor Cobrar (Créditess | ! )
S P Federales y Estatales) _‘1 N S
i 11 FIN-08 :Cuentas y Retenciones por Pagar .
R IR S .
12 FIN-09 .Deuda Directa :
‘ ; S RS S N S
C13 FIN-10 Deuda Indirecta '
14 FIN-11 |Formas Valoradas g_— . - S :
S P S
15 FIN-12 |Valores y Bienes en Custodia ' |

RECURSOS MATERIALES

MAT-01 Invenfarno dg Biénes Muebies -

|
17 MAT-02 |Inventario de Bienes Inmuebles | | |
: | | l
18 | MAT-03 l|Inventario de Almacén P B o
19 | MAT-04 |Archivo Documental

VI ”SISTEMAS DE INFORMACION
20 | SIS-01 |Software A Adqumdo 0 ]
21 SIS-02 (Software Desarroliado ] B ;
22 SIS-03 |Respaldo. de Informacion en
Medios Magnéticos B I

. OBRAS PUBLICAS
s =3 e

OBR—‘l Inventario de Obras en Proceso

OBR-02 [|Anticipos y Saldos Pendientes de
Amortizar ;

OBR-03 [Cartera de Estudios y Proyectos
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viil. ACUERDOGS Y CORVENIOS

-f;:':::NO
~FOJAS..

‘Acuerdos y Convenios,
dnterinctitucionales ;

2 . ADQ-01 |Adquisicicnes  de  Bienes  y/ol |
L , ___Iservicios en tramites ! :

28 1 ADO 02 TContratos de Servicios Viq(:ntes Tl " 7 N i |

TRM-01 jAsuntos en Tramltu

| S S

30 TRM-02 !Asuntos Juridicos

X1, INFORMES ESPECIALES

CNUM.L et :
Qﬁ.NEXO‘i:f ‘CLAVE R FOK %ATO
31 - INF-01 %eaurcs Vlgentes :
32 | INF-02 |Libros Blancos D
i ,
"TOTAL DE ANEXOS
TOTAL DE FOJAS |
OBSERVACIONES
Respecte a la existencia de alguna aclaracion ¢ salvedad que debiera asen’. . .
el presente documento { DE NO HABER ACLARAT M ©
SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE “SIN OBSERVACIONES)------==mnmmmmmmennane -
El C. 54 servidar publico que entrega, m=z

haber proporcionade con veracidad y sin amision alguna, todos los ele o
necesarios para la formutacion de la presente Acta y no haber omitido ningdn
asunto o aspecto importante relative a su gestion. Los Anexos y sus formatos gue
se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la misma, los que se firman
en todas sus fcjas para su identificacidn y efectos legales a que haya Iucgr por

ia(s) persona(s) designada(s) para elaboraria(s) y verificarla(s).-------~=---2-=ev oo
La presente entrega no implica liberacidn alguna de responsabilidades derivadas
del ejercicio de las atribuciones del servidor publico saliente o del contenido de iz
presente Acta, que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por ia
autoridad CoOMPetente - mms oo e e

El servidor publico entrante podrd formuiar mediante oficio ante la Unidas -
Asuntes Juridicos de fa SECOTAB, observaciones al acta de Entrega - Recepcion,
dentre de un plezo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha del
acte. Las observaciones se¢ wotificaran al servidor piblico saliente para que a su
ver enun térming tir de la fecha en gue sea notificade, realice porsic a
COSU TED =5 ACiEraciones pf;:tirae:ntes tal v como lo establece 1
disposicitn compluinentaria al ACuerdo. ~mmmmr e memimme e osaeos
De confermidad con la Ley ce Responsabilidades de los servidores publicos, en su
articulo 81 fracciones 1 vy EI, el servidor plblicc entrante deberd presentar su
declaracion inicial de situacion patrimonial ante la SECOTAB dentro de los sesenta
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dias naturales siguientes a la toma de posesion de su emples, carge o comision.
De igual forma, el servidor publico que entrega sefala que tiene conocimiento de
la obligacion a su cargo establecida en la fraccién II del mencionado articulo de la
misma Ley, de presentar su declaracion de situacién patrimonial ante la SECOTAB
dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusion de su empleo, cargo
0 COMUSION, ~--mmmm o mm o e e
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecte el valor
probatorio de fa misma.---=----mmm o s

Previa lectura de la presente Acta, y no habiendo mas que hacer constar, se da por
concluida a las 55 haras de! dia 56 , firmando de
conformidad al margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieron.—

Servidor Publico que entrega Servidor Publico que recibe
La (Dependencia, Organo o Entidad) La (Dependencia, Organc o
Entidad)
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
Representante por el Servidor Representante por el Servidor
Pdblico saliente Piblico entrante
(Nombre, cargo y firma) {(Nombre, cargo y firma)
Ccordinacion de Administracion, Unidad de asuntos juridicos

calidad e Innovacion Gubernamental
o su equivalente

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
Testigo por el Servidor Pablico Testigo por el Servidor Publico
Saliente ’ Entrante
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Por la Subsecretaria de Administracién

{Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Por la Secretaria de Contraloria

(Nombre, cargo y firma) .

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA-RECEPCION CORRESPONDIENTE AL ACTA

OE FECHA DE _ DE . -
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LOS SIGUIENTES CUADROS DEBEN ELIMINARSE PARA IMPRIMIR LOS TANTOS

L

DISTRIBUCION DE LOS TANTOS DE LA ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION Y SUS ANEXOS

Primer ejemplar: Servidor Piblico entrante.

Segundo ejempler: ) Servidor Publico saliente.
Tercer ejemplar: Titular del Poder Ejecutivo saliente
Cuarto ejemplar: Titular del Poder Ejecutivo entrante
Quinto ejemplar: - Secreteria de Contraloria

Nota. El Acta no deberd contener borraduras o enmendaduras y los espacios que no se utilicen deben
ser cancelados con gutones

AU N WN

maweeN

27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION

Nombre de la ciudad en donde estd ubicada la Dependencia, Organo o Entidad que se
entrega.

Anotar la hora en que inicia el acto de Entrega - Recepcion.

Dia, Mes y Afio en que se lleva a cabo el acto de Entrega - Recepcion.

Nombre de la unidad administrativa donde se llevard a cabo la entrega recepcién.

Nombre de la dependencia, 6rgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad administrativa
Domicilio en que se ubica la dependencia, 6rgano, entidad o unidad administrativa que se
entrega.

Nombre completo del titular que entrega.

Fecha (dia, mes y afio) en que deja de ocupar el cargo

Cargo que desempenia el titular que entrega.

. Tipo y folio de identificacién que presenta el titular que entrega.
. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municiplo y codigo posta! del titular que

entrega.

. Nombre completo del funclonario pablico que recibe.
. Tipo y folio de la identificacién que presenta el funcionario pUblico 'que recibe.
. Calle, ndmero exterior o interior, colonia, sector, municiplo y cédigo postal del titular que

recibe.

. Dia, mes y aiio de elaboracidon det oficio de designacion del funcionario ptiblico que recibe.

. Funcion para la que fue designado el servidor publico que recibe.

. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario piblico que recibe, .

. Nombre completo del representante designado por el titular que entrega.

. Puesto que desempena el representante.

. Tipo y folio de la identificacion que presenta el representante.

. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del representante

designado por et titular gue entrega.

. Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad que se entrega.

. Nombre completo del representante designado por el titular que recibe.
. Puesto que desempena el representante.

. Tipo y folio de la identificacién que presenta el representante.

. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del representante

desianado por el titular que recibe

Nombre del coordinador administrativo o equivalente de la dependencia, 6rgano o entidad
designado como enlace responsable de coordinar el proceso de entrega - recepcion.

Puesto de la persona designada como enlace administrativo.

Nombre del Titular de ta unidad de asuntos juridicos o equivalente de la dependencia, Grgano
o entidad designado como enlace responsable de coordinar el proceso de entregs -
recepcion.

Puesto de la persona designada como enlace juridico.
No. De Oficio en que designan al coordinador de administracion o su equivalente y al titular
de la unidad de asuntos juridicos como enlaces de la entrega-recepcidn respectivamente.
fecha de los oficios de designacion como enlaces del coordinador de administracion y del
titular de la unidad de asuntos juridicos respectivamente.

Tipo y folios de las identificaciones que presentan los enlaces.

Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.

Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.

Tipo vy folio de identificacién que presenta el testigo
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37. Calle, nimero exterior o interior, colonia, secter, municipic y c6dige postal del testigo
designado por el titular que entrega.

38. Nombre completo de la persona designada como testice por el tilular que recibe

39. Cargo dei testigo designado por el tituiar que recibe.

40. Tipo v folio de identificacion que presenta el testigo

41. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio vy codige postal del testigo
designado por el titular que recibe.

42, Nombre del representante de la Subsecretariza de Administracion, por parte de la Direccién
de Patrimonio. .

43. Cargo que ocupa el representante de fa Direccion de Patrimonio de {a Subsecretaria.

44, Tipo y folio de identificacion que presenta el representante de la Subsecretaria.

45. Nombre del representante de la Subsecretaria de Administracion, por parte de fa Direccion
General de Recursos Humanos y Desarrollo de Persone! de {a Subsecretaria..

46. Cargo que ocupa el representante de la Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo
de Personal de la Subsecretaria.

47. Tipo y folio de identificacion que presenta el representante de la Subsecretaria.

48. Nombre del auditor comisionado pdr ia SECOTAB.

49. Numero de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAB.

50. Fecha del oficio de comlsidn.

S1. Tipo y folio de identificacion del auditor comisionado por la SECOTAB.

52. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cddigo postal del auditor
comisionado.

53. Namero y nombre del Notario Péblico que da fe publica del acto (en caso de que asista un
Notario Publico). '

54. Nombre del servidor publico que entrega

55. Hora en que termina ei acto.

56. Fecha (Dia, mes y aiio) en que concluye el acto de Entrega ~ Recepcion.

== FORMATO ER-0Q2

ACTA NUM: DCAP-ER-002/
82-001/11-08

{8,

ey ASC
%@%g Tnﬁan tnnslorg

EriSlancr ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION
=" DE OFICINAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL PARA CAMBIO
DE TITULARES EN LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS Y ENTIDADES

ACTAS CIRCUNSTANCIADAS ) -
12, FECHA 22, FECHA ] 32 FECHA

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 51° FRACCION
II DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO; 5, 25 Y 37 FRACCION XXXVII, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS
PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO; ARTICULO 47, FRACCIONES II Y
_XXIII DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, EL ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE LOS SERVIDORES
Pl:IBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, EXPEDIDO POR EL
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO Y PUBLICADO EL 16 DE ABRIL DE 2011
EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADG DE TABASCO Y
ARTICULOS 10 FRACC. LXIV Y 46 FRACC. XXXV DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y AL

OFICIO DE FECHA __ MEDIANTE EL
CUAL SE SOLICITA LA PARTICIPACION DE LA SECRETARIA DE
CONTRALORIA, —r e e o e e e e e e e e e e
En la ciudad de 1 , Tabasco, siendo las __ 2  horas del dia _3_ de

3 de 3 , se dio inicio al Acta de Entrega — Recepcién en la
Oficina de la 4 dependiente de la 5 .

ubicadas en 6 ., el C. 7 . quien el
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dia_ 8__ de 8 de__8___ deja de ocupar el cargo
de.__ 9 , identificdndose con (credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar) 10 Folio: 10 y manifiesta tener su domicilio
en 11 ; vy el C 12 , quien
" se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla militar), folio:__ 13___ vy
manifiesta tener su domicilio en 14 ; ¥ que con fecha__15__de
15 de 15 . fue designado como 16
mediante 17 R b b et el et
£l servidor plblico que entrega, designa at C. 18 , que ocupa el
puesto de 19 y quien se identifica con (credenc:al IFE,
pasaporte o cartilla militar) folio__20___ Yy manifiesta tener su dom:c.lifo
en 21 ; para que en su representacion
proporcione la informacién que se requiera y entregue la documentacion relativa a
la 22 . Por su parte, el C. 12 ,
funcionaric entrante designa como su representante al C. 23 ,
con cargo de 24 , quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla militar) folio 25y manifiesta tener su domicilio
en 26 ; para que reciba la informacién y documentacion

correspondiente.
Asimismo se encuentran presentes para atestiguar el acto, ef

C. 27 , quien se desempefia como 28 y el C.
29 que ocupa el puesto de 30 , que en virtud de lo
sefialado en el Manual de Entrega - Recepcién fungen como enlaces responsables
del proceso; designacion 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 mititar) 33 folio: 33 y
(credencial IFE, pasaporte o} cartilla militar) 33
folio: 33 reSPECtiVaMEeNte. -~ ~=---=mm oo
Ei C. 7 , servidor publico que entrega, designa como testigo -
de asistencia para los efectos de ia presente, al C. 34 , con cargo
de 35 . quien se identifica con credencial IFE, pasaporte o
cartilla militar) 36 folio: 36 y manifiesta tener su. domicilio
en 37 , Bl C. 12 servidor publico 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 cartifla militar) 40 folio:___ 40 Y
manifiesta tener su domicilio en D N
Asimismo se encuentran presentes por la Subsecretaria de Administracion de la
Secretaria de Administracion y Finanzas el C. 42 , con cargo
de 43 quien se identifica con 44 folio:
44 y e C 45 , con cargo de
46 quien se identifica con 47 folio:
47 por parte de la Secretaria de Contraloria, 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 T T L e

En este acto se invitd al Notario Pubhco 53 . para dar_fg
ubhca de vla'Presente Cco =

5 }«'& g 3 i YRR, - ; R RIN WY 3 i
EPARRAFO) S22 ‘«:‘, £ et ::?»"Jﬁ?%

Asxmlsmo se anexan a la presente copnas fotos aticas de Ias |dent|f|cac10nes de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designacién del
nuevo servidor publico y de ia renuncia (en su caso) del servidor publico saliente,
cuyos originales se tuvieron a (38 vista, se examinaron y devolvieron a sus
PO adOreS, === - oo e e e e e e
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Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentacion que ampara la
entrega recepcion, sefialando los formatos que en su caso apliquen o no. El
contenido de la documentacién e informacion es responsabilidad de los titulares de

cada unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones vy
COMPREENCIAS. —m === m o mm oo oo o s

I MARCO NORMATIVO

25 g i R
1 + NRM-01 {Marco Juridico -Administrativo

- : i I O s S

III RECURSOS HUMANOS

2 5 h 53 e b+ i3 q
' 4 FIN-01 |Estados Fmancneros yi !
- ) Presupuestales
5 FIN-02 {[Resumen de Arqueos
6 FIN-03 |Cuenta de Cheques
7 FIN-04 |Depositos en Inversion
8 FIN-05 |[Cheques 0 Transferencias
| ‘ Pendientes de Entreqar o Realizar :
9 FIN-06 [Deudares Diversos i
10 | FIN-07 Cuentas por Cobrar (Créditos i . o
| Federales y Estatales) L I
11 FIN-08 |[Cuentas y Retenciones por Pagar , |
12 M:__.Z:VFIN -09__Deuda Directa -
. 13" . FIN-10 |Deuda Indirecta l |
| i | | |
P14 | FIN-11 |Formas Valoradas : l i
i 15 FIN-12 Valores'y Bienes en Custodia N w“ “— o
: : ; | !
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V, RECURSOS MATERIALES
R R F

16 “ MAT-01 lInventario de Blenes Muebles

17 T MAT-02 |Inventario de Bienes Inmuebles

- 18_ _ ,A'MAI_Z)_EB:_ "Ir‘wgentarno de Almacén ' . i

19 . MAT-04 |Archivo Documental i } | !
VI. SISTEMAS DE INFORMACION
SR bt
e %i‘%}iﬁ' fE ko
L 20 |_SIS-01 |[Software Adquirido
.21 | SIS-02 |Software Desarrollado
.i 22 | SIS-03 |Respaldo de Informacion en

| H . 4.
‘i . iMedios Magnéticos

VIL. _OBRAS PUBLICAS

' R GSTTC  y e e
N , Inventano de Obras en Proceso

24 . OBR-02 !Anticipos y Saldos Pendientes de
— _s lAmortlzar
. 25 . OBR-03 |[Cartera de Estudios y Proyectos

VIL_

ACUERDC)S YACONVENIOS

26 B CN\.‘/-Oi EAcuerdbs - y - C.o'nvenios; ; i
‘Interinstitucionales ;

27 g ADVQ--OII Adquisicic;neé “de  Bienes v/o §M i
_ _.ﬁ.,,__.,_L,,*__ ___|Servicios en tramites I 4
28 ADQ-02 |Contratos de Servicios Vlgentes ) : :

W
O
_{
;U
Z
O
N
e
0
el
3
2|
o |
ll'l?
l..l
C
L2,
=y
5
O.
(/1

Seguros V:gentes

32 | INF-02 |Libros Blancos
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TOTAL DE ANEXOS
TOTAL DE FOJAS ]

OBSERVACIONES
Respecto a la existencia de alguna aclaracion o salvedad que debiera asentarse
en el presente documento ( DE NO HABER ACLARACION O
SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE "SIN OBSERVACIONES")-------c-mmcmmmmmmccoce e
El C. 54_ . servidor plblico que entrega, manifiesta
haber proporcionado con veracidad y sin omision alguna, todos los elementos
necesarios para la formulacion de la presente Acta y no haber omitido ningun
asunto o aspecto importante relativo a su gestion. 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 identificacion 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 liberacién alguna de responsabilidades derivadas
del ejercicio de las atribuciones del servidor publico saliente o del contenido de la
presente Acta, que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por la
autoridad competente.——-------=-=--mmmmmm e ome e meomemo oo oo mesooonooe s
El servidor publico entrante podrd formular mediante oficio ante la Unidad de
Asuntos Juridicos de la SECOTAB, observaciones al acta de Entrega - Recepcion,
dentro de un plazo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha
de! acta. Las observaciones se notificaran al servidor publico saliente para que a
su vez en un término igual a partir de Ia fecha en que sea notificado, realice por si
0 a través de su representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo
establece la disposicion vigésima complementaria al Acuerdo.---------------==-----
Dé conformidad con la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos, en su
articulo 81 fracciones I y II, el servidor pUblico entrante debera presentar su
declaracion inicial de situacidon patrimonial ante {a SECOTAB dentro de los sesenta
dias naturales siguientes a la toma de posesion de su emplec, cargo o comision.
De igual forma, el servidor pdbiico gue entrega sefala que tiene conocimiento de
la obligacion a su cargo establecida en [z fraccién II del mencicnado articulo de la
misma Ley, de presentar su declaracion de situacion patrimonial ante la SECOTAB
dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusion de su empleo, cargo
O COMISION. === mmmmmmmmmm s o o o o e e e e e e o o oo oo
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor
probatorio de la misma.---=-====-==-=--===--ssmsmoommmsosesooooiooomsooooosos oo
Previa lectura de la presente Acta, y no habiendo mds que hacer constar, se da
por concluida a las 55 horas de! dia __56 , firmando
+ de conformidad al margen y al calce todas sus fojas los que en ella intervinieron.-—

Servidor Publico que entrega Servidor Publico que recibe
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
Representante por el Servidor Representante por el Servidor
Piablico saliente _ Publico entrante

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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Coordinador de Administracion,
Calidad e Innovacidn o su
equivalente

Unidad de asuntos juridicos

{(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Testigo Testigo

{Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Por la Subsecretaria de Administracion

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Por la Secretaria de Contraloria

Nombre, cargo y firma

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA-RECEPCION CORRESPONDIENTE AL
ACTA DE FECHA ___ DE DE ___mmmememmm e e

DISTRIBUCION DE LOS TANTOS DE LA ACTA DE ENTREGA ¥ RECEPCION Y

SUS ANEXOS
Original del Acta y Anexos: Servidor Publico que recibe, debiéndose
conservar en la oficina con caracter
Institucional.

b

iCopia del Acta y Anexos Servidor POblico que entrega

‘Copia del Acta y Anexos Secretaria de Contraloria

= N ; "
I Nota: El Acta nc deberd contener borraduras ¢ enmendaduras y los espacios que no .

{se utilicen deberan ser cancelados.

INSTRUCTIVO DE LLENADO )
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA ~ RECEPCION

1. Nombre de la ciudad en donde estda ubicada la Dependencia, Organo o Entidad que se

entrega.

v
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2. Anotar fa hora en que inicia el acto de Entrega - Recepcian.

3. Dia, Mes y Afio en que se fleva a cabo el acte de Entrega - Recepcion.

4. Nombre de la unidad administrativa donde se llevara a cabo la entrega recepcion.

5. Noitbre de la dependendia, 0rgano o entidad & la cual pertenece diche unidad administrativa

6. Domicilio en que se ubica la dependencra organo, entidad o unidad administrativa que se
entrega.

7. Nombre completo del titular que entrega.

8. Fecha (dia, mes y afio) en que deja de ocupar el cargo

9. Cargo que desempeiia el titular que entrega.

10. Tipo y folio de identificacion que presenta el titular que entrega.

11. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del titular que

entrega.

12. Nombre completo del funcionario pablico que recibe.

13. Tipo y folio de la identificacion que presenta el funcionario publico que recibe.

14. Calls, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y c6édigo postal del titular que
recibe.

15. Dia, mes y afio de elaboracion del oficio de designacion del funcionario publico que recibe.

16. Funcién para la que fue designado el servidor p(blico que recibe.

17. Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario publico que recibe.

18. Nombre completo del representante designado por el titular que entrega.

19. Puesto que desempefia el representante.

20. Tipo y folio de la identificacion que presenta el representante.

21. Calle, ndmero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cddigo postal del representante
designado por el titular que entrega.

22. Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad que se entrega.

23. Nombre completo del representante designado por el titular que recibe.

24, Puesto gque desempefia el representante.

25. Tipo y folio de 1a identificacidn que presenta el representante.

26. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipic y cddigo postal del representante
designado por el titular que recibe

27. Nombre del coordinador administrativo o equivalente de la dependencia, 6rgano o entidad
designado como enlace responsable de coordinar el proceso de entrega - recepcion.

28. Puesto de la persona designada como enlace administrativo.

29. Nombre de! Titular de la unidad de asuntos juridicos o equivalente de la dependenciz, organc
o entidad designado como enlace responsable de coordinar el proceso de entrega -
recepcion.

30. Puesto de la persona designada como enlace juridico.

31. No. De Oficio en que designan al coordinador de administracién o su equivalente y al titutar
de la unidad de asuntos juridicos como enlaces de la entrega-recepcion respectivamente.

32. Fecha de los oficios de designacién como enlaces del coordinador ce administracion y del
titular de la unidad de asuntos juridicos 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 identificacion que presenta el testigo

37. Calie, ndmero exterior o interior, colonia, sector mumopxo y codigo postal del testigo
designado por el titular que entrega.

38. Nombre complete de la persona designada como testigo por el titular que recibe.

39. Cargo del testigo designado por e! titular que recibe.

40. Tipo y folio de identificacién que presenta el testigo

41. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del testigo
designado por el titular que recibe.

42. Nombre del representante de la Subsecretaria de Administracidn, pcr parte de la Direccidn
de Patrimonio.

43. Cargo que ocupa el representante de la Direccién de Patrimonio de s Subsecretaria.

44. Tipo y folio de identificaciéon que presenta el representante de la Subsecretaria.

45. Nombre del representante de la Subsecretaria de Administracion, por parte de la Direccién
General de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal de la Subsecretaria..

46. Cargo que ocupa el representénte de fa Direccidn General de Recursos Humanos y Desarrollo
de Personal de la Subsecretaria. ’

47. Tipo y folio de identificacion que presenta el representante de la Subsecretaria.

48. Nombre del auditor comisionado por la SECOTAB.

49. Numero de oficio donde se comisiona al representante de ta SECOTAB

50% Fecha del oficioc de comision.

~ 51, Tipo y folio de identificacion del auditor comisionado por ta SECOTAB.
~ 62, Calle,” nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y coécigo postal del auditor
comisionado.

53. Numero y nombre del Notario Piblico que da fe publica del acto (en caso de que asista un
Notario Publico).
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S4. Nombre del servidor pablico que entrega
§5. Hora en que termina el acto. )
56. Fecha (Dia, mes y afio) en que concluye el acto de Entrega - Recepcidn.

FORMATO ER-004

&«% SN ACTA NUM: DCAP-ER-004/

R SECRETARIADE A 0
Q * TABASCO e B2-001/11-08

CONTRALORIA

Trabajar para teansformar
POOER LJECUTIVO DEL
ESTADO LB ¥

ST e ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION
DE OFICINAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL SI EL
MOVIMIENTO O NOMBRAMIENTO ES CONSENSUADO CON EL GOBERNADOR

N‘TAq TAS CIRCUNSTANCIADAS

P = e e S S
|
i

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 51,
FRACCION II DE tA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DEL ESTADO DE TABASCO; 5 ULTIMO PARRAFO Y 37
FRACCION XXXVII DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE TABASCO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS PUBLICOS DEL
ESTADO DE TABASCO; EL ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE
LOS LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL,
EXPEDIDO POR EL TITULAR DEL PODER EJECUTIVQ Y PUBLICADO EL 16
DE ABRIL DE 2011 EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE TABASCO Y AL OFICIO DE FECHA
, MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA LA PARTICIPACION
DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA.

En la Ciudad de 1 , Tabasco, siendo las __2 horas del dia

3 _de _3 de __3__, se dio inicio al Acta de Entrega - Recepcién
de la Oficina de la 4 dependiente de la
5 , ubicada en 6 . Con la
intervencion de los siguientes servidores pablicos: El
C. 7 quien se identifica coh {(credencial IFE,
pasaporte o cartilla) 8 con folio: 8 y tiene su
domicilio en ta 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 200__15__, fue designado para ocupar el cargo
N ONAA 0. - -~ = -~ - = = s s oo o e o e e
Ei servidor publico 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 representacion proporcione la
informacidon que se requiera y entregue la documentacion relativa a
la 20 . Por su parte, el C. 12 .
funcionario entrante designa como su representante al C. 21 ,
con cargo de 22 , gquien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartilla)__ 23 folio.___ 23y manifiesta tener su domicilio
en 24 ; para que reciba la informacion y documentacién
COrreSPONAIENEE - - - o m oo e e
Comparecen como testigos de asistencia, el C. 25 quien funge

como (Titular del drea Administrativa en la Dependencia, Organo o Entidad o en
Ssu 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
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(Titular del area juridica de la Dependencia Organo 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 la _ Calie
32 , Tabasco, y el C. 33 _, quien

se identifica con (credencial IFE, pasaporte o cartilla) _ 34__
folio: 34 y labora en esta S con el puesto
de 35 y tiene su domicilio en la Calle
36 , Tabasco. -----mrmmmmom e

Se encuentra presente el C. 37 , Auditor comisionado
por la Secretaria de Contraloria mediante Oficio No. SC/DGAGP/DCAP/_38_
/. 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 fotostaticas de las identificaciones de
las perscnas que participan en este acto, del documento que avale la designacion
del nuevo servidor puUblico y de la renuncia (en su caso) del servidor publico
saliente, cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a
SUS POTtAdOres, === == s mm o mmm o o e e e e s
Acto seguido se procede a entregar la Documentacién que ampara la Entrega -
Recepcion, sefialando los formatos que en su caso apliquen o no. El contenido
de la documentacion e informacion es responsabilidad de los titulares de cada
unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y competencias.----

: I MARCO NORMATIVO _

;E's‘tz‘a‘dos B Fméncneros 1
Presupuestales I o
5 FIN-02 {Resumen de Arquegs :
6 FIN-03 ICuenta de Cheques ; :
7 FIN-04 Dé—b‘c')‘s_itoéhs”érh Inversidn T T
8 FIN-05 ,Chequec o Trgnsferenc}%{ e
[Pendientes de Entregar o Realizar ; . .
S FIN-06 |Deudores Diversos ;
. SO S A
10 FIN-07 |Cuentas por Cobrar (Créditos . i
Federales y Estatales) i | i
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CNUMTT CLAVE TN

I | - o |'Foias

1 11 FIN-08 iCuentas y Retenciones por Pagar

}_., - SR - —

12 FIN-09 :Deuda Directa

1

R N

13 FIN-10 |Deuda Indirecta

:;__ - . -

‘ 14 FIN-11 jFormas Valoradas

| ;

[ 15 FIN-12 'Valores y Bienes en Custodia

L

V. RECURSOS MATERIALES

| i

!‘_' 17 MAT-02 Inventano 'de Bienes Inmuebles | ! ‘

i ‘ H .
e . i )

}:‘J_B_ _ MAT-03_ Inygggarlo de Almacén ] B 5

i _19 1 MAT-04 Archivo Documental s I

Bl WS

VL. SISTEMAS DE INFORMACION

FORMATO

SIS 01

Software Adqumdo o

o ,Z_,Q_ e
‘_* 21 S15-02 J'Software Desarroliado
SIS-03 Respaldo de Informacién  en;

i
I
1
|

_'Medios Magnéticos

e

23 | OBR-01

viL __OBRAS PUBLICAS

InventaﬁQ de Obras en Proceso

FORMATO

24 OBR-02

JAmortizar

Anticipos y Saldos Pendientes de

25 . OBR-03

iCartera de Estudios y Proyectos

CONVENIOS

VIII _ ACUERDOS Y

FORMATO e i , | :

Acuerdos
iInterinstitucionales

y Convenios

27 AD'Q-’di

Adguisiciones de Bienes

Servicios en tramites

28 | ADQ-02

Contratos de Servicios Vigentes

GESTION
E3

X. ASUNTOS EN
o R

29 | TRM-01
1
H

TRM-02

iAsuntos en Tramite

1A<unt65—J uridicos [

#
%
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x1.__INFORMES ESPECIALES
eI »

| »FORMATO R

ANO.[E T ARLIGAERE
FOJAS |- SI | NO."

INF'-OYI‘ Seauros Vigentes

TOTAL DE ANEXOS
FTOTAL DE FOIAS

OBSERVACIONES
Respecto a la existencia de alguna aclaracién o salvedad que debiera asentarse
en el presente documento: . ( DE NO
HABER ACLARACION O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE "SIN OBSERVACIONES”)-
El servidor Piblico saliente manifiesta haber proporcionado con veracidad todos los
elementos necesarios para formular la presente acta, rmisma que registra los
asuntos relevantes relativos a su gestion al frente de la oficina que entrega.--------
Los documentos referidos en la presente acta y aquellos que se relacionan con la
gestion 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 integran los anexos y no exime
de la firma de los mismos a los servidores publicos que intervienen en el acto.-----
El acto de Entrega - Recepcion que da lugar a la presente acta no exime a los
servidores pdlblicos que han estado a cargo de los asuntos, activos y valores
resefiados en la misma, de la responsabilidad en que hubiese incurrido en su
gestion y que pudiera determinarse posteriormente.----=-=--=-===-camroo oo
El servidor publico entrante podrd formular mediante oficio ante la Unidad de
Asuntos Juridicos de la SECOTAB, observaciones al acta de Entrega - Recepcion,
dentro de un plazo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha del
i acta. Las observaciones se notificaran al servidor publico saliente para que a su
vez en un término igual a partir de la fecha en que sea notificado, realice por si 0 a
través de su representante, las aclaraciones pertinentes tal y como lo establece la
disposicién vigésima complementaria al Acuerdo.----=-=----==-=msmcmcoomoeeo
De conformidad con la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos, en su
articulo 81 fracciones I y 11, el servidor Pdblico entrante cuenta con un término de
60 dias naturales para presentar su declaracién de inicio, y el saliente tiene un
plazo de 30 dias para presentar la relativa a la conclusion del cargo, a partir de la
fecha de su alta y baja, respectivamente.  =----ssemmmmmmm oo
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor
probatoric de 18 misma. -—--=-= = mmm s e
Se dio por concluido este acto de Entrega - Recepcion siendo las __ 42 horas,
del dia 43 de 43 de 43__ firmando todas y
cada una de las hojas que integran la presente acta, los que en elle intervinieron.—

Servidor Pablico que entrega Servidor Pablico que recibe
{(Nombre, cargo v firmaj (Nombre, cargo y firma)
Bt
Representante por el Servidor Representante por el Servidor
Publico saliente Publice entrante

(Nombre, cargo y firmaj) . (Nombre,“‘cargo y firma)
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Por el area de administracion Por la Unidad de asuntos juridicos
(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-RECEPCION CORRESPONDIENTE AL ACTA
DE FECHA ___ DE DE

LOS SIGUIENTES CUADROS. DEBEN ELIMINARSE PARA IMPRIMIR'LOS TANTOS)

DISTRIBUCION DE LOS TANTOS DE LA ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION Y SUS ANEXOS

Primer tanto del Acta y Anexos: Servidor Puablico que recibe, debiéndose conservar en la
oficina con cardcter Institucional.

Sequndo tanto del Acta y Anexos Servidor Publico que entrééz?

Tercer tanto de! Acta y Anexos Secretaria de Contraloria

Nota: El Acta no deberd contener borraduras 6 enmendaduras y tos espacios que no se utilicen deberdn ser ]
cancetados. . l

INSTRUCTIVO DE LLENADC .
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION

1. Nombre de la ciudad en donde estd ubicada la oficina de la Unidad
Administrativa que se entrega.

2. Anotar la hora en gue inicia el acto de Entrega - Recepcion.

3. Dia, Mes y Ao en que se lleva a cabo el acto de Entrega - Recepcion.

4. Nombre de la unidad administrativa que se entrega.

5. Nombre de la dependencia, 6rgano o entidad a la cual pertenece dicha
unidad administrativa

5. Domicilio en que se ubica ia dependencia, 6rgano, entidad o unidad
administrativa que se entrega.

7. Nombre completo dei funcionario publico que entrega.

8. Tipo y folio de identificacion que presenta el funcicnario publico que
entrega.
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9. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal
del funcionario publico que entrega.

10.Fecha (dia, mes y ano) en que deja de ocupar el cargo
- 11.Cargo que desempeiia el funcionario pablico que entrega.

. 1Z:Nombre completo de! funcionario publico que recibe.

13.Tipo y folio de identificacion que presenta e! funcionario publico que recibe.

14,Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cddigo postal
del funcionario publico que recibe.

15.Dia, mes y afio de elaboracién del oficio de designacion del funcionario
publico que recibe.

16.Nombre completo del representante designado por el funcionario pablice
que recibe.

17.Puesto que desempena el representante.
_ 18.Tipo y folio de la identificacién que presenta el representante.

19.Caile, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postatl
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 desempefa el representante.

23.Tipo y folio de la identit;'icacién que presenta el representante.

24.Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal
del representante designado por el titular que recibe

25.Nombre del coordinador administrativo o equivalente de la dependencia,
érgano o entidad o la persona que este designe mediante oficio.

26.Tipo y folio de la identificacion que presenta el Titular administrativo o quien
este designe mediante oficio.

27.Nombre de! Titular de la unidad de asuntos juridicos o su equivalente de la
dependencia, 6rgano o entidad o la persona que este designe mediante
oficio.

28.Tipo y folio de la identificacion que presenta el Titular juridico o quien este
designe mediante oficio.

29.Nombre completo de la persona designada como testigo.
30.Tipo vy folio de identificacién que presenta el testigo
31.Puesto que ocupa la persona designada como testigo.

32. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cddigo postal
del testigo.

33.Nombre completo de la persona designada como testigo.
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34.Tipo y folio de identificacion que presenta el testigo
35.Puesto que ocupa la persona designada como testigo.

36.Calle, numero exterior o .interior, colonia, sector, municipio y codigo postal
del testigo.

37.Nombre del auditor comisionado por la SECOTAB.

38.Numero de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAB.
39.Fecha del oficio de comisién.

40.Tipo y folio de identificacion del auditor comisionado por la SECOTAB.

41.Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal
del audltor comisionado.

42.Hora en que termina el acto.

43.Fecha (Dia, mes y afio) en que concluye el acto de Entrega - Recepcion

FORMATO ER-005

— _ . ACTA NUM: DCAP-ER-001/
] SECRETARIA DE B2-001/11-08
TABASCO Pt

Trabalar pace tcansformar

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION DE OFICINAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL SI ES EL TITULAR QUIEN NOMBRA O

REMUEVE
ACTAS CIRCUNSTANCIADAS .
12 FECHA l 22, FECHA j 32, FECHA

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 12,
FRACCION XIV Y 37 FRACCION XXXVII DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS
PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO; EL ACUERDO ADMINISTRATIVO
QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL,
EXPEDIDO POR EL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO Y PUBLICADO EL 16
DE ABRIL 2011 EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

DE TABEASCO Y OFICIO DE FECHA MEDIANTE
EL CUAL SE SOLICITA LA PARTICIPACION DE LA SECRETARIA DE
CONTRALORIA. -~ mmome e m e —— _ -
En la Ciudad de 1 , Tabasco, siendo las __2___ horas deldia _3__
de__3 de __3__, se dio inicio al Acta de Entrega ~ Recepcién de la
Oficina de la 4 dependiente de fa
5 . ubicada en 6 . Con la
intervencion de los ‘siguientes servidores ° publicos: El
C. 7 quien se identifica con (credencial IFE,
pasaporte o cartiila) __ 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 200__15__, fue designado para ocupar el cargo

MENCIONAA 0.~ === —— == m = — = o oo e e e e e e
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' I. MARCO NORMATIVO

El servidor publico 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 representacion proporcione la
informacién que se requiera y entregue la documentacion relativa a
la 20 . Por su parte, el C. 12 .
funcionario entrante designa como su representante al C. 21 , con
cargo de 22 identificindose con (credencial IFE, pasaporte o
cartilla)__23_ folio 23 % manifiesta tener su domicilio
en 24 ; para que reciba la informacion y documentacion
COrreSPONdiENEE. - == mmm s mm ms e e e e e e Smmmemee-
Comparecen como testigos de asistencia, el C.

25 quien funge como (Titular del drea

Administrativa en la Dependencia, Organo 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 area juridica de la

Dependencia Organo 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_ vy
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 npuesto de 35 y tiene su domicilio en f{a Calle

36 , Tabasco. ----------mmomem oo
Se encuentra presente el C. 37 , Auditor comisionado
por la Secretaria de Contraloria mediante Oficio No. SC/DGAGP/DCAP/_38_
/_38_defecha 39 de 39 de _ 39__, quien se identifica con
40 ' y tiene su domicilio en 41 i

Asimismo se anexan a la presente copias fotostaticas de las identificaciones de las
personas que participan en este acto, del documento que avale la designacion del
nuevo servidor publico vy de la renuncia {(en su casc) del servidor puablico saliente,
cuyos criginales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus
PO AdOTES - mmmmmmm o o o e e e e e
Acto seguido se procede a entregar la Documentacion que ampara la Entrega -
Recepcian, senalando los formatos que en su caso apliquen o no. El contenido de
la documentacion e informacion es responsabilidad de los titulares de cada unidad
administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y competencias,-----=------

NUM. -
¢ ANEXO:
: 1

“CLAVE |

II. PLANEACION ESTRATEGICA
- NUM AVE: 1

RECU
- UM;l
L ANEXO
3

RSOS HUMANOS

i
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1v. RECURSOS FINANCIEROS

APLICAE
TRANGE”
v - o

s T NG

= NUMZH - CLAVE o
ANEXO | . B FORMATO“,. |
4 . FIN-O1 Estados Flpanoeros y

iPresupuestales

Resumen de Arqueos

| 6 | FIN-03 Cuonta ‘de Cheques |
NS — e
! 7 FIN-04 DepOSItOS en Inversion
.8 | FIN-05 Chegues o Transferencias
l 1 lpendientes de Entregar o Realizar
ir 9 l FIN-06 iDeudores Diversos
____1(_).__.._.;. TFIN-Q7 CL]( ntas Fc;f Cobrar (Créditos!
o ___ Federales y Estatales) : R
11 | FIN-08 ICuentas y Retenciones por Pagar ' |
12 FIN-09 }Deuda Directa
13 FIN-10 |Deuda Indirecta
14 FIN-11 |Formas Valoradas
15 | FIN-12 “Vv_ai’é'rgsﬁ; Bienes en Custodia :
' 1

V. RECURSOS MATERIALES

Bl

Ty

Inventarlo de Ble' nes Muebles

17 | MAT-02

Inventario de Bienes Inmuebles

18 MAT-03

Inventario de Almacén

19 MAT-04

Archivo Documental

T 51S-01

Software Adquirido__

1 . 7{ )
21 | SIS02

[Software Desarrollado

"] sIs-03

iRespaldo de
Medios Magneticos

Informacién  en!

VIL OBRAS PUBLICAS ‘

3 CLAVE FORMATO o

3 __7_3____‘ OBR 01 Inventarlo de Obras en Proceso
1 24 OBR-02 iAnticipos y Saldos Pendientes de:
C o+ . _Amortizar__
125 i OBR- 03 ;Cortera de Estudios y Proyectos
VIIL ACUERDOS Y CONVENIOS

NUM. : RN
lANEXO  CLAVE - FORMATO ki

26 . CNV-01 :Acuerdos y Convenlos

‘Interinstitucionales

i 1 ! - : U b
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' Adquisiciones de'
Servicios en tramites
28 ADQ-02 Contratos de Servicios Vigentes

| 32 INF-02 (Libros Blancos ‘ ! ! |
| | | , . v |

Y SO S U SO R P,

(5 S CUADRO'RESUMENS S0

iRy

TOTAL DE ANEXOS
TOTAL DE FOJAS

OBSERVACIONES

Respecto a la existencia de alguna aclaracién o salvedad que debiera asentarse en
el presente documento: o _ (
DE NO HABER ACLARACION O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE MSIN
OBSERVACIONES ) - === o mmmm s mr o oo o e e oo oo e e m e m s e nec oo on e em o
El servidor Publico saliente manifiesta haber proporg:ionqﬁo con veracidad todos los
elementos necesarios para formular la presente acta, misma que registra los
asuntos relevantes relativos a su gestion al frente de la oficina que entrega.---------

Ltos documentos referidos en la presente acta y aquellos que se relacionan con la
gestion 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 integran los anexos y no exime de
ja firma de los mismos a los servidores publicos que intervienen en el acto.-----------
El acto de Entrega - Recepcion que da lugar a ia presente acta no exime a. los
servidores publicos que han estado a cargo de los asuntos, activos y valores
resefiados en la misma, de la responsabilidad en que hubiese incurrido en su gestidn
y que pudiera determinarse posteriormente.----------=-=-ro=sooooooseomooosorooosonoo oo
El servidor publico entrante podré formular mediante oficio ante Ja Unidad de
Asuntos Juridicos de la SECOTAB, observaciones al acta de Entrega - Recepcion,
dentro de un plazo no mayor de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha del
acta. Las observaciones se notificaran al servidor pablico saliente para que a su vez
en un término iqual 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
disposicién vigésima complementaria al Acuerdo.---==----------mcemsommsosnoomooeoane

- De conformidad con la Ley de Responsabilidades de los servidores pﬂblicos, en su

articulo 81 fracciones I y II, el servidor Publico entrante cuenta con un termino de
60 dias naturales para presentar su declaracion de inicio, y el saliente tiene un plazo
de 30 dias para presentar la relativa a la conclusion del cargo, a partir de la fecha de
su alta y baja, respectivamente.-----r--~------o--eoooemmme o mmmm s oms oo oo oo
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor
probatorio de {a MiSma.----========-=r=m-ooore s oo oooom oo osessosmeoooene s
Se dio por concluido este acto de Entrega — Recepcidn siendo las _42___ horas, del
dia 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 Pablico que entrega Servidor Plblico que recibe JREET -
(Nombre, cargo y firma) {Nombre, cargo y firma)
Representante por el Servidor Representante por el Servidor
Publico saliente Publico entrante
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
Por la Coordinacidon de Por la Unidad de asuntos
administracion, Calidad e Innovacion Juridicos

0 su equivalente

(Nombre, cargo y firma) {(Nombre, cargo y firma)
Testigo Testigo
{(Nombre, cargo y firma) {(Nombre, cargo vy firma)

Por {a SECOTAB

(Nombre, cargo y firma)

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA-RECEPCION CORRESPONDIENTE AL ACTA
DE FECHA DE DE

DISTRIBUCION DE LOS TANTOS DE LA ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION Y SUS ANEXOS

Primer tanto del Acta y Anexos: Servidor Publico que recibe, debiéndose conservar en la W

oficina con cardcter Institucicnal. i

Segundo tanto del Acty y Ancxos Servidor Pablico que entrega

Tercer tanto del Acta y Anexos Secretaria de Contraloria

[Nota: Bl Actz no debera contencr borraduras o enmendaduras y l0s espacios que no se utilicen deberan ser

cancelados

INSTRUCTIVO DE LLENADO i
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA — RECEPCION

1. Nombre de la ciudad en donde estd ubicada la oficina de la Unidad Administrativa que se
entrega.

2. Anotar ia hiora en que inicia el acto de Entrega - Recepcion.
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10.
11.

12.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

23.

24.

. 25.

26,

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

Dia, Mes y Afio en que se lleva a cabo el acto de Entrega - Recepcion.
Nombre de fa unidad administrativa que se entrega.
Nombre de la dependencia, drgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad administrativa

Domicilio en que se ubica la dependencia, organo, entidad o unidad administrativa que se
entrega.

Nombre completo del funcionario publico que entrega.
Tipo y folio de identificacion que presenta el funcionario publico que entrega.

Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cadigo postal del funcionario
pablico que entrega.

Fecha (dia, mes y afio) en que deja de ocupar el cargo
Cargo que desempeiia el funcionario publico que entrega.

Nombre completo del funcionario publico que recibe.

. Tipo y folio de identificacicn que presenta ef funcionaric publico que recibe.

Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cddigo pestal del funcionario
publico que recibe.

Dia, mes y afio de elaboracion det oficio de designacion del funcionario piblico que recibe.
Nombre completo. del representante designado por el funcionario publico que recibev.
Puesto que desempefa el representante.

Tipo y folio de la identificaciﬁén que presenta el representante.

Calte, nGmero exterior o interior, cotonia, sector, municipio y cédigo postal de! representante
designado por el titular que entrega.

Nombre de la unidad administrativa que se entrega.

Nombre completo del representante designado por el titular que recibe

. Cargo que ocupale representante det titular que recibe.

Tipo y folio de la identificacion que presenta el representante.

Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del representante
designado por el titular que recibe

Nombre del coordinador administrativo o equivalente de le dependencia, organo o entidad o la
persona que este designe mediante oficio.

Tipo y folio de la identificacién que presenta el Titular administrativo o quien este designe
mediante oficio.

Nombre de! Titular de la unidad de asuntos juridicos o su equivalente de la dependencia,
6rgano o entidad.

Tipo y folio de la identificacién que presenta e! Titular juridico o quien este designe mediante
oficio. :

Nombre completo de la persona designada como testigo.

Tipo y folio de identificacion que presenta el testigo

Puesto que ocupa la persona designada como testigo.

Calle, niimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del testigo.
Nombre compieto de ta persona designada’ como testigo.

Tipo vy folio de identificacion que presenta el testiga

Puesto que ocupa la persona designada como testigo.
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3€. Calie, nimero exterior ¢ interior, colonia, sector, municigio y codigo poustal del testigs.
37. Nombre dei auditor comisionado por ta SECOTAB.

38. Numero de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAB.

59. Fecha del oficié de comision.

40. Tipo y folio de identificacion del auditor comisionado por fa SECOTAB.

41. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del auditor
comisionado.

42. Hora en que termina el acto.

43. Fecha (Dia, mes y ano) en que concluye el acto de Entrega - Recepcion.

FORMATO ER-G06

A0S

5;’ ;} L ACTA NUM: DCAP-ER-006/
G 61: w SEC'R‘ETARlADE“ o B2-001/11-08
S T ASCO

Trabajar para transformar
FOOER € CUTWO OF.
ESTADO LIBRE ¥

SOUERAND O TLRASCG ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION
DE OFICINAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL PARA ACTOS
DE TRASPASO O TRANSFERENCIA

ACTAS CIRCUNSTANCIADAS
e} FECHA 22 FECHA 3¢, FECHA

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 51, 52,53 Y
54 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE TABASCO; 2, 3, 4, 5,
12, 21, 25, 26, 29 Y 37 ASI COMO LGS TRANSITORIOS TERCERO, CUARTO,
QUINTO, SEXTO, SEPTIMO, OCTAVO Y DECIMC SEGUNDO DE LA LEY
ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO; 47 FRACCIONES I, II, IV, XXI, Y
XXIII DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO; 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS PUBLICOS DEL ESTADO DE
TABASCO Y EL ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, EXPEDIDO POR EL
TITULAR DEL PODER EJECUTIVO Y PUBLICADO EL 16 DE ABRIL DE 2011 EN
EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO Y
(MENCIONAR LA FUNDAMENTACION QUE DA LUGAR A ESTA ACTA DE
TRASPASO O TRANSFERENCIA)-—-------——- R — -

En {a ciudad de 1 , Tabasco, siendo las ___ 2 horas del dia-
__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 , Villahermosa, Tabasco, con la intervencion

de los siguiente servidores puUblicos: 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
i0 , 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 Ila Calle
14 _, Tabasco, responsable de fa recepcidn de los recursos y

diversa documentacion que se traspasa o transfiere a la
b 8- Tt

A continuacion, 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

representacion proporcione la informacion que se requiera y entregue la

~documentacion 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
cartifla militar)___ 25 folio:_ 25___ y tiene su domicilio en la Calle
26 , Tabasco, a fin de que reciba ia informacidon vy
documentacion y solicite las que considere pertinentes ------=-- --smmmmmmamemaaioooo
Se encuentran presentes, por la 27 , et C. 28
quien funge como (titular administrativo) _ 29 __ vy se identifica con
(Credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) 30 folio: ___30_ vy
tiene su  domicilio en 31 y e C
32 quien funge como (titular juridico)
33 y se identifica con (Credencial IFE, pasaporte o cartilla
militar)___ 34 folio: - % tiene su domicilio en
35 e e e TR L LT e PP
Por la 36 , se encuentren el C. 37 quien funge
como (titular administrativo) ‘ 38 y se identifica con {Credencial
IFE, pasaporte o cartilla militar) 39~ folio: __ 39 vy tiene su
domicilio en 40 y el C. 41 quien
funge como (titular juridico) 42 , quien se identifica con
(Credencial IFE, pasaporte o cartilla mititar)___ 43 folio: 43 vy tiene
su domicilio en 44 B i
Pare atestiguar el acto, se encuentran presentes per parte de la
_ 45 el C. 46 quien se identifica con
(Credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) a7 folio: ___ 47 s
quien funge como 48 Yy 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 domicilioc en 54 B e bbb e
Por la Secretaria de Administracidon y Finanzas se encuentra presente el C.
55 , quien ocupa el cargo de 56 , quien se identifica
con 57 folio: 57 ; por la Subsecretaria de Administracion los
C. 58 y C. 59 quienes se identifican con
60 folio: 60__ ! Yy 61 folio: 61 ,
mismos que ocupan e! cargo de 62 y 63_
respectivamente, y el C. 64 Auditor comisionado por la
Secretaria de Contraloria 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 Smmem s

" Asimismo se anexan a la presente copias fotostdticas de las identificaciones de las

personas que participan en este acto, del documento que avale la designacién del
nuevo servidor publico y de Ia renuncia (en su caso) del servidor puablico saliente,
cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus
PORAQOIES, == === - = o m e oo oo e e o oo oo n oo

Acto seguido se procede a entregar la Documentacion que ampara la Entrega -
Recepcion, sefialando los formatos que en su casc apliquen o no. El contenido de la
documentacién e informacién es responsabilidad de los titulares de cada unidad
administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y competencias,---------------
I. MARCO NORMATIVO
UM CEAVE T ;

T NRM-01 |Marco Juridico ~Administrativo

1 {

.
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1I1. PLANEACIION ESTRATEGICA

- APLICASEH

£ EXQ ' s AT A y Sk
4 FIN-01 Estados Fmancneros y
Presupuestales
5 FIN-02 Resumen de Arqueos
6 FIN-03 |Cuenta de Cheques
7 FIN-04 |Depdsitos en Inversion
8 i FIN-05 Cheaaé‘smw o Transferencias
Lo Pendientes de Entregar o Realizar
i 9 ¢ FIN- 06 iDeudores Diverscs
© 10 FIN-07 Cuentas por Cobrar (Créditos
o  Federales y Estatales) | 3
11 FIN-08 Cuentas y Retenciones por Pagar
12 FIN-09 Deuda Directa 1
13 | FIN-10 |Deuda Indirecta N ;
14 | FIN-11 |Formas Valoradas | T 7
I N 1 !
15 FIN-12 |Valores y Bienes en Custodia } |
Vv RECURSOS MATERIALES
T APLICA «
_FORMATO ST NO

16 MAT-01

Inventano de Bienes Muebles

Inventario de Bienes Inmuebles

17 T ™MAT-02
18 i MAT-03
19 | MAT-04

Inventario de Almacén

VSoftware Adqumdo B

1Ar_chiyo Documental

e

21 SI1S-02° |Software Desarrollado
22 SIS-03 |Respaldo de Informacion en
Medios Magnéticos
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VII. OBRAS PUBLICAS

»’s&x AR SR SN ND ],
23 OBR 01 !Inventario de Obras en Proceso | o
24 OBR-02 jAnticipos y Saldos Pendientes de] )
\Amortizar . ! e |
25 OBR-03 }Cartera de Estudios y Proyectos __t_’ 3 o ]

' FORMATO -

’ I\O _ CAPLICA 7]

¥ e S S ,,FOJAS S1- ]:-Nc 4

27 ADQ-01 |Adquisiciones de Bienes y/o | ‘ |
Servicios en framites ‘ 1 e -

28 ADQ-02 !Contratos de Servicios Vigentes :

X. ASUNTOS EN GESTION
CLAVE . . T FORMATO

TNO. f APLICA
_FOJAS J T NO

29 ] TRM Ol Asuntos en Tramite

30 iTRM—OZ Asuntos Juridicos

XI. _INFORMES ESPECIALES

A FORMATO.
31 INF-01 Seguros Vlgentes o
i
32 | INF-02 [Libros Blancos "

TOTAL DE ANE)u('OS T
TOTAL DE FOJAS !

Observaciones

Respecto a la existencia de alguna adlaracion o salvedad que debiera asentarse en
el presente documento: ' (DE NO
HABER ACLARACION O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE “SIN OBSERVACIONES") --
El servidor publico responsable del traspaso o transferencia manifiesta bajo
protesta de decir verdad, haber proporcionado con veracidad todos los elementos
necesarios para formular la presente acta, asi como que los registros de los
recursos y asuntos relevantes corresponden a los que se tenian al de

de 200 .-----cmmemmmemmn e e EEEEEE
Los documentos referidos en la presente acta y aquellos que se relacionan con la
gestion 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 publicos que intervienen en ef acto. -
El acto de traspaso o transferencia, que da lugar a la presente acta no exime
a los servidores publicos que han estado a cargo de los asuntos, activos y
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valores resefiados en la misma, de |a responsabilidad en que hubiese
incurrido en su gestion y que pudiera determinarse posteriormente.----------=-~-----
El servidor publico entrante podra formular mediante oficio ante la unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Contraloria, observaciones al acta de
Traspaso o Transferencia, dentro de un plazo no mayor de 30 dias naturales,

contados a partir de la fecha det acta.---- === mmmmmmmmmm e e e

Se dio por concluido este acto de traspaso o transferencia siendo

las __69__

horas, del dia __70 de 70

de __ 70 firmando todas y cada

una de las hojas que integran la presente acta, los que en ella intervinieron.--------

Por {a (Dependencia, Organo o
Entidad que traspasa o transfiere)

Servidor publico responsable del
traspaso o transferencia

Nombre, cargo y firma

Representante

’ Nombre, cargo y firma

Titular det area administrativa

Nombre, cargo y firma

Titular del Area juridica

Nombre, cargo y firma

. Testigo por la Dependencia,
Organo o Entidad que traspasa o
transfiere

{nombre, cargo y firma)

Por la (Dependencia, Organo o
Entidad que Recepciona)

Servidor pablico responsable de la
recepcion.

Nombre, cargo y firma

Representante

Nombre cargo y firma

Titular del area administrativa

Nombre, cargo y firma

Titular del Area juridica

Nombre, cargo y firma

Testigo por la Dependencia,
Organo o Entidad que
recepciona

(nombre, cargo y firma)

Por la Secretaria de Administracion
y Finanzas

(Nombre, cargo y firma)



130 PERI()DICO OFICIAL 22 DE DICIEMBRE DE 2012

Por la Subsecretaria de Administracion

(nombre , cargo firma) (nombre, cargo y firma)

Por la Secretaria de Contraloria

(nombre, cargo y firma)

HOJA(S) PROTOCOLARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE AL TRASPASO O TRANSFERENCIA CORRESPONDIENTE AL
. ACTA DE FECHA DE DE

LOS SIGUIENTES -CUADROS DEBEN ELIMINARSE PARA IMPRIMIR LOS TANTOS!

OISTRIBUCION DE LOS TANTOS DEL ACTA DE TRASPASO
O TRANSFERENCIA Y SUS ANEXOS
Primer tanto del acta vy | Servidor Pablico responsable de la recepcién, debiéndase conservar en la unidad
~anexos { administrativa de {a dependencia, 6rgano o entidad con cardcter institucional.
Segundo tanto del acta y | tUnidad administrativa de la dependencia, 6rgano o entidad que transfiere.
anexos ;
Tercer tanto del acta y ! Servidor Publico responsable de la transferencia.
1 anexos. - C
Cuarto tanto del acta y : Secretaria de Contraloria.
| anexos ) i

Quinto tanto del acta y | Secretaria de Adminiziracion y Finanzes,
anexos
Sexto tantc del acta y anexos | Subsecretaria de Administracidn.

Nota: El Acta no deberd contener borraduras o enmendaduras y los espacios que no se utilicen deberdn ser
cancelacos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA ADMINISTRATIVA DE TRASPASO O TRANSFERENCIA

1. Nombre de la ciudad en donde esta ubicada ia oficina de la Unidad Administrativa que se
transfiere.

2. Anotar la hora en que inicia el acto de traspaso o tranéferencia.

3. Dia, Mes y Afio en que se lieva a cabo el acto de traspaso o transferencia

4. Nombre de la unidad administrativa que se traspasa o transfiere.

5. Nombre de la dependencia, érgano o entidad a ia cual pertenece dicha unidad administrativa
6. Domicilio en que se ubica la unidad administrativa que se transfiere.

7. Nombre completo del titular responsable de 1a transferencia de recursos.

8. Cargo que desempeiia el Titular responsable de la transferencia.

9. Tipo y Folio de la identificacion (credencial IFE, pasaporte o cartillavS.M.N.) que presenta.

10. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del titular
. responsable de la transferencia.

11. Nombre completo del titular responsable de la recepcién de los recursos.
T - 12.Cargo que desempeiia el titular que recepciona los recursos.
13. Tipo y Folio de la identificacién (credencial IFE, pasaporte o cartilla S.M.N.) que presenta.

..~ 14.Calle, nimerc exterior o interior, colonia, sector, municipio y cddigo postal del titular que
recibe.

15. Nombre de la dependencia, drgano o entidad que recepciona los recursos.

v 16. Nombre del representante nombrado por el Titular de ta Dependencia, Organo o Entidad que
transfiere los recursos.

RIS .
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17.

18.

19.

20.

21.
. Nombre del representante nombrado por el Titular de fa Dependencia, Organo o Entidad -que

23.

24.
25.

26.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
3S.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44.
45.

46.

47.

Cargo que desempeiia el representante de la Dependencia, érgano o Entidad que transfiere
fos recursos.

Nombre de la dependencia, 6rgano o entidad que transfiere los recursos.

Tipo y Folio de la identificacion (credencial IFE, pasaporte o cartilla S.M.N.) que presenta.

Calle, nimera exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postat de! representante
de la Dependencia, Organo o Entidad que transfiere los recursos.

Nombre completo del titular responsable de la recepcion de los recursos.
transfiere los recursos.

Cargo que desempeiia el representante de la Dependencia, ()rgano o Entidad que recepciona
los recursos.

Nombre de fa dependencia, rganc o entidad que recepciona los recursos.
Tipo y folio de la identificacion que presenta el representante. \

Calle, nimero exterior o interior, coionia, sector, municipio y codigo postal del representante
designado por el titular que entrega.

. Nombre de 1a dependencia, drgano o entidad que transfiere los recursos.

Nombre del Titular de Administracion de ta Dependencia, ()rgano o Entidad que transfiere los
recursos.

Cargo que desempefia el Titular Administrativo de la Dependencia, Organo o E‘nti'dad, que
transfiere 10s recursos.

Tipo y folio de la identificacion que presenta el Titular Administrativo.

Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y <codigc postal del Titutar.*

administrativo.
Nombre del Titular Juridico de la dependencia, 6rgano o entidad que transfiere los recursos.

Cargo que desempeda el Titular Juridico de la Dependencia, Organo o Entidad que transfiere
los recursos

Tipo y folio de la identificacién que presenta.
Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal de! Titular Juridico.
Nombre de la dependencia, 6rgano o entidad que recepciona-los recursos.

Nombre de! Titular de Administiacion de ta Dependencia, érgano o Entidad que recepciona los
recursos.

Cargo que desempefia el Titular Administrativo de fa Dependencia, Organo o Entidad que
recepciona los recursos.

Tipo y folio de 1a identificacion que presenta el Titular Administrativo.

Calle, nomero exterior o interior, colonia, sector, municipioc y cddigo postal ‘del Titular
Administrativo.

Nombre del Titular Juridico de la dependencia, 6rgano o entidad que recepciona los recursos.

Cargo que desempena el Titular Juridico de {a Dependencia, ()rgano o Entidad que recepciona
los recursos

Tipo v folio de la identificacién que presenta.
Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo pastal de! Titular Juridico.
Nombre de la Dependencia, Organo o Entidad que transfiere los recursos.

Nombre de ia persona designada como testigo por la Dependencia, érgano o Entidad que
transfiere los recursos.

Tipo y folio de la identificacion que presenta
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48. Cargo que desempefa el Testigo de la Dependencia, Organo o Entidad que transfiere lcs
recursos

49. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del testigo.
50. Nombre de la Dependencia, érgano o Entidad que recepciona los recursas.

51. Nombre de la persona designada como testigo por la Dependencia, Organo o Entidad que
recepciona los recursos.

52. Tipo y folio de identificacién que presenta el testigo
N 53. Cargo o puesto de la persona designada como testigo.

54. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del testigo
designado.

55. Nombre completo del funcionario pablico designado por la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas.

56. Cargo que ocupa el representante de {a Secretaria de Administracion y Finanzas.

57. Tipo y folio de identificacion que presenta el representante de la Secretaria de Administracién
y Finanzas. )

S8. Nombre completo del funcionario pablico designado por la Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal de la Subsecretaria de Administracion.

59. Nombre del funcionario publico designado por la Direccion de Patrimonio de la Subsecretaria
de Administracién.

60. Tipo y folio de identificacion que presenta el representante de la Direccidn General de
Recursos Humanos y Desarrolio de Personal de la Subsecretaria.

65 . Tipo y folio de identificacion que presenta el representante de fa Direccion de Patrimonio de la
Subsecretaria.

62. Cargo que ocupa el representante de la Direccion General de Recursos Humanos y Desarrolio
de Personal de la Subsecretaria.

63. Cargo que ocupa el representante de la Direccion de Patrimonio de fa Subsecretaria.

64. Nombre del auditor comisionado por 138 Secretaria de Contraloria.
65. Numero de oficio donde se comisiona al representante de la SECOTAB.

66. Fecha (dia, mes y afio) del oficic de comision.
67. Tipo y folio de identificacidn del auditor comisionado por la SECOTAB.

68. Calle, nGmero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del auditor
comisionado

69. Herz en que termina el acto.

70. Fecha (Dia, mes y afo) en que concluye el acto de Transferencia.
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IV. CUARTA SECCION

PREGUNTAS
FRECUENTES
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10.- PREGUNTAS FRECUENTES

1.- éQué es la entrega- recepcion?

Es documentar con transparencia la entrega de los recursos financieros, humanos,
materiales y de informacién con que cuenta la Administracion Pdblica del Poder
Ejecutivo, el dia en que concluya constitucionalmente su gestion o a la fecha en que
el servidor publico se separa del empleo, cargo o comisién.

2.-éCudl es la finalidad de realizar una entrega-recepcién?

La finalidad es planear y organizar la continuidad en la prestacion de los servicios
publicos, entregando a quienes con las formalidades de Ley, nos sustituirdn en las
funciones.

3.- éQuiénes estan obligados a hacer entrega-recepcidén al separarse de su
empleo, cargo o comision?

A partir de la categoria de jefes de departamento hasta mandos superiores, o de
categorias menores en casoc de que la funcidn que desempefien amerite dicha
entrega. (Art. 13 del Acuerdo Administrativo y Numeral 11 de Manual de Normas
Presupuestarias)

4.-éPor qué existe la obligacion de hacer entrega-recepcion?

Porque la Ley de Archives Publicos del Estado de Tabasco, en su articulo 19 nos dice
que: “Cuando un servidor publico deje de desempefiar su empleo, cargo o comision,
deberda hacer entrega a quien lo sustituya o a la unidad administrativa que
corresponda, de toda la documentacion que obre en su.poder, conforme a lo
establecido en la presente Ley y sus reglamentos u otras disposiciones aplicables.
Tratandose de los procesos de entrega-recepcion que se verifiquen por las entidades
publicas en los términos de las disposiciones aplicables, los servidores publicos
atenderdn,; en lo conducente, las previstas en esta Ley, y deberdn proceder conforme
lo determinen las normas aplicables en esa materia”.

5.- ¢En donde encuentro el fundamento legal sobre la Entrega-Recepcién?
En el Periddico Oficial No. 27842 del 16 de Abril de 2011 se publicd el Acuerdo
Administrativo que establece los Lineamientos para la Entrega-Recepciéon de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Estatal.

6.-¢En qué formatos debo lenar fa informacion para hacer una entrega-
recepcion? -

Los formularios se llenan utilizando un sistema llamado "Sistema Entrega-
Recepcion”, al cual puedes acceder mediante el explorador de Internet y tecleando la
pagina http//entreqa.secotab.gob.mx, 6 entra a la pagina de Internet de la
SECOTAB: www.secotab.gob.mx en la cual encontrards un liga para entrar al
“Sistema Entrega-Recepcidon”. En esa misma pdgina se encuentra el Manual de
Usuario y el Manual de-Entrega-Recepcidn, los cuales te serdn de mucha utilidad
para el llenado de tus formularios.

7.- No se como utilizar el Sistema équién puede brindarme asesoria?

En todas las dependencias hay enlaces responsables de la Entrega-Recepcidn.
Puedes acudir con el Titular del area de Administracion ¢ con el Titular del drea de
Informdtica quienes fungen como enlaces de administracion e informatica
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respectivamente y te pueden proporcionar la ayuda necesaria, asi mismo deberan
entregarte una clave de usuario y contraseiia para que puedas entrar al Sistema.

En caso que al llenar tus formularios tengas dudas de tipo juridico, podras acudir al
Titular del drea juridica quien esta obligado a despejar dichas dudas.

8.- ¢Solo debo llenar los formularios cuando exista una entrega-recepcion?
No, el Articulo 34 del Acuerdo y el numeral 11 del Manual de Normas
Presupuestarias establecen que la informacion debe actualizarse trimestralmente,
con la finalidad de que al momento que se presente una entrega-recepcidén no se
tenga informacién acumulada y sea mas agil el proceso.

g.- éCuanto tnempo tengo para hacer mi entrega recepcion una vez que
renuncié a mi cargo?

A partir de la fecha de renuncia tienes un plazo de 30 dias para hacer la entrega-
recepcion. Una vez que la informacion se encuentre impresa, revisada y firmada, se
debe avisar a la Secretaria de Contraloria, (minimo S dias antes de que se lleve a
cabo el acto administrativo) solicitando por oficio, personal adscrito a {a Direccidn de
Control y Auditoria Pablica para que intervengan en el proceso. En el oficio de
solicitud se debe indicar la fecha, hora, lugar y unidad administrativa que se
entrega.(Articulo 31 del Acuerdo).

10.- éCoOmo estan organizadas las Dependencias, Organos y Entidades para

la captura de informacion 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 informacion relativa a su gestion.

11.-Si es el Titular de la Dependencia, Organo o Entidad quien se separa de
su cargo ¢Unicamente se entrega la informacion relativa a su despacho?

No; por la forma en que estdn organizadas las Dependencias, Organos y Entidades
cada unidad administrativa debe actualizar su informacion, por lo tanto, la entrega
del Titular se integra con los formatos que imprima»n todas las unidades
administrativas incluyendo la de su despacho.:

Si se tratara por ejemplo, de.la entrega de una subdireccion, su entrega se integrard
con la informacion de los departamentos que dependan de esta méF la informacion
de la propia subdireccién. ) .

12.-En caso de que se trate de la entrega del Titular administrativo {Quién
firma como testigo del area administrativa?
Debe firmar el drea de Contraloria Interna, en caso de no contar {con dicha area,
firmara quien ocupe el cargo inmediato inferior 6 quien designejel titular de fa
Dependencia, Organo 6 Entidad.

13.- ¢éCoémo se integra la carpeta de una entrega-recepciéon? .
Con los formularios que aplican de la unidad administrativa y sus documentos
complementarios, la portada, contraportada, cardtulas y sepatadores que se
imprimen del Sistema Entrega-Recepcion y el acta de entrega-recepcjon.

ManuaL oE ENTREGA-REcEPCION DEL PoneR EJEcuTivo DEL ksuno Dt TaBAsco
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