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L INTRODUCQON

E! Grgano de Contro!l interno del lnstﬁtuto de Tabesquefto de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica, en estricto cumplimiente a lo dispueste eh los articutlos 1y 36
fraccion Il de ls Ley que establece los Procedimientos de Entrega — Recepcidn en los
Poderes Plblicos, los Ayuntamientos v los Organes Constitucionales Auténomos del
Estado de Tabasco, establece elManuaf de Entrega-Recapcidn del ITAIP; el cual es de
‘observancia obligatoria para todas las dreas que conforman & drgano garante, mismo
instituye una herramientz necesariz e indispensable, pare gue el Procase en comento se
realice de manera agil, oportuna, adecuads, ordenads y uniforme.

. .
£l Proceso de Entrega-Recepcion se consolida a través del presente Manual, cumgpliendo
asi el organc de control Internc con sus facultades normativas, fortaleciande te
transparencia y rendicién de cuentas, con fa conclusién de lz gestion del encarge de los

“sarvidores piblicos del ITAIP.

El presente Manua! de Entrega — Recepcidn, es presentado pars |z aprobacidn del Pieno

del Instituto, =n los términos previstos por la ley de Transparencis y Acceso z la
informacién Publica del Estado de Tabasco y ef Reglemento interior del ITAWP,
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I OBJETIVO GENERAL =

Oriertar mediante criterios v procedimientos uniformes a los Servidores . Pilblicos del
nstituto, para el procesc de Entrega-Recepcidn, sobre lz integracién de ia informacion
que se debers anexar al acte respectiva,

M. OBIETIVOS ESPECIFICOS

* Dar a2 conocer los documentos, formatos oficiales e instructivos de [flenado
correspondientes, que se deberdn presentar como anexos al Acta Entrega-

Recepcidn, con iz finalidad de dejar constancia respecto a la administracion de Ios\

recursos humanos, materiales, ﬂnancieros, contables -y documentales que

estsvieron a su cargo, para el desempefio de las atrlbumones conferidas y cumplir
con ios objetivos programados.

= Proporcionar la base normativa y la metodologla, a la que deberan apegarse los
Servidores POblicos obligados v que dardn soporte al Proceso de Entrega-
Recepcién de ias Unidades Administrativas,'a fin de que la entrega sea
homogénes, prictica, ordenadz, transparente y cportuna. '

»  Establecer con claridad, orden y precisidn la informacién que deberd integrarse 2
las Actas de Entrega-Recepcidn de acuerde con cada uno de ios supuestos
establecidos en la Ley gue establece los Procedimientos de Entrega-Recep<idn en
los Poderes Publicos, los Ayuntamrentos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estadeo de Tabasco.

v, MARCO JURIDICO

Todas Jas disposiciones referentes al Proceso de Entrega~Recepcién de los Servidores
Pablicos del instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publics,
encuentran su funciamento en los ordenamientos juridicos slguientes:

1. Ley Organica de! instituto Tabasqueﬁo de Transparenma y Acceso a la Informacién
Plblica.

2. ley que establece ios Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Piblicos, los Ayuntamientos y ios Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco, {Decreta 123 del 19 de Noviembre de 2014). '

3. Ley de Archlvos Pdblicos del Estado de Tabasco.

4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos de Tabasco.

V. DISPOSICIONES GENERALES

L1.- Bl acto de Entrega~Receptién es un Proceso Administrativo de interés piblico de
interés piblico, de cumplimiento obligatorio v formal, mediante el cual todo Setvidor
Pablico del ITAIP que concluya su funcidn, carge o comision, 0 gue por cualquler otra
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causa se separe de su empleo, hace entregs formal de encargo, al Servidor Péblico que fe

recibe o que lo sustituye en sus funciones, mismo que debers hacerse constar en el Acta
Administrativa correspondlente.

2.- Para los efectos def presente Manual se entenders por;

Acta.- Ducumento en el que se hace constar el Proceso de Entrega—Recepcion, sena%ada\\
por las personas que intervienen, asi come fa relacidn de recursos numanos, materiales v.
de informacién financiera que se entregan.
Enlace.- Servidor Plblico designado por los titulares de las Direcciones de tas Unidades
Administrativas del Instituio, como encargado de Is planeacidn, organizacion vy

) coordinacién de ios mformes ¥ documentacnén de! Proceso de Entrega—Recepc;én

\ Contraloria Interna.- Organc de Control Interno dei tnstituto. | /%

Formatos.- Los documentos donde consta la relacidn de los conceptos v los objetos 2
entregar, los cuales se-epcuentran clasiiicados en Anexos.

ITAIP.- instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso 2 la Informacidn Pblica
OSFE.- Grgano Superior de Fiscalizacion def Estado de Tabasco.

Proceso de Entrega - Recepcidn.- Proceso por el cual ef Servidor Piblico que co'nc%uye un
empleo, cargo o comisién, entregs, vy el Servidor Piblico que asume dicho empleo, cargo o
comision, recibe los recursos humarnos, materiales, financieros v de Informacidn, gue
tienen asignadas las unidades administratives y/o Sujetos Obligados del ITAIP, para -
asegurar una entrega ordenada, completz, transparente y homogénea conforme g I3 -
hermatividad vigente.

Sujetos Obligados.- Los servidores piblicos, desde los titulares e integrantes del [TAIP,
hasta el nivel jerdrquico correspondiente 2 jefe de departamento o sus equlivalentes, v fos
demds servidores ptiblicos que por l2 naturaleza e importancia de sus funciones deban
realizar el acto de entregs vy recepcion, por haber manejado recursos ¢ haber tenldo
personal a sy cargo. ‘

Unidades Administrativas,.- Las consideradas en iz estructura organics autorizada del
Instituto, '

3- El Proceso de Entrege—Recepclén de los asuntos y recursos plblicos, debe realizarse:

L Al término € inicio de un Ejercicio Constitucional o'Mandato Legal;-

f. Por renuncia;

I, Por cese o terminacion de nombramiento;

V. Por suspensidn;

V. Por destitucidn;

VI, Por licencia’por tiempo indefinido; o

Vli.  Por cualguier otra causa por la gue concluya o se suspends el gjercicio def
Servidor Piiblico de gue sz trate.

El Servidor Pblico Saliente deberé entregar, por s/ 0 por medio de una personé\\
. auterizada bajo su responsabai:dad para tal efecte, toda la informacién gue acredite ¢
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estado de los asuntos de su competencia; asl como {os recurses gue tuvlese asignados, a
gulen io sustituya en sus funciones.

Cuzndo la EntregavRecepcién deba realizarse y no exista Nombramlento o Designacién

inmediata de gquien deba sustitulr al Servidor Pdblico saliente, éste hard Entrega al
Servidor Piblice que designe, para tal efecto el Superior Jerdrquico del mismo. %

SO

Del mismo mode se procederd cuendo ia entrega deba hécerse sin ta presenciz del
Servidor Pablico sallente, ya fuese por causa de muerte, incapacidad o cualquier otra, que
impida justificadamente asistir a reallzar dicha Entrega.

4
4~ Para la integracién y actualizacidn de la Informacidn gue conformard la Entrega —
Recepcidn final, se deberdn hacer cortes mensuales a entregar a is Contralorfa en los
primeros cinco dias de cada mes, conforme el Plan de trabajo que al efecto se apruebe.

Lo anterior, sin menoscabe de aquellz informacién, documentacion, bienes y recursos
financiercs que por su propia naturalezs debe entregarse con corte al dfa.

V1. DE LOS SUJETOS CBLIGADOS AL PROCESO DE ENTREGA — RECEPCION

5.- Son sujetos obligados por este Manual los Servideres Pdblicos, desde el titular del
[TAIP, hasta el nivel jerdrquico correspendiente z jefe de departamento ¢ sus
equivalentes, y los que por natursiezz e importancia de sus funciones 2si lo reguiers,
confratados tanto baje el réglmen de honorarios, como la modalidad de plaze
presupuestal, al separarse de su empleo, carge o comision. ‘

Lo demnds Servidores Pgbiicos, con nivel inferior al de Jefe de Departamento y homdlogo,
deberédn realizar el acto de Entrege — Recepcisn a que se reflere este Manual, ya sea por la
naturaleza e importancia de tas funciones, por haber manejado recursos o haber tenldo
personal 2 su cargo. '

De manera enunciativa mas no limitativa Jas categorias obligadas en este Instituto son;

e QOrgano de goblemo:
Comisicnado 1
Comilsionado 2
Comisionado 3

+  Unidades Administrativas
Titulares ‘

B.- Quienes intervienen en el Proceso de Entrege—Recepcion, son:

a) El Servider Pdblico Saliente o |3 persona designada para tal efecto;
b} El Servidor Piblico Entrante o la persona designada para tal efects; v
¢} El Representante de iz Contraioria interna,

7~ Los Servidores Piblicos Salientes deberdn preparar la Entrega de los asuntos y\
Recursos que hayan tenido a su cargo, mediante los documentos originales ¢ &n copia

\ certificada, que a continuacidn se enlistan, en caso de resyltar pertinente v aplicable de '
acuerdo 3 ia naturaleza de sus funciones y ka actividad desarroliada. A
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1. €l Expediente Protocolario, gue contandra:

a)
b)

Nombramiento del Servidor Piblico que Entrega y de! que Recibe. |
Acta Circunstanciada del Proceso de Entrega—Recepcion.

. Documentacidn Financiera y Presupuestat: | -

k)

"N
m} Archivos histbricos y de computo;

n}

s}

Estados Financieros y anexos;

Estade de Origen vy aplicacién de recursos;
Corte de Caja adicional;

Fiujo de Efective;

Estado de Ejercicic Presupuestal;

“Cataloge de Cuentas;

Cuentas Contables;

Cuentas Presupuestarias;

Deuda Publica, incluyendo Servicios Financieros y Endeudamiento neto;
Gaste comprometido;

Rezago fiscal;

Archivos vigentes;

Relacion de Servicios contratados que implican up gasto programado

Relacion de Cuentas;

Oficios expedidas por ef OSFE, referentes a Iz fiscaiizacidn de ias Cuentas Piblicas
presentadas, asf como toda ta documentacion relativa al tramite de observaciones
¥ solventacion; ‘

Programa de tnversién;

Calendarizacidn y Metas; v

Sistemz de Contabiiidad Gubernamental

' Ifl. Expediente de Obra Priblica:

a)

200

Expedientes téchicos de Obra Pdblica;

Expedientes financiercs de Obra Publica;

Reporte de aportaciones de beneficiarics por costeg;

Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccién de caminos v demaés

- inherentes a2 [2 obra gue se trate;

o0 o
—_— et it

TR

]
i}

Expediente general de servicios municipales;
Expediente de mantenimiento de servicios municipales;

Expediente de mantenimiento de vehiculos, maguinarla v equipo; v /

Convenios y Contratos de Obra Pidblica.

. Documentacion Patrimonial;

Relacion de Bienes en Almacén; Vi
Expedientes en Archivo; '

Materizl Bibliografico e Informativo;

Convenios y Contratos refacionados con el Patrimonlo,

inventario de Programas de Computo;

tnventarlo de Blenes Muebles e Inmuebles;

Expedientes documentales Patrimoniales;

Inmuebles recibidos en donacién; v

Donacidn de Inmuebies..

N
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V. Expedientes diversos:

2}
b}
c)
dj
e}

5

4

Cancelacién de Cuentas Bancarias;

Fondos Especiales;

Cenfirmacion de Saldos;

Refacién de Acuerdos o Convenios;

Manuales de Organizacion, de Procedimi emos 0 de otro tipo que sean utilizados
por el ente pObiico de gue se trate;

tos informes dal Estado en. que se encuentran fas revisiones practicadas o que se
estén practicando por las entldades de Fiscalizacidn Superlor de la Federacién v del
Estado, sl como de los Grganos internos de Control v de las Auditorias Externas
que hubieren contratado v -

La relacidén de los documentos e informacion solicitada por las Entidades
Fiscalizadoras de las Auditorias en proceso.

Wi, Recursos Hurmnanos:

Vill,

[» N ¢]

g} P
b}
¢l

d)
e}
f)
g
h}
I}

i

e

a

L5

ZR B0 00 09

Plaritilla de Personal;
Inventario de Recurses Humanos;
Tabuiadores o remuneraciones asignadas, incluyendo Compensaotones b oftro tipo
de ingresos;
Estructurs Organics;
Resuman de puestos y plazas {ocupadas y vacantas);
Expediantes te personal;
Relzcitn de personal que goza de Licencia o Permiso, o $e encuentrs _Comésionado;
Contratos de Asesorfa v Consultoriz, asimilables 2l salarto,
Sueldos no cobrados; v
Libro de Registro de Valores.

Wil Asuntos en Tramites:

)

Juicios ¢ Procedimientos Administrativos en Desarrolio; /
Contratos y Convenios en Tramite;

inventario de Bienes ajencs ¢ en proceses administratives de ejecucion;

Relacién de asuntos en tdmite o en progess, incluyendo escritos pendientes de
acordary solicitudes de acceso 2 la smormacnon nliblica; .
informe de obras en proceso; 4
Estudios y provectos en procesc;

Sentencias vy laudos pendientes de cumpiimentarn; y

Procesos de adgulsiclones en tramite.

Expedientes Fiscales:

- Padrén de Proveedores v Contratistas;

Inventario de Formas Valoradas y Facturas en su caso;

Inventaric de Recibos de Ingresos:

Corie de Chegueras;

Relacion analitice de pdlizas de seguros contratados;

Relacton analftica de Depdsites en Garantlz;

Relacidén analitica de Pagos realizades por Anticipado;

Estado gue guardan las Participaciones federales, estatales o municipales segin sy
case;
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i} Relacidn de los expedientes de los impuestos y Contribuciones pagadas;
j) " Entrega de Selios Oficiales; y
k} Legislacidn Fiscal.

X .Otros:

a) Expediente Protocolario;

b) Documentacion Financiera Presupuestal
t) Expediente de Obra Ptblica; y

d} Expedientes Diversos.

'X. Los demds que establezean ia Contraloria interna.

Et general, los as;:ectos ‘relacionados con fa situacién adm}nistrat!va desarrolic,
cumplimento, © en su casp, modificacion de programas.

La mformacxon a que se refiere este, deberd detallarse de tal manera que contenga todos
los datos necesarios v suficientes para determinar, ubicar e ldentificar con facilidad el
concepto de que se trata, asi como, para jocalizar y determinarla situacién v estado en
gue s¢ encuentre, permitiendo 2l drea del Instituto que se halle en este proceso, respecto

a la2 entrega de expedientes, almacenar los mismos en los medios e!ectrémcos que estén 2
su alcance.

8.- Lo Servidores Publicos obligados = la entrega, son los directamente responsables de
rendir por escrito y autorizar con su firma, la informacién sefialada en el parrafo anterior,

la cual deberd poseer como fecha de corte Ia comprendida en un periodo no mayor ;/
guince dias antes de la fecha en gue se celebre el Proceso deEntrega —Recepcion.

.VIE. DEL PROCESC DE ENTREGA -~ RECEPCION

.- El superior jerdrguico o el Servidor Plblico Saliente, si alin se encuentra en funclones y
~ siempre gue tenga la facultad expresa, deberd girar oficlos cuande menos con tres dfas
hébiles de anticipacidn, donde se notifique a los Servidores Pdblicos que deban Intervenir
en el acto en el que se realizaré la Entrega. Los oficlos mencionados deberdn contar al
menos con los datos 5|gu;entes~

. Funcionario a guier se dirige,

li. Lugar, fecha v hora en gue se llevard a cabo el acto de Entrega—Recepcmn

1l Especificacién del drea que se entregs, v

V. Nombre o cargo del funcionario Emtrante y Saliente o en su caso el Servidor.Piblico
responsable de |a recepcion.

Si el Organo de Control interno encuenira falta de Convocatoria, para fa Entrege-
Recepcidén se deberd llevar a cabo un acio formal, en el que se haga entregs de la
documentacidn %que se refiere el numeral § del presente Manual, segdn corresponda
contra el servsdor plbiico resulte responsabies de dicha omision.

10.- Para llevar a cabo la Entrega - Recepclén se debera ilevar un acto formal, en el que se
-haga de la documentacion a que se refiere el numeral 6 dei presente Manual, segdn
corresponda, elaborando pare tal efecto, Acta documental y sus Anexos correspondientes.
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11.- Bl Acta de Entrega—Recepcion deberé reunir y en su caso, espeaﬁcar como mlmmo
_los reguisitos mguzentes

I La Techa, lugar v hora de su inicio,

H. El nombre, cargo u ocupacién de las personas gue intervienen, quienes s¢ identificarédn
plenamente mediarte nombramiente, oficio e identificacién oficial vigente,

Ill. Elaborarse en presencia de por {o menos dos Testigos, -
IV, £l Asunte v Objeto del acto,

V. El conjunte de hechos gue el evento de Entrega—Recepcion comprende, relacionados
con detalle, asl como las sityaciones gue sucedan durante su desarrollo, lo cual debard
Q manifestarse bajo protesta de decir verdad; v

\ Vi Elndmere, tipe y contenide de los documentos que se anexan y complementan el acta. /

En todo caso, para la formulacidon del Acta de Entregs—Recepcién se observard
procedimiento siguiente:

1. Se eiaborard por lo menos un tanto del Acta, para cada uno de los funcionarios que
intervienen. ‘

Il, Deberén evitarse tachaduras, enmendaduras o borraduras, en todo caso; los errores
deben corregirse mediante texto, antes del cierre del Acta.

[ll. Los espacios o renglones no utilizados, deben ser cancelados Yon guionés.

IV. todas v cada una de las hojas que integran el Acta de Entregs - Recepcitn, deben ser
rubricadas al margen por lgs personas que en ella interviniercn y alcance en el espacio de
su nombre en la hoje final, hacténdose constar, en su caso, la negativa para hacerlo.

V. E] Acta se levantaré en el formato gue se presenta en este Manual.
Vi, Las cantidades deben ser asentadas en namero v letra.

Vil. Las hojas que integran ei Acta de Administrative de Entrega—Recepcidn, asl/ como fos
Anexos, deben foliarse en forma consecutiva, llenade por su anverso, El reverse deberd
contener la ieyenda “sin texto” y cruzada con ura linea diagonal.

VIi. Contener un apartado de Observaciones, y

IX. indicar |2 fechy, lugar y hora en que condluyz ef acto.

. La firma de las Actas v de los Anexos de |3 Entrega—Racepc;on debera realizarse el mismo
diz en quese conc&uya dIChO Procedimiento
- : . -"3‘ .
11.- Le intervencién de los representantes de Ia Contraloria Interna, solo tendrs po:'
objeto verificar que se cumpla la normatividad que rige ol Proceso de Entrega-Recepdon,
sin que prejuzgue sobre lz veracidad, idoneldad o amplitud de la informacién que se
entrega o libere de las responsabilidades que con posterioridad puedan surglr.
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12.- £l acte de Entrega-Recepeion se hard constar por escrito al igual gue sus respectivos
Anexos, los gue adicionaimernte vy de manera preferente se presentardn también en
medios magnéticos, digitales o electrénices, 105 Gue serdn integradaos en origlna! 25, pare
distribuirse a cada uno de fos participantes.

12, Cuznde ia informacién gue se vaye a entregar se encuentre en medios electrénicss,
magneticos u dpticos, se digitalice o se guarde en archlvos electrénicos, bases de datos o
demas medios electronicos o de tecnologlz de l2 informacién, deberan entregarse

todosies documentos refatives de uso v consults de {a informacidn electronica, tzles como
Claves de Accesn, Manuales Operativos v demas documentas a [z informacién que sonste
en dicho mediocs.

34. Durante los siguientes treinta dizs hébiles contadeos s partir de la conclusion def acto
de Entrege~Recepoién, conforme a la feche del Acts respectiva, o] Servider Pablico
entrante, a través de la Contraloria internz, podrd requerir zl Servidor Piblico Sallente [z
informacién o aclaracicnes adicionales gue considére necesarias; tal solicitud debersd
hacérsele por escrito v notificada en ef domicllio que hava designado en & Acta de
Emtrega—Recepcidn of Servidor piblico Saliente.

En caso de no comparecer © no Informar por escrito dentro del términc contedido, el

Servidor POblico Entrante, debers notificar tal omisién a la Contralorls interna, para que
se proceda de conformidad con la Ley de Responsabifidades de los Sewadas‘es Pubnrccs del
Estadoy demés Normatividad apﬁcab 2,

15.- Los Servidores P{blicos Salientes concluida lz Entrege-Recepcicn, estarsn obligados 3
proporcionar 2 los Servidores Plblicos Entrantes v s ia Contraloria interna, g informacion
gue requieran v hacer las aclaraciones gue les soliciten, en forma personal © por medic de
su representante, durante fos sigulentes treints dies naturales contados 2 pardr del actg
de Entrega. ‘

- W4 DE LAS ATRIBUCIONES DEEA CON'E'RAE_ORM INTERNA

 16.- La contraloria interna, sin perjuicio de las disposicionss legales v administrativas en

AR

vigor, tendra les faculiades v atribuciones siguientes:.
l. Coordinar y supervisar los Procesos de Entrega—Recepcidn.

. Establecer i@ progremacidn, ccordinacidn, a2pOyo técnicto y supervision de las
actividades que se deberén instrumentar en el &mbito de su cempetencia.

.- Expedir las dispesiciones: complementaries y establecer el Calendarlo Generai de_

actividades que se requieran para el cumplimiento del presente Mantsal,

IV. Coordinar la ejecucidn del Procesc de Entrega-Receptidn tinal, asi como dar
seguimiento y evaluar ef cumplimiento del Calendario de Actividades, regueridas para su
instrumentacion.

V. Capacitar técnicamente 2 los sujetos obligados, en fe preparacion, revision e integracion
de la documentacién soporte de ios Anexcs,que formaran parte de las Actas de Entrege-
Recepeian, asf como supervisar y evaluzar los VERSES COTT s=spwc ientas.

Los Titulares de ias Unldades Administrativas del (TAIP deberdn designar 2 un Servider
Plblice adscrito 2 sus dreas como Enlace, con el Tm de coordhar ia glecucidn del Proceso
de Entrega~Recepcidn,

AN

o
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V1. intervenir en el Proceso de las Unidades Administrativas que integran el [TAIP; Y

VI, Verificar el cum plimento del presente Manual e interpretar st contenido,

IX. OE LAS NCTIFICACIONES

17.- Cuando la Contraioria interna clte a los Servidores Piblicos o Sujetos Obligados‘ :
Entrantes o Salientes, & efecto de solicitarles las aclaraciones pertinentes sobre las
probables Irregularidades detectades en la realizacién del acio de Entrega-Rece'pcién, ola
omlsién de éste, se sujetara a [as reglas establecidas en el presente apartado,

18.- Las notificaciones de ios actos que establece el presente Manual, se hardn en forma -
personal, mediante mensajeria, correo certificado o telegramz, en el domicllio del ex
Servidor Piblico que hayz sefialado en el Actz de Entrega-Recepcion o en el que tenga
registrade en su expediente,

19.- Cuando no se localice el domicitic del Servidor Piblico Entrante y/¢ Saliente, ia mismz
se realizard en su nuevo lugar de trabajo o en el 1ugér donde se encuentre, La persons
encargada de la Notificacién, deberd cerciorarse del domicilic del interesado,
identificéndose en el acte con constancia o credencial expedica ‘por autoridad
éompetente, en las que contenga su Totografiz y deberd entregar, junto con ls copia del
Citatorio o documento en el gue conste el acto gue se notifique, una copla del Acta que se
levante en el momento de fa diligencia v en la gue se hagan constar en forme
Circunstanciadz los hechos sefiatando la fechz v hora en gue la Notlficacién se efectie,
recabando el nombre y la firma de la persona con quien se entienda la diligencie, de
' negarse 2 firmar, se hard constar en el Acta de Notificacidn, sin gue ello afecte su validez,
Las Notificaciones personales se entenderan con guien deba ser notificado, 2 falta de ailo,
quien notifique defard Cltatoric can cualguier persona Que se encuentre en el domicilte,
para que el interesado espere a una hora fija de! dla hébif siguiente. Si el domicillo se
encortrare cerrado, ! Citatorio se dejard con el vecino, 2 quien se entregaré copla simpie
del asunto que se notifica, debiéndose fijar una copiz adicional en 12 puerta o lugar visible

“det domicilio, haciéndose constar lo anterior en Acta Circunstanciada, ia que obrard en el
expediente. _ C

] Si la persona 2 quien hava de notificarse no atendiere el Citatorio, l= Notificacién se
entenders con cualquier persona que tenge capacidad de ejercicio yse encuentre en el
domicillo que se realice la diligencia y de negarse &sta a recibiria si esta cerrado el cerrade

el domiclile, se realizard por instructive, que se fijard en un lugar visible del misme. De
estas diligencias, el Notificador asentars por escrito debidamente Circunstanciade, el acto
realizado. ‘ ' -

20.- Las Notificaciones personales surtirin sus efectos el dia sigulente al gue hayan sido
realizadas. Se tendrd como fecha de Notificacién por correc certificado def Serviclo Postal

Mexicano v telegrams, Iz que conste en el acuse de recibo, surtiendo sus efectos en esa
misma fecha. )
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|
2%~ En caso gue €] Servidor Padblice Seliente no sefizle domicilio en ¢! Acta de Entrege-
Recepcidn, se tendréd como sefialado el gue conste en su expediente personal v como
consecuenciz iz Notificacion, se efectuarsd invarizblemente por correo certificado.

X. BE LAS RESPONSABILIDADES

22.- Cuando el Servidor Pdblico Saliente no Entregue los asuntos y recursos @ suU cargo, en
los términos de este Manual, el superior Jerarquico o notificard de inmedizto 2 2
Contralaria interna, para que sea requerido de forma oportuna, para que en un iapsc de
tiempo, no mayor de quince dias habiles, contados 2 partir de fa fecha de separacién del
emplao, cargo o comisidn, cumpla con esia obligesidn. En este ¢as0, el Servidor Pablico
Entrante al tomar posesién o encargo del despacho, levantard Acta Circunstanciads, con

asistencia de dos testigos, dejando constancia del estado en gue se encuentran los

asuntas, haciéndolo del conocimiento del superior jerdrquico y a la Contralorie interna,
pare efectos del Requerimianto a que se refiera este numeral v en su ¢aso, se promuevan

las acciones que correspendan, de conformidad con fa Ley de Responsabilidades de los
Servidores Pabllcos del Estado.

Una vez que el Requerimiente se haya realizado, si of Servidor PUbiico Saliente dejare de

~cumplir estz disposicién, tncurrird en responsabllidad adeinistrativa, por lo que se ie

sancionard en términos de Jos dispuesto en la Ley de Responsabilidades de Jos Servidores
Publicos, independientemente de tas pesibles responsabilidades de tipo politic, panal o
civil ~que en su caso- hubiere incurrido con motive del desempefio de su funcién,

23.~ La vigitancia del exacte cumplimiento de tas presentes dlsposiciones, en el dmbito de
su competencia, queda 3 cargo de la Contraloriz interna, en términos de iz Lay Orga-nca /
del instituto y demas Normatividad aplicabie. :

24.- Cuando sea demasiado el volumen de fa informacidn v de fos Bienes que se entregan
al Servidor Plblico Entrante y éste requiers de un mayor plazo, para realizar unz

recepcién ordenada y tramsparente, iz Contraiorla Interna podrd olorgar une prarroga
sobre el plazo de 15 dias habiles, siempre v cuando sez solicitado mediante escrito

sefialando los argumentes que Justifiguen tal peticién. En caso de que i Contraioriz
Interna lo considere procedente, lo haréd del conocimiento por escrito a los Servidores
Publicos Entrante y Saliente sefizlando el nueve plazo.

X TRANSITORIOS -

Primero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Entregs-Recepcion,
deberd ser observadas por ios Servidores Pabiicos cbligados def instltuto Tabasguefio de
Transparenciz y Acceso 8 la informacidn Phblics, 2 partir de su entradz en vigor

Segundo- Las dlspomcaonos contenidas en el presente Manual de Entrega-Recescion,

serdn susceptrbles de modificarse conforme @ ia ctualizacion de (8 Ley gque establece los
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Procedimientos de Entrega-Recepcién, en los Poderes Plblices, los Ayuntamientos y los
Grganos Constituclonales Auténomos del Estado de Tabasco, por lo cual el instltuto las
difundirg de manerz oficial.

Tercero.- Los casos no previstos v de interpretacidn de fas disposiciones establecidas en el
Manual de Entrega-Recepcidn, serdn resuelios por lz Contraloria interna del ITAIP,

Cuario.- E} presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacidn y

publicarse para su difusién en la pagina de internet del ITAIP v Periddico Oficial del Estado
de Tabasco. ‘

Viliahermosa, Tabasco; 08 de Marzo del 2016.

NET 1SIDRO RODRIGUEZ REYES.

COMISIONADC

té - .
/ L =
DR. JOSE ANT BOJCRQUEZ PEREZNIETO.

SECRETARIO EIECUTIVO
~E

LIC, VICTOR E. LOPEZ AGUILERA,
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) nNOL APLICA
ANEXO FORMATD - CONGERTD FOIAS
T 81 [2e]
I EXPEDIENTE FROTOCOLARIO
. £5.01 Exoedlente Protosolaric

il DOCUBAENTACION FINAMCIERA PRESUPUZSTAL

DFEE-01 iDecumpntacian Finandlore Prosoupsta

; DEP-02 Corte o Cnla Adlclona)

DER.OZ Decomaniscidn adiclonal Findnclorn v Prasupuesial,

. DFP-3 Archives Vigones

DEP-LS Archivos Hlslorcys v de Compulo

DEB.03 Ralaclén de Seriicios Conudtades gus Implldan oo Gesto
e Sroeramade. )
QFP.OT Ralagion do cuemas

DFP-CB Qficios axpedidos nor gl DSFE

DEP-Q8 Sregrama de invarcion t

OFF.10 Sigiema do Contollicad Supsmamental

W ' EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA
EQR.01 Expodlzntor Tacnicos d& Qbre PUDIL .
| EOPO2 |Expodientes Financieros de Do Pidlica . e
| EOP-G3  iRepomeysenmsos adictoncles de Qbra Pblicy
| TOR-04 Convanios v Sonirnies fe Qors Padlica ]
v, s, \DOCUMENYACIQN RATRIGCNIAL S B B e
DP-01 - |Relecldn do Blenes gn ol Aimacon’ v v
TTDP-0Z ¢ imstedal Bislsaratico s Inlomnoive - :
D03 Convenlos y Contratos relsclonados con el Patimanto -+

, DPD4 Inventario de programas de computo {sefwarn adquirdo)

D05 - Inventatio de progiomas do GOMpIRe desanuliados © en
. + dasamolly
DP.0§ . jinvoniario de Egulpe do \.é"npu\:: . .
) omaT tveniane do Mobllisrle y Equlse, eguipd de oiting y oiros
bienes muebles. -
oP-Qs Invepatio do Equipo de Traniparis. - )
oP-08 -Hvaniane ¢4 Maguinens v Eauipe,
{ . DP-10 Invenianc de Blanyy Inrpueblos,
i | DP-11 inmucbles reclbldos en conaslen ' ]

| DP2 I Bienas Muebles reclbltos en donzelon |

N\ DP-13  {Donaclén du inmusbles. \
\ DP-14 Donogion do Blonos Muebies
A v EXPEDIENTES DIVERSOS
ED1 ICanceiacidn do Cuentas Eﬂnmrta\, i
T ED02 IZondos Sepesiales
£0-03 Confimoclon te Saldss .
E0.04 bianuales do Drgenizacion, Prasatimiames ¢ é6 Qus fpc,
2006 lnforme  dei ' Estado  que guardon  las  Ravisiones '
= Prociicoges ¢ on Proceso por los Enter Flasalizatores.
£0-03 jRelacion de Doesumentas ¢ Informaclén Solickacas d'a
tauditorias an procesn
i AEGURECS HUMANDSS ’
AH0 Pionatlia de porsonal, laventars & RoSufsos HUMERCT v
Tabulacores o Romunerasiones aslonades,
Re-82 jEsrusiura orpinica,
RHM-03 Resuman e Puestos y plazes {scupatas v vasantes) -
pupq | |Relacien cs persond qut gozm de licencla, pormiso o se| - .

encusnirz comislenzdo.

RH-08 {Contratos de asesorlz y 2onsuliore asimilablos & salzfias,

Ru-08 Sugldes np cobrados v Lbro da Rmoielio do Valgres.

wi TASUNTCS BN TRAMITES
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: : NO APLICA
ANEXO FORMATO CONCEPTO Fod AS
B NO
AET-D4 Jutelos o Procedimientos Adnmlnistaativos sh Desarrollo,
AET-02 Valores en custodia (valores o blengs),
AET-03 Retaelbn du Asuntos en Trirmite & ¢n Process.
AET-04 'Tmnaparenic y Actase o |2 Informacidn,
AET-05 - |Procesos de Adguisiciones on Tramite
AET-08 Actns de Pleno y Grgang de Goblome
i EXPEDIENTES FISCALES
grogy - [Wveniato de Fermas valordss, Focturas y ‘Reclbos e
ngrosos, ' :
EF.02 Corte'ds Chequeras,
EF03 Relacisn Anaiftica de Péiizes de Seguros Contratados.
EF-04 Ralacldn Anpliica de Depdsitos en Garantiz.
EF-05  [Relacién analllica do Pagos Realizados por Adficlpads
EF-D8 - {Ministrazlongs Racibidas, )
. EEY Relacidn de Expodlentes  de oz Impuestes v
i Coniribuclonss dagadss v ydentadas,
SF.08 Rolaclon dg Impustios ¥ Contdbusipnes "pagadss vy,
- pandisntes da pega, )
EF.0p Entrepn do Selles Cficlzies.
4 OTROS
OT-01 Programas da Trabajos de las Unitades Administrativas
742 Arquecs de Valos y monedercs elecirénitos de gasoling
OT-02 Relacion de cheques pendientos do cmiregar & sus|
reneficlarios
OT-04 Raluclén de Oliclos de cancelacion de Grmas oh cuentls
bancarias -
Q705 Anlicipos v Saldos Pendientes do Amottizar |
N : OT-06 Relaclén do llaves v combinaciones do cajs fuerte 1 ;
ENTREGA ‘ RECIE
(NOMBRE, FUEBTQ Y FIRMA) . : (NOMBRE, FUESTO ¥ FIRMA)

/
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BENSTITUTO TABASQUERNC DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE ENTREGA - REGEPCION |
' | CONTRALORIA INTERNA

FORMATO EP-G1

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA « RECEPCION DEL
INSTITUTO TABASQUEND DE TRANSPARENCIA Y ACCESC A

LA INFORMACION PUBLICA

ACTA NUM: ITAIP/OCI/ER-01/2016

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTC EN EL ARTICULO 3, 7

- FRACCION V Y 36 DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS

<

\

DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS, LOS

AYUNTAMIENTOS Y LOS ~ ORGANOS  CONSTITUCIONALES

AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCQ, 19 DE LA LEY DE ARCHIVOS
PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO; ARTICULO 47, FRACCIONES II

Y XXIII DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LCS SERVIDORES

PUBLICOS; 32 FRACCION IX DEL REGLAMENTC INTERIOR DEL
INSTITUTO TABASQUENG DE TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA
INFORMACION PUBLICA Y AL OFICIO : DE
FECHA ] MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA LA
PARTICIPACION DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL INSTITUTO

TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESU A LA INFORMACION
PUBLICA.~—— ‘ S |

En ta ciudad de __..._._......1 o , Tabasco, siendo las
2 . horas del dia N . de 3_ de
_ 3. de 3 , se dit inicic al Acta de
ENTREGA-RECEPCION, em la  Oficina de Ia
4 dependiente de la 5 '
ubicada en 6 P la C
' 7 P guien el
dia ' 8 . : de
‘ 8 deja de ocupar el cargo
de S __ ;, hdentificandose con. cr‘edenci/
expedida por el folio  nimero -

.
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INSTITUTC TABASQUERO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION .
CONTRALORIA INTERNA

A y manifiesta temer su domicilioc en

i1 ‘ . v el C.

. i3 . aulen se  identifica con
credencial expedida por e - ' folio
pamero i3 - vy manifiesta tener su
domicilic an 14 , ¥V que
con fecha : 15 : ‘ de 15
de ' ' 15 ' - fue

designado como 18 ' ,
mediante - 17 e —————

e U oy e e

18. Nombre camp&eto del representante designado por el titular que
entrega. o

19. Puestc gue desempena el represantante.

28, Tipo y folio de |3 identificacion que presentz el representante.

21. Calle, ntimero exterior o interlor, colonia, sector, municipio y
codigo postal del representante designado por el titular que entrega.,
22, Nombre de La Dependencia, Grgano o Entidad gue se antrega.

23, Nombre complete del representante designado por el titular que
racibe,

24. Puesto que desempefia ef representante.

25. Tipe v folio de iz identificacién gue presenta e representante.

28. Calle, niimere exterior o interior, colonia, sector, municipio y
cbédigo postal del representante designado por ef tihular que recibe,

Por parte de La Contraloriz Interma del Instituto Tabasqnes‘io gie
Transparencia v Acceso a lalnformacién Pablica, interviene en este

acke el L. - 27 s quien
oscups El puesto 28 . - Representante
comisionado mediante - oficlo ~ himercy

29 de fecha

30 _ gulen se identifica con  credencial




30 DE ABRIL DE 2016 PERIODICO OFICIAL

18

HNSTITUTO TABASQUERNO DE TRANSPARENC!A Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCI@N
| CONTRALORIA INTERNA

expedida por &l - 31 folio

. Gmers:; s Vi tiene su domicifio en
) 32 ’
Por pairfé d8i rea dé Asuntos juridicos, interviene en este acto el C.
I 23 ' , quien ocupa El
puesto de 34 .+ Representante comisionado
figdiante oficio ndmero: ' 35 de fecha
.86 ... .guien se identifica con credencial
expedida por el e 37 : _ folio
nitmeroc: y tlene su  domicilic en
e 38 , :
Ele .. , servidor pGblico que
entrega , des:gna cormo Testigo de Asistencia, para los efectos de [a
presente, al C.. , .39 - Con cargo
de 0. ... . quien se identifica con
redencial expedida por el — , folio ndmero
: 'y manifiesta tefi#? su domicilio en

( Se aneXan a la presente copias fotostaticas de [8s identificaciones de
las personas gue participanen este acto, del documento que avale la
Designacién Del nuevo Servidor PGlilico y de 1a Renuncia del Servidor
Piblico Saliente, cuyos originales se tuvueron a ia vista, se examinaren
v devolweron a sus portadores.

. -Acto seguxdo se procede a hacer la entrega de la documentacién que
- ampara la ENTREGA-RECEPCION. El ¢ontenido de la documentacicn e
informacién es. responsab:hdad de fos  tirutares de cada Umdad
Administrativa de acuerdo. a  sus facultades, funcwnes

“competencias. %
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HNSTITUTO TABASQUEROC DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

WMANUAL DE ENTREGA - RECEPCION
CONTRALCORIA INTERNA

CUADRO RESUMEN

CUADRG DE RESUMEN

TOTAL BDE FO3AS i NUMERD DE FOIAS E - CANTIDAD EN LETRAS

OBSERVACIONES

Respecto z ia existéncis de alguna aclaracién o salvedad guz debiera
asentarse en el presente documento: ™ SIN SBSERVACIONES Y. ————v——

Lz C. , Servidor Piblico
gue entrega, manifiesta haber proporcionado converacidad v sin
omisién alguna, todos los elementes necesarios, para la formulzcion
de la presente Acta y no haber omitideo ninglin asunto. ¢ aspecto
importante relative 2 su gestion. Los Anexss vy sus Formatos gue
integran parte de ests Actae, los que se firman en todas sus fojas, para
su identificacién vy efectos legales gue haya iugsr, por la(s)
persona(s) designadals), para elaboraria{s) v verificaria(s)i———r—mmw——-

La presente entrega no implica Jiberacion alguna de responsabilidades
derivadas Del ejercicic de las atribuciones del Servidor Phblico
Saliente ¢ del contenido de la presente Acta, que pudierz llegarse a
determinar com posteriotidad por la auteridad COMPELERTR, wmmmmmmmsmmian

b i et bt L ek

De conformidad con el Articuic 17 de La Ley gue establece los
Procedimientos de ENTREGA-RECEPCION en los Poderes Pdblices, los
Ayuntamientos vy los Grgancs Constitucicnales Auténomos del Estado
de Tabasco, durante los siguientes treinta dias habiles contados a /
partir de La conclusidn Del acto de ENTREGA-RECEPCION, conforme a
la fecha del Actz respectiva, e Servidor Phblice Entrante, 2 través de \
La Contrgloriz Interna del ITAEP, podrd reguerir al Servidor Piablico '
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© ENSTITUTO TABRASQUENO DE TRANSPARENGCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION
CONTRALORIA INTERNA

Saliente, La. informacién o aclaracienss adicionales gue considere
necesarias ; tat solicitud deberé hacérsele por-escrito v notificar en el
domicilic gue haya designado en ¢! Actz de ENTREGA-RECEPCION al
Servidor Piibiico Saliente. En case de no comparecar ¢ ne informar por
escritc dentro de! términec concedids, el Servidor PGblico Entrante,

deberd notificar tal omisién al Organs de Control Interno, para qgue se

preceda de comformidad con La Lsy de Responsabilidades de los
Servidores Piiblicos del Estado v demas Normatividad aplicable.——-ww—v-

Pe conformidad con Lz Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblices, en su Articule 81 fracciones I v I, el Servidor Pobfico
Entrante, deberd presentar su Declaracidén Inicial de Situacién
~Pattimontial ante Lz Contraieria Interna del ITAIP, dentrc de los
sesenta dias naturzles siguientes a lz Toma de Posesidn de su empleg,
cargo © comisién. De iguat forma, el Servidor Pdablico Saliente sefiala
que tiene conocimiento de la obligacion a su cargo, establecida en La
fraccién IT del mencionade Articule de Lz misma Ley, de presentar su
Declaracion de Situacién Pairimonial, ante La Contraloria Interna del
Institute, dentro de los treinta dias naturales siguientes a La
Conclusion de su emples, cargo ¢ comision; a excepcién Del supuesto
an qua sigz lzborando dentro de zlgunz dependénciz o entidad de La
N Administracion Piablica Estatal, en [z gue dnicamente estara obligado a
K-hacer Declaracion de Sitwacidn Pairimonial, durante B! mes de Mayo
Del afic correspondiente. :

-

En términos del Articulo 7, 12 parrafo II, fraccidn Iy 14 de La Ley que
" establece los Procedimientos de ENTREGA-RECEPCION en los Poderes
Pablicos, los Ayuntamientes v les Organos Constitucionales
Autdonomos del Estado de Tabasce, Unicamente se elzborarin tres
tentos originales de la presente Acte v Anexcs, ios cuales seran
entregados; al Servidor Pablico Entrante, al Servidor PGblico Saliente y

=
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INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION
CONTRALORIA INTERNA

al Representante Del Organc de Control Interno del ITAIP por ser los
Servidores pablicos que intervienen y participan de forma directa en fa
presente; los Testigos, concurren en calidad de participantes, empers,
sin interes alguna, para otorgaries un tanto original de la presente y
Anexas, por o ser vinculantes para elios. :

Se hace constar que Ia negativa a firmar la presente Acta, no afecta el
valor probatério de La misma. '

evia lectura de la presente Acta v no habiendo otro asunto gue hacer
nstar, se da por concluida a ias horas
del dia ; firmando de conformidad al margen y al
calce, todas sus fojas, ios que en ella Intervinieron.--

servidor Piblico que Entrega - Servidor Pablice gue recibe

(Nombre, carge y firma) (Nombre, cargo y firma)

Director Juridico Consultivo |

(Nombrg, cargo y firma)

¢‘/
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INSTITUTO TABASQUENO DE TR&NS?‘ARENCEA Y ACCESO
A LA %NT"QR%&CBOK: PUBLICA,

MANUAL DE ENTREGA - RECERPCION
CONTRALORIA INTERNA

Testigos:

(Nombre, carge vy firma) - (Nombre, carge vy firma)

- Por Cortraioriz Interna ITAIP

{Nombre, Carge ¥ firma)

BOJA{S) PROTOCOLARIA{S) DE FIRMAS REFEREWE & LA ENTREGA- -~-RECEPCION,
CORRESPONDIENTE AL ACTA : DE FECHA

—  DE DE
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Formato EP-01 ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA ~ RECEPCION e

Y

mhwR

-4

11

22,
23,
4
25,

27,

28.

Nombre de Iz ciudad en donde estd ubicada la Dependencia, Organo o Entidad que se entrega.
Anotar {2 hora en que Inicia ! acto de Entrega - Recepcion.

Dia, Mesy Afto en que se lleva 3 cabo el acto de Entrega — Recepcion,

Nombre de la unldad administrativa donde se llevaré 2 cabe la entrega recepclén.

Nombre de la dependencia, érgano ¢ entidad 3 ta cual pertenece dicha unidad administrativa
Dornicilic en gue se ubica kb dependencia, drgano, entidad o unidad administrative que se entrega.
Nambre completo del titular que entrega.

Fecha {dfs, mes v afio] en que defs de ocupar el cargo

Cargo que desempefia el tituiar que entrega.

. Tipo y follo de ldentificacion que presenta e} titlar que entrega.

Calle, ndmero exterior © interior, colonia, sector, municipin y cddigo postal del titular que entregs.

. Nombre complgto del funclonaric plblico que reclbe.

. Tipo y folio de la identificacidn que presenta | funcionario publico que reclbe.

. Calle, numere exterior o interlor, coionta, sector, municiple v cédigo postal del titular que recibe.
. Dis, mes y afio de elaboracidn del oficio de designacién del funcionarto pdblico que recibe.

. Funcion pare la que fue deslgnado &l servidor piblico que recibe.

. Oficio o decumento vy referencls que acredite al functonario piblico que reclbe.’

Nembre completo del representante deslgnado por el titular que entrega.

. Puesto que desempefia el representante.

Tipo v folio de Iz identificacién que presentz el represen‘ante.

. Calle, niimere exterior o interiar, colonia, sector, municipio v cédlgo postal del representante

designado por el tituiar que entrege.

Nombre dela Dependenc}a, érgano ¢ Entidad que se entrega.

nombre completo del representante designade por el titutar que reclbe,
Puesto gue desempefia el representante. ,

Tipo y folio de la identificacidn que presents el representante.

. Calle, nimero exterlor o interior, colonia, sector, municiplo y cédige postal del represemtants

designade por el titular que reclbe

Nombre del titular del Srgano de control interno, comislonado de coordinar ef procesc de Entrega-
Recepclon

Puesto deia persong designada como entace de coordinar e proceso de entrege - recepcuon

. Ntmero de ofictc donde se comlsions al representante del Srgano de contral Interna.
. Fechz del oficto de comisidn del representante del drgene de control interna.

35,
40.
41
42,

. Tipo v follo de identificactén del auditor comisionzdo del drgano de control Interho.

Calle, niimero exterior o Intericr, colonta, sector, municipio v codigo postal del titular comisionago.

. Nombre def Titular de ' unidad de asuntos juridicas.
. Puesto del servidor pliblico Titular del dres juridica.

No. De Oficic en gue deslgnan al titelar de la unidad de asuntos jurfdicos como entaces de ta
entrega-recepcién respectivamente.

. Fechs del oficio de designazion como enlaces del epordinador de la entrega—recepc:on y del ttular

de |3 unidad de asuntos Juridicos respectivamente,

57. Tipo y folio de identificacién del titutar de la unidad de asuntos juridicos.
. Calle, niimere exterior ¢ interlor, colonia, sector, municiple v cédigo postal del testigo desipnado

por ef titular que entregz.

Nombre complete de |3 persona designadz como testigo por ef titular que entregz,

Cargo que ocupa el testigo designado por e titular que ertrega,

Tipo y folio de ldentificacién que presents ef testige.

Calle, nOmero exterior o !ntericr, colonla, sector, municipio y codigo postal del tmt:go designad
per gl titular gue entrega

30 DE ABRIL DE 2016
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— : . FORMATO DFP .01
Unidad Administrativa: {2 : : .
: : : Hol oot —e 1)
Daombeilior (3] ' . '
Saldos al de: Ide, 200 (a) Villahenmoss; Tabu o _ de- ) !le.-'t’ﬂ._.
:
_ Dicminadas | Arehive Adjuntos, |
Rom#rs del Bstado Financlero - SifNa. Fecha, |i : N © Observatiencs
. 8§ Mo Sk No T
- " : T ;
Estadss Flnanciens y Ansxos [ T . : ; !
' ol -k (1) |
Bsiado de Ofigeny Apbeactbn da Recurses (7) {8) : (9% {10} : - {12)
Flujo do Efectiva.
Estado de Ejtrcitio Presupuesiai}
Gazto Compromelido
1)
flespoahle (13)
ENTREGA: - JEFE tNMEDIATO DE QUEN ENTREGA:
{14)
(15]
HOMBRE, PUESTO Y FIRMA . 7 NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato DFP-01 Estados Financieros y Presupuestiales.

Se deberdn presentar fos siguientes Estados financieros y Presupuestales:

Estados Financleros y snexos,

Estado de Origen v Aplicacidn de Recursos,
Fitjo de Efective, -

Estado de ejercicio Presupuestal; y

Gasto Comprometida,

£n los casos gue aplique, cohjuntamente con los Estados Financieros se presentars el documento que
mugsire la apinién de las mismas externas contratadas pars llever 2 ¢cabo tas suditorfas correspondientes.

(1

Se anotard en nimerp de |3 hoJa gue Inlcdz v la referenciz del ndmerc total de hojas que Iz
componen, ejemplo; hoja 1 de 20; Z de 1¢; etc.

Se anotare gl nombre de lo Unidad Adminisirative del Instifuto Tabasguefio de Transparencis y
Acceso 3 12 informacion Pdblica, responseble de proporcionar ta Informacidn salicitada,

Se ascriblr el domicilio de 13 Unidad Administrativa responsable de proporcionar tz informactén
solicitada.

Se debers anotar, respectivamente, diz, mes y afio en que se llena el formato, que debsard se i
feche de corte estabiacita, segin corresponda.

Se deberd anota:, respectivamente, dia, mes y afio en que se lena ol formata.

En esta columns se deberd anotar ! nombre del Estado Financiero que presenta,

Se daberd anotar “SI” cunade ia Unidad Administrativa hays elaborado e Estado Financiero ¢
Presupuesial correspondlente y en caso'contrario se sefialard "No”. '

} Seanotard la fecha a la que presentan las cifras de! Estado correspondiente.

Se deberd anowr "SI” en caso de gue el Estado Financiere se encuentre dictaminado por contador
Piblico independiente.

{10) &n caso contrario se anotard “No”.
{11} Ese columna indicz si se integra ef archive magnético.
{12} £n esta columnz se sefialard algln comentario adiclonal 2 1 informacion gue s¢ incluve an el

formato.

27 [13) Nombre del responsaple divecto de la informatidn proporcionada en el formats,

N

{14) Nombre targe v firma del Senvidor Pdblico que entrega.
{15) Nembre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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R ’ DOCUMBNTACION FINANCIERA Y pnesupuesm
Corte do Gaja Adiclonal
FORMATO DFP -02
Unidad Administrativa: o Hoja —do - (1)
Viishermona, Tso,u_ge ¥ doa0_
Tomicilio: )
ARQUEC PRACTICADO EL Ol DE g
INICIADOS A LAS HORAS ¥ CONGLUIDOD A LAS HORAS.
THFORTA CONTADD
EXISTENSIA EN EFECTIVO
aiLLeTes MONEDAS FRACCIONARIAS
CANTIDAD VALOR NOMINAL . CANTIDAD VALOR NOMINAL
—— 1.000.00 10.00
300,00 500 —
t: ) 200,00 i {9} agy™ (9
— 100,00 1.00 —
50,00 . : 0%
0.0 210
IHPORTE &) ooy - ‘ PORTE HO 0w
TOTAL BFECTVO 1Y) e
DECUMENTOS
DOCUMENTACION EN TRAMITE DE PAQD H 113}
= : =
0.00
DOCUMENTACION SOMPROBATORIA QRIGINAL . H {185)
.0
{14} . 0 00|
[ R+
49.00]
TOYAL EN DOCUMENTOS § {16}
IMPORTE TOTAL ARQUEADD : b P =1
IMPORTE TOTAL DEL FORDO ASIGNATO : (18}
{19}
DIFERENCIA & FAMOR 3
DIFERENGLA A CARGD 5 " (6]
EL MPORTE ¥ nocm@em DETALLES QUE ANTECEDEN SOR UN IMPORTE 0E 5. ¢ : o0IT00] -
MU, REPRESENTA TOCOS OB VALORES QUE CONGTITUYE. LA TOTALICAD D FONDGS BAJD Mi CUSTODIA GERTFICANDC GUE 105 MSMOS,
FUERON CONTADDS Y VERIFIGADOS BN M! PRESENCH, Y FUERON ENTREGADOS A M BITERA GATIEFACCLON

{22} ‘ ' (23)
ENCARGADD DEL ARQUES (NOMERE,
RESPONSABLE (NOMBRE, CARGO Y FIRMA} . CARGO Y FIRMA)

[24)

TESTH3D {NQMEBRE, CARGD ¥ FOTMAY

ENTREGA! JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(25) {26}

NOMERE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

-

—



PERICDICO OFICIAL 30 DE ABRIL DE 2016

Formate DEPD2 Corte de Caja Adlcional,

Este formato deberd presentarse en.el caso de que existan fondos o valores suscentibles de ser reportades a
la fechs de corte.

{1} Se anotars el nimero de hofa que Inlclz v la referencia dal nimero total de hojas que i componen,
gjemplo: hojs 1 de 10; de 10; ett.

{2} Se anotara el nombre de la Unidad Administrative c@e! Instituto Tabasguefio de "{ransparencxa ¥
Acceso a la Informacion Pdblica, respensabie de proporclonar Iz informacion solicitada.

(3) Se escribirs el domiclllo de ja Unidad Adminisirativa responsable de proporcionar ia Informacién
solicltada. .

{4; Se deberé anotar, respectivamente, dfa, mes v aﬁo en gue se llens el formate, que deberd ser |2
fecha de corte establecide, segin corresponda.

{5) Seanotars la fecha, respectivamente, dla mes y afic de elaboracion del arqueo coirespondiente.

{5) Se anotara la hora de inlglo y conciusion de elaboracion del arqueo correspondiente.

{7) Anotar, respectivamente, cantidac de billetes v {a sumatorla del valor nominal segdn corresponda.

{8) seanowrs el importe total del valor nominal de billetes.

(9) Anotar, respestivoments, centidad de monedas v Iz sumamrla del valor nom%na‘, segun
corresponda. :

{10) Se anotard &f importe total del valor nominal de monedas.

{11) Se anotard el Importe total de ia sumatotis del valor nominal e billetes y valor.nominal de
menedas, para abtener el wotal de efective,

(12} Anotar, respectivamente, los documentos en wrémite de page v ef Importe de los m:smos, sogln
torrespondz.

{13} Se anotard el importe total de los documentos an tramite de pago.

{14) Anotar, respectivamente, los documentos camprobaterlos eriginales y e ﬁmporte ds los mismos,
sepln corresponde.

{25) Se anotard el importe total de o3 documentos comprobataries orighnales.

[18) Se anotard 2! Importe total de l2 sumatoriz del valor de los documentos en trémite de pago v f
importe total de t=2 sumaterla del valor de los documentas comprobatories originales, pars obtener
¢f tokal en documentes,

{17} Se anotars e Importe total de la sumaterie del sfective v el lmporte total de la sumatoriz en
dozurnentos.

{18) 58 anotaré e importe total del fondo as;gnadc

{19} 5e anotard el Importe del resuttade de la restz, amtre f importe total de fondo askznado vy &
importe total argueada cuando |a diferencia sea cere 03 favor.

(20) Se anctard el importe total del resultade de I3 resta, entre ef Importe tota! del fondo asighado v el
importe totat arqueade cuando la diferencts sea a carge.

\ (21) Se anotaré en nimere v letra el Importe total de lz sumatoria del efective v &l importe total de la.
\ sumatoriz en documenics.
{22} Se znotars el nombre cargoe v firma del Servidor Plblico respensable del fonds asignads.
123} Se anotaréd e nombre carge ¥ firma dei Servidor Pdblice que reallzé el arques.
(24) 5e anotaréd nombre, carge v firma de un Testigo.
(25) Nombre cargo v firmz del Servidor Pdbiice gue entrega.
(26} Nombre cargo v firma del Jefe nmediato de gulen entrega.
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DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

iz doprey
Documeanlacién Adiglonal Finanelera y Presupuesiat
FORMATO DFP-03
Undad Administeativar (2} Hoja ~—de {1 '
Dowlcifio: .
(3 , . (4)
! Villahermosa, Tab.a_de__ de 20
: . Tipd de Bxpedients omedioque  *
No, Descripelén Ama de Ublezelsn resguards (a iaformacida Observationies
Calalogo de cuentas !
(51 Cuentas contables (é) {7} : (&) . {9
Cuentas presupuesiarias -
Rexage fiscal
Calendarizacidn y matas
ENTREGA: JEFE [NMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

X\ (18} ' {11)
S _ NOMBRE, PUESTO Y FIRMA : ' NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

7
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Formato DFP-03 Docurnentacion Financlera Presupuéstal
{Documentacion Adiclonal Financlera Presupuestal)

{1) Se anotard el niimero de hoja que inida v ka referencla del numero total de hojas que {3
componen, ejemplo: hoja 1 de 10; 2 de 10, ete,

[2) Se znotara el nombre de la Unitdad Administrativa del Instituto Tabasguefio de Transparencia v
Acceso a la Informacidon Pablica, responsable de proporclonar la informacicn solidtada.

{3) Se escribird ef domicilio de la Unidad Admintstrative responsabie de proporcionar e
informacién solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, diz, mes y afio en que se llena &l formato que deberé ser la fec:ha de
corte establecidas, segln corresponda. _ . .

[5} Anotar el numero progresivo del asunte por reportar: 1, 2, 3 4,etc

{6} En estz espatic se podrd registrar toda aquellz mformacion que se considere rmportznte parg
la operacidn propia de las actividades de! institute, para io cual, se deberd verlﬂcar que est no
sea relterativa con la reportada e los formatas especfﬁcos .

(7} Especificar la Direcclén o lugar fisico en donde se encuentra ubicado el archiverc.

{8) Anotar et tipo de Expediente o medio que resguarda |z informacién.

{8) Incluir en forma breve, la Informacddn ¢ comentarios Importantes no conslderados en el
HIMate. :

{ ombre cargo y firma de! Servidor PUblico que entrega.

[ {4%) Nombre cargo y firma del lefe Inmediate de qulen entrega.

[
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Archivos Vigentes

FORMATO DFP -04

Hola — -ty e 4}

Unidad Administrativa: 2y
Domicilio: (3} '
Villahermesa, Tab, o _do__ (4] de20 _
Hemaro de Rotacion do Ardlitvos (de gostidn o rémlite y da Himero da .
Inventario tranafarencla o Aroa de Ublcaclén Expadientes Obgervationas
{Archiveros) concomracién) . que Contlene

{5}

{8)

7}

)

{9)

TVISIZ0 O2Ia0INId

ENTREGA:

{10y

HOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA:

{11}

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA,

]
(=]
o
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=
W
&
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Fermato DFP-D4 Archivo Vigentes

En este farmato se debers anotar el nombre del documento y su nmero de inventaric, conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica del Instltuto,

{2} Seanotard el niimero de hoje queinicia v 12 referenqa del nimero total de ho;as que 13 componen,
ajempio; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

{2} Se anotard gl nombre de 13 Unidad Admintstrativa del instituto Tabasqueifio de Transparencia y

- Acceso # la Informacién Publica, responsable de proporcionar Ia Informacién solicitada.

{3) Se esuribird el domildlie de la Unidad administrative responsable de proporcionar la informacién
soiicitada.

{4) Anotar, res::ectwarnente, dfa, mes v afio en que se llena el formato, que deberd ser 12 fecha de
corte astablecida, segiin corresponda.

{5} Escribir &l nimero de inventario del archivero en el que se encuentre la documentacién sefialada,

{8} Anctar € tipo de informacién del archivo, expediente, tomos, ndminas, expediente de obra; de
acuerdo al género de que se trate. . ‘

{7} Especificar la Direccién o lugar fisico en donde se encuentra ublcado el archivero,

{8) Indicar el ndmers de expedientes gue contiene cada archivers.

{3) !Incluir en forma breve, cua!quier Informacién u observacidn importante respecto de los datos que

" 5@ presentan.

'
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Archivog Histérlcos y _de Qémplno s R
' - FORMATO DFP -05
Unidad Administrativa: {2) .
- Hola -——de — {1}
Vilishermosa, Tab.a__de_ {4) ,de20_
DWNQIIIO: {3) BRI
~Reféndss ~ .
Archivo o Dispositiveada |°  Software do o p
Programa Tipo Almacenale | Desamollo Sistema Substetéma Usuario Espacio enKB, | Observaclones
s (6) n 8) 0 (10) - {11} (12) (13)
TOTALES:
JEFE INMEDIATO DE QUIER
ENTREGA: ENTREGA
\ (14) (1)
‘ NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
o~

2834
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Formata DFP-05 Archive Historicos v de Codmputo

En este formato deberdn relacionarse los archivos elecirénicos v/o anexarse copia de la ptantma en la que
aparezcan los archivos,

{1) Se anotars e nimerc de hoje gue intcla y [a refarencia del ndmero total de hojas que ia componen .
ejempio; hoje 1 de 10; 2'de 10, etc.

(2) Se a2notard el nombre de la Uridad Administrative del institure Tabasquefic de Transparencia y
Acceso 2 lz-informacién Pébiics, responsable de proporcionar la informacidn soficiiada.

3} Se escribird.el domiciio de fa Unkiad admistrativa responsabie de properdionar [z informackén
solicitada,

{4) Anotar, respectivamente, dfa, mes y afio en que se llenz ef formate, que debers ser la fecha de
corte establecide, segén corresponda.

IS} Especificar e nombre del archive o programa,

{6} Tipo de archive o programa. i

{7) Tipo de dispositive en que se encuentre slmacenado ! archivo o pragrama

{8) Nomhre del paguete en que se desarrollé el archivo,

(91 (10} v {11} anoter, respectivamente, Jos nombres del sistema y subsistema al que pertenece el
archive o programz y el nombre de ia oficina come usuarto principal (En ios casos que se aplique),

(12) Especificar el espacio que ocups e almacenamiento el archive programa expresados en Kllobytes.

(13} Reglstrar brevemnente la informacién o comentarlos importantes relacionados con los datos que
presentan.

{14) Nombre

2 y firma del Servidor Pibtico que entrega.
eo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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TR - Relacion de Serviclos Contratados que Implican un Gasto Programado
) | FORMATO DFP -06
Unidad Administrativa: 2. Hoja ——de — (1)
: ) . Villahemmosa, Tabh. a __de 4 das 20___
Ocomicllio ’ (3) :
_  Vignda del Comlale ] ) —
_ Deseripcitn del Servicio ' P [ M Hombre del prestador def Sesvicto: mporte Obsaivaciones
5) ) S @) o (10)
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
{11) {12)

) 7

7

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

9102 30 RISV 3d 0F
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Formato DFP-06 Refacién de Servicios Contratados gue implican un Gasto Programade.

Se relacionzran todos los contratos que mplliquen alguna obligacién del Instltuto con terceros y.gue 3 la
fecha de corte se encuentren vigentes; especfficamente, ios relacionades 2 contraios de servicio de
mantenimiento, vigitancia, sonschoris, asesorfa, mantenimiento, limpiera, remodetacién, arrendamlento de
Inmuebles, equipo de oficina, cémpute, vehicuios, entre otros.

{1) Seanotard el ndmero de hoja que inicla v la referenclz del niimeare totzl de hojas gue ta componen,
- ejemnple; hojs 1 de 10; 2 de 10, eic.

(2} Se anotard el nombre de la Unidad Administrative def institto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso 2 1a Informacién Plblica, responsahle de proporcionar la informacién solicitada.

(3) Se escribird el domicilio de la Unidad administrativa responsabiz de proporcionar la informacién
solicitadez. )

{4} Anotar, respectivamente, dia, mes v aio en gue se liena el formato, que deberd ser ia fecha ge
corte estableclds, segin corresponda.

{5} Se anctard de manera ciara y breve e! serviclo que se tlene contratada.

(6) En esta columna se anctard la fecha en que Inicid la vigenda del contrate,

(7} Se anotard la fecha en que concluird la viganciz del comirate.

{8} Anotar el nombre completo del proveador con quien se contrat el servica

{9} Anoizr el mgnto del servicio estipulade.

(10} Inclulr en dste espaclo {2 informaddn v cbeervaciones importantes no consideradas en ¢l formato,

111 Nogabre rgo v firma del Servidor Pablico gue entrega,

{12} Nombrearge v firma del Jefe Inmediato de qulen entrega,
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Ralaclée de Cuenlas

INSTITUTO TABASQUERQO DE TRANSPARENCIA Y AGCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FORMATO DFP -07

“

e —
. Heja s — (1)
Unidad Administratival___ {2) i
Villahermoss, Tab. a__de (4}  dean_
Domlcilio: (3)
T Szldos ]
- * Firmas registradas
Ho. fastiucidn bancaria Clave sitcumsal Ho, Da cuenta 1ipo de euentz Segiin Bancos Seq6nLibros iBneaMUnadas Observacionss
{5} {6} o {9} K] {10} {11) {12} : : {13}
TOTALES:
ENTREGA: JEEE INMEDIATO DE QGIEH ENTREGA

(14

;\

NDIIBRE, PUESTO ¥ FIRMA

{1}

NOMBRE, PUESTO Y FiRRMA
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Formato OFP-07 Ralacian de Cuentas

Se detaflaran todas Ias cuentas de cheques vigentes a carge del instituts, en fas diversas instituciones
bancarias para el manzgjo de sus recursos.

{1} Seanotari el ntrnero de hola que intela y la referencts del ndmero total de hofas que 1a componen,
ejemple; hola 1 de 10; 2 de 10, ete.

{2} Se anotar: el nombre de !a Unidad Administrative del lnst!tute Tabasqueiio de Transparencia v
Acceso 3 la Informacion Pdblica, responsable de praporcionar la informacion solicitada.

{3} Se eseribird e domicllio de lo Unidad adminlstrativa responsable de proporcionar 2 informacién
. solicltada.

(4} Angtar, respectivaments, dla, mes v aﬁo en que se- Iie.na e! formato, que deberd ser lp fecha de
corte establecida, segiin corresponda, .

{S) Anctar el niimero progresivo del asunto por reportar 4, 2, 3, 4, ate.

{6} Se anotaré el nombre de fa Institucion Bancariz en donde se encuentre 1 cuenta determinada.

{7) Se anotard & nlimero de clave de sucursal de la lnst:tuclén Bancaria en donde se encuentre fa
tuenta determinada.

{8) Calumna donde se anotard el numero de 12 cuenta de Chegues,

{9} Se-describird el tipo de cuenta {Carriente, maestrz ¢ alguns otra).

{10)Se deberd eseribir ¢! saldo que a la fecha de corte presenta el estado de cuenta. Al finzl de cada
hoja de lienado se tendrdn que bajar las sumas,

11)Se registrard el saldo que a lz fecha de corte presenta |2 cuenta en los Estados Financieras, al final,

de cadz hoja se deberdn bajar las sumas,

{1215e deberdn cttar los nombres de las personas con firmas autorizadas o mancornunadas para
manejar 25 cugntas de cheques.

rave, {a informacién o comentarios importantes no cans;derados en el formato.

(14) Nombre carge y firma del Servidor Piblico que entrega.

{15) Nomire y firzna del Jefe inmediato de qulen entrega.
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DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUSSTAL

Al b et :
, QFICICS EXPEDIDOS POR EL OSFE
. FORMATO DFP -08
Unldag Adniristeativa {2} Hoja ——d8 — (1}
Bomicli (31 Villahenvasa, Tab. a __de {8) _de20_
miclfio:
periodo al | "
- Neo. Ho. D2 Oficlo Fecha. Astinta é;ne:;ﬂq;: Vencst;r!:ioonbo Stalus Documentacién Requerida. Ohservaciones
is) {6 )] {8 {9} {20) {11} {12} : {13)

TIOTALES:

ENTREGA:

{14}

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIER ENTREGA

‘ {13)
- NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Farmato DFP-08 Oficlos expedidos por el OSFE.

Este formato deberd Serzlar ¢l nimero de oficto, fecha, asuntd, periode af que con'esponda, plazo ©
vengimiento y status ce los oficios requeridos por el CSFE

{1} Se anotard el nimero de hoja que Inida v iz referencia del ndmero total de hojas que la componen,
ejemplo; haja 1 de 10; 2 de 10, ets.
{2} Se anotard e nombre de bz Unidad Administrativa del institoto Tabasquefic de Transparencis v
Accaso 3 ta Informacién Pablica, responsable de proporcionar la Informacidn solicitada.
£3) Se escribir el domidlio de 12 Unidad administrative responsable de propordionar la informacion
solicitada.
{4} Anotar, respectivamente, dia, mes v afo en que se llena el formato, gue deberé ser {3 fechs de
corte establecida, segin corresponda, . ‘
(5} Anoctar el nimero progresivo-del asunto por reportar 1, 2, 3, 4, etc.
{6} Se anotara los diversos oficlas remitidos al instituto por parte del OSFE.
{7) Anotar, respectivamente, dis, mes y afio,
{8) Describlr de manera breve el asunto sefglados en los ofitlos..
{9} Se anotard el periode (ler. 2do. 3ery Ato. Trimestre) al que corresponda el oficic.
{10} Sefiatar ef plazo o vencimiento def oficie.
{11) Sefiatar e! status que guardz el seguimlento def oficio.
- {12} Sefialar de manera breve la documentacién requerida en e oficio.
" (33} incluir en forma breve, |a informacién o comentarios Impartantes no consideradas en el formara.
y firma del $ervidor PUblico que entrega. '
(15} Nombre cifge v firma del Jefe Inmediato de qulen entrega.




INSTITUTO TABASQUERQ DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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' ‘ ltalp DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
S i AL
Programa de Inversén
FORMATO DFP -08
, T S ¢
Unldad Admintsteativa: () ‘ ‘ : Hoja ——de — (1 @
Bomiell . Villahermosa, Tab, a _ de de20__
omiclile;  (3)
Saldos
Ho. slitucion Banearta | ClavadeSus. | No.DeCuonta | THOU2 1 gqgq, Segtn Wsl;f;:l’m : Firmes Registedns Obsaryactones
Bancos Libros .,
5 (s} ) © ol {10} Qi - (12) {13) ' T
TOTALES:

NOTA: Los Inportes monetaitos debenin caplurarse redondeados, sl inclulr cenlavos.

ENTREGA:

\ o) | o | s}

R \ NOMERE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

~

JEFE INMEDJIATO DE QUIEN ENTREGA
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Formato DFP-09 Relacién de inversiones.

En este concepro se incluirdn todas las cuentas de inversidn vigentes a las fechas de corte, ingluyende entre
otros datos; el tipo de Instrumento que se invirtld, el plazo y saldes, Las condiliaciones respectivas debersn
mantenerse depuradas v actualizadas 2 fin de que se encuentren disponibles en caso de requerirse,

Por Ia dindmica normail de ese tipo de operaciones, con oportunidad se preverd la fecha del Gltimo plazo de
inversién a fin de que no se afecte el proceso de la Entrega-Recepcion.

Entre otros aspectos iTnportantes, en la columing de “cbservaclones” deberd sefiatarse el lugar en el que se
encuentran resguardados los contratos originales de dichas inversiones.

{1} Se anotard el nimero de hoja que inicta y 13 referencla del ndmero total de hojas que |a componen,
elemple; hola 1 de 10; 2 de 10, ete.

(2} Se anotaré el nombre de Iz Unidad Administrativa def Instituto Tabasquefic de Transparencia y
Acceso g la Informacién Pdblice, responsable de proporcionar la Informaclén solicitada,

{2) Se escribird el domicilio de {8 Unidad adminlstrativa responsable de proporclonar bz informacion
solicltads.

(4) Anotar, respectivamente, diz, mes y afic en que se Tlena el Formato, que debers ser la fecha de
corte establecida, segiin corasponda.

{5} Anotar el nimere progresive del asunto por raportar 2, 2, 3, 4, ete. -

{6} Se ano'caré ¢! mombre de la tnstituctén Bancaria en donde se encuentre aperrurada fa inversién
determinads. )

{7} Se anotarj el.nimero de clave de sucursal de la Institucién Bancarla.

{8} Columna donde se anotard el nimero de la Cuenta de la inversidn.

{9} Se descrivird el tipo de Inversion,

{10} Se deberd escriblr el saldo gue a Iz fecha de corte presents el estado de cuenta. Al fi nal de cada
hoja de flenado se tendran que bajar las sumas,

(11)Se regrstrard el saldo que 2 k3 fecha de corte presenta [a cuenta en los Estados finanzieros. Al final
de cada hoja de llenado se tendrén gue bajar las sumas.

{12} En este concepto se establecers e plazo por el cual se estabiectd el contrato de Inversion.

{13)Se deberdn cltar los riombres de las personas con firmas autorizadas © mancomunadas para
mane}ar las cuentas de inversidn.

{14) tncluir en este espacio | informacidn u observaclones importantes, por efempio: lugar donde se
resguardan los contratos originates.

(15) Nombre cargo ¥ firma de! Servidor Plblico que entrega.

{16} Nombre targo ¥ firma del lefe Inmedlato de quien entregz.
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~ Sistema de Contabilldad Gubgrnamental
T FORMATO DFP -10
Unidad Adminlstrativa: {3 Hola —de — (1)
- Vilahermosa, Tab, a _ da (a) de 20
Domleltio: (3}
sgm
Hamesro de : Hamero do . .
Cantldsd Harea Nombre det Sisteny . Vaersién . Descrlpetdn del { Hdmero de Horbres de Usuarios | Observaclones
i’nvmtaii-o Sot ’—' Lcsacias Distos )
(s) - (5} {n [e4] (E)] (10} {13 (12 (3 (19}
TOTALES:
ENTREQA: JEFE INMEDIATO OE QUHEN ENTREGA
(15} (16)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA HOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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. Formato DFP-10 Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Este formato deberd sefialar el sistema de contablitidad fmplementado en ¢ institete, numere de Licenciz v
nombres de usuarios. .

1] Seanotard of ndmero de hojz que Inicla v ia referancla del nimero towl de hojas que fz componen,

ejemplo; hoja 1 de 1¢; 2 de 1Q, ete, '

{2) Se anotard el nombre de 2 Unidad Administrativa del Instituto Tabasquefio de Transparencls y
Acceso a Ja informacion Piblica, responsable de proporcionar la Informacidn soliciteda.

. 3) Se escribird el domicillo de la Unidad administrativa responsable de proporcionar la informacién

solicltada. '

(4) Anotar, respectivamente, dfs, mes y afic en que se !lena ei formato, que deberd ser la fecha de
corte establecida, seglin corresponda.

{5) Seanotarz el niimere de pagquetes computacfonates que se tienen.

{6) Indicar la marca del Software.

{7) Anotar el nombre del Sistema.

{8} Indicar el nlimere de inventario.

{9} Se anotard la version del Sistema.

{10} Describir &l use o Ias operaciones que soporta la funcionalidad del paguete inforendtico. .

{11} Escribir el ndmero de licends del producto. ‘ Lo

{12} NGmero de discos de instalacidn.

-{13) Nombres de usyarios, -

{14) incluir en for lreve, 1a informacidn o comentarlos importantes no considerados en &l formato.

(15) Nombre cargb ¥ firma del Servidor Piblico que entrega.

{16} Nomb) fin v firma del Jefe inmediato de quien entrega,

)
oy
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EXPEDIENTE DB OBRA POBLICA

INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACGESO A LA INFORMACION PUIL[OA

i byl e
EXPEDIENTES TECHICOS DE OBRA PUBLICA
FORMATO EOP -01
Unidad Adminkstrativa: iz Hola ~——db —o It
Domiellle: . (3)
Villahermose, Tab. s __de (* de 20
Ne. Rombre de$ Proyecto No. Da Contrato Hombre def Centratits Observaciones
{5 {5} Rt -(8) (9)
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE GUIEN ENTREGA
{10} {11}

NOMBAE, BUESTO ¥ FIRMA

RPN

HOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato EOP-01 Expedfentes Técnlcos de Obra Piiblica.

En este formato. Se relacionard el detalle de todas aguelias obras que hayan sido Inictadas y terminadas en
el pertpde de la Adminlstracién, asl como aquell2s que hablendo comenzado en Administragiones anterlores
sehayan concluido en el mismo, independientemente de la fuente de financiamlento y origen del recurso,  ~

tos expedientes de 1z5.obras terminadas y de las obras en proceses deberdn estar debidamente clasificados
y ordenados, ¥ su mtegracidn deberd cumpllr con las disposiciones normativas que-sean aplicables de
conformidad con la naturaleza del recurso que fue utilizado. L2 documentacién de [os.expedientes deberd
estar validada por los responsabies de su elaboraclén y supervisidn, de acuerdo a las polfticas internas.

Dichos expedientes deberdn contener crandg menos la siguiente documentacidn:

Fianzas {Anticipo, cumplirniento y viclos ocultos)

Aviso de Inlciaclén v control de obra.

Facturas

10. Estimaciones

11 Control financiero

12. Bitacora

13. Generadoras

14. Forograflas

15. Actz Entrega - Recepcidn

15. Copia de la aplicacidn del pago (Copla de ka Poliza cheque)
17. Expediente de adjudicacidn y contratactén {téenico y econdmico)

1. Programa antal de Obra
2. Acuerdo de Coordinacidn
3. 'Oficios de Aprobacién

4. Contrato

5.. Presupuesto Base

5. Presupueste Contratado
7.

8.

8.

Uos documentos antes mencionados deberdn ser originales. En aquellas situaciones en las cuales en el’
expedlente se cuente spic con copias se deberd especificar la Unidad adminlistratlve responsable de 1
custodia del documento original.

{1} Seanotara el nimero de hoja gue inicia v |2 referencia de! nimero total de hojas que }2 componer,
ejemplo; haja 1 de 10; 2 de 10, etc,

(2} Se anotard e} nombre de 13 Unidad Adn'umsn'atnra dal Instituto Tabasquefio de Transparenck y
Acceso 3 la informacién Publica, responsable de proporcionar [a informacidn solicitada.

(3) Se escribird e! domicRio de fa Unidad administrativa responsable de proporcionar la informacién
sollctada.

{4} Anotar, respectivamente, dia, mes y aflo en gue se Hena ol formate, que deberd ser la fecha de
_corte estableclda, segin corresponda.

{5} Anotar el numerp progresivo del asunto por reportar, 1, 2, 3, 4, etc.

{6} anotar et nombre del proyecto de la obra.

(7} Anctar el ndmero de contrato-de la obra.

(8) Anotar el nombre o razdn social del contratista que reallza o reallzé la abra.

(9) incluir en forma breve, la informacion o comentarios importantes no considerados en el formato,

{20) Nombre cargo v firma del Servidor Piblico gue entrega. : /

|11} Nambre carge vy firma del jefe Inmediate de quien entrega,



’ ‘g’ | INSTITUTO TABASQUERO DE TRANSPARENCIA Y AGGESO A LA INFORMACION PUBLICA
[} -l .
{itaip | o | |
nﬂrnmmn:mqu EXFEL'TIENTE DE OBRA ll’llBLIGA ' _ , ,
) EXPEDIENTES £INANGIERQS DE OBRA POBLICA

“FORMATO EOP -02

Unidad Administrativa:  (3)
B Hoja g - (o

Domleillor  (g) . Ve
Viitihermose, Tab. a__dv | L 20_
Fussta de Obrzs o Servicios Rolaclanados Invarsidn " Avance alafecha % - - _
; : . Tipo de Acta
Ramntlenlentors - Obsetviolonss
egusma Hamamds | peserdpeitn | co v Fudorat (%) | Eutatal () § RPTOPIOS Flalo Foaciea | SHeEmOR : :
' Proyicto el nizstada | Blerolda| Por elercer aderx : { g} ] . .
) Rl o
is) (6) {n {a} ] (10} {11) {12} {13) (ia) {15) {28} a7
Wi
ENTREGAT - ' JEFE INMECIATO DE QUIEN ENTREGA
(18) : ' (19}
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Farinzto E0P-02 Expadiente Financleros de Obra Pabllca.

Se debe relacionar el nombre de la Obra Piiblicz, el namero de contrate y el nombre del contratists que la
realizd,

{1} Se anotars el ndmero de hojz que inicla v Iz referencia dal nlimero total de hojas que iz com ponen
ejempic; hoja 1 de 10; 2 de 16, etc.
- {2) Se anotard el nombre de I3 Unidad Administrativa del Institute Tabasquefic de Transparencla y
Accesn a Iz Informacidn Peiblica, responsable de proporcionar la informacién solicitada.
{3) Se escribird of domicilio de 13 Unldad Administrativa responsable de proporcionar la informacién
solicitada. )
- {4) Anotar, respectivamente, d!a mes y afio en gue se llena el formato, que deber?d ser lz fechs de
corte establecida, segun corresponda.
{5} Anotar ka fuente de financlamiente y el programa. Ejemplo: Federal ~ Ramo 3¢, Estatal - !ngresos
Fiscales Ordinarios.
(6} Se relacionard el ndmero de proyecto con que se identifica, cada una de fac nbras, astudios v
proyectos, terminades y aguefios que se en¢uentren eh procese.
{7) Se anotard el nombre de cade provecte de ias obras, estudics y proyectos, terminados y aqueﬂos
que se encueniren en procesa.
{8) En estz columna ge anotard el monto de inversién contratada. Las importes monetarios deberdn
capturarse redondeados, sin incluir centavos.
" 3} En esta columna se anotara e monto final ejercido a fa fecha de corte de fa inversién contratada.
Los impartes monetarios deberdn capturarse redondeados, sin inclutr centavos.,
{10)En esta columna se anotard el salde por elercer. Los impartes monetarios deberén capturarse
.redondeados, sin incluir centavos.
{11) En esta columna se anotars st es recurso de origen FederaL {especificar en porcentaje).
{12) En esta columna se anotars sl es recurso de origen Estatal. (especificar en porcentaje).
{13) Er esta columna se anotard si es recurso de arigen Propios. {especificar en porcentaje).
{14) En esta columna se anotard el porcentaje que se tenga af momento de requisitar este formato.
(15)Se anotard en porcentaje, ei tmporte pagado hasta el momento del corte.
(16) Anotar la fecha del Acta Clreunstanclada.
rma breve, la informaddn ¢ comentarios importantes no considerados en ef formato.
tgo Y fiema del Servidor Publico que entrega. ‘
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EXPEDIENTE DE OBRA PUALICA

INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENC{A Y ACCESB0 ALA iMFORMAGION PUBLICA

ity gt yiag
REPORTE Y PERMISOS ADICIONALES DE OBRAPUBLICA

: FORMATO EOP -03

Unldad Admlnistrativa:  (2)

lteja ——do — [
Domleitio: (3 L~ Ja
: Vidahermosa, Tab, a__,!.d.) do20__
No.  Deseripeion Areado Utnession Tipo a¢ Expediants o medio qus Observeeiohes

resguards la Informaclén

{5

Reporta da aportaciones da beneficizidos por costeo

Pemitoa par uss de sxplosivos, tia de-Artholes,
contlruecidn de cambkws y demis [nhesenies a 1
obra de que 36 trate

(s}

n

()

{9

ENTREGA:

{10}

NOMBRE. PUESTQ Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{11)

NOMBRE, PUESTO.Y FIRMA
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Formato EOP-03 Reporte y Permisos Adicionales de Obra Piiblica,

{1) Se anotard el nUmerc de hoja gue inicia v la referencia del ndmero total de hojas gue la componen,
elemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

{2) Se anotaré el nombre de i3 Unldad Administrativa del Instituto Tabasquefic de Transparencla y
Accese a [a Informaclén Plblics, responsable de proporcionar la informacién soliclitada,

(3) Se escribird el domicilio de [a Unldad administrativa responsable de proporcionar la informacién

. solicitada. .

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes v afo en que se llena el formato, que deberd ser la fecha de
corte establecida, segln corresponda.

{5) Anotar el numero progresive delf asunto por reportar, 1, 2, 3, 4, etc. .

(6) En este espacio se podrd registrar toda aquella informacién que se considere Importante parz Ia
operacidn propia de fas actividades del Instituto, para lo cual, se debers verificar gue esta no sez
relterativa con |z reportada en kos formatos especificos.

(7) - Especlficar {2 Direccién o Jugar fisico en donde se encuentra ublcado el archivero.

(8} Anotar el tipo de Expediente o medio que resguards iz Informacion.

(8) Inclulr en forma breve, 2 infermacion o camentarios importantes no considerados en el formato.

{10) Nombre carge v firma del tdor Pdblico que entrega.

11) Nombre carge v firma defdefe Inmedtiato de qulen entrega.
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flﬁ -t B lNS'l"ITUfO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
l alp ) ’ EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA
%W&W' ’
GORVENIOS Y CONTRATOS DE OBRA PUBLICA _
FORMATO EQP -04
Unidad Administrativa: )
. Hoja -——de ———— (1}
) -~ a)
Domioilio: & . . ) Villahermose, Tete 5 de ‘ de 20
Ho. “"'“‘“c:" Contrate yio D‘“"P"'g::j"“‘::"“‘“ ¥l . Nombre del Gontratista Fusnte de Finsnciamisnto Observaciones
(5 o o ‘ @ ) {10)
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
{11} ‘ {12
\ NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA _ . . . NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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- Formato EQP-04 Convenios y Contratos de Obra Piblica.

(1) Se anotard e nimerp de hoja que inidia v [3 referencia del nimero total de hojas que Iz componen,
gjemplo; hoja 1 de 10; 2 de 20, et

{2} Se anatard el nombre de Iz Unidad Administrativa del Instituto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso a i3 Informacién Pabllea, responsable de proporcionar la informaclén sollcitada.

{3) Se escriblrd el domicllio de la Unidad administrativa responsable de proporcionar la informacién
soltcivada. )

{4) Anotar, respectivamente, dl2, mes vy afic en que se lena el formato, que deberd ser la fecha de
corte establecida, segin corresponda.

{5) Anoiar el numero progresivo del asunto por reportar, 1, Z, 3, &, ett.

{8) Anotar el niimerc de contrato y/o convenio de ia obra, estudios y proyectos, terminados y aguelles
que se-encuentren en proceso. )

{7} Se anoiard la descripcidn y/o convenle de las abras, estudlos y proyectas, terminados vy aguelios

~ qgue se encuentren en proceso. '

{8} Anotar sl nombre o razén social dal contratists que realizé ta obra.

(9) En esta columna se anotara el origen de os recursos con que se pagarcn.

{10) Inclutr er: farma breve, |a Informacién o comentarios importantes no considerados en el formato,

(11} Nombre gargo vy firma del Servidor Pudblico que entrega.

{12) Nomb rgo v firma del Jefe Inmediate de quien entrega.
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DOCUMENTACION PATRIMONIAL

(CRELACION DE BIENES EN ALMACEN

INSTITUTO TABASQUERO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FORMATO DP -01

.Unidad Adminlstrativa:  (3) — Hoja s v (1} .
) Viltahormoga, Tab, a__de (4
Domisiio: (3}
Clavé da Nombre del Artlculo Unidad do Cantidad imports Localizacién Observaciones N
Controf : Modida ; :
7} (8} {10) S 5 I

(5) ©

8 -

ENTREGA: °

{12)

% ‘/ NOMERE, PUESTO ¥ FIRMA

JEFE INMEDIATQ DE QUIEN ENTREGA

(13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Farmato DP-01 Refacién de Blenes en el Almacén
‘inventaric de existencias en Almacén.

{1) 'se anotaré el nimero de hoja que inicla v Ja referencia det ndrmero total de hojas que ia componen,
elernplo; hofa 1 de 1¢; 2 de 10, etc,

{2) Se anotard el nombre de 2 Unidad Administrativa det Instituto Tabasquefio de Transparencla v
Acteso a la Informacidn Priblica, responsable de praporgionar I3 informacidn solicitada.

{3) Se escribird el domicllic de la Unidad administratwa responszble de proporcionar la informacidn
solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, dfa, mes y afio en que se ftena el formato, que debers ser la fecha de
corte estableclda, segiin corresponda. :

[S) Seanotard Iz clave de control asighada al artleulo para su tdentiflcacion.

6] En esta columna se anotard el nombre del articulo existente, va sea en ef almacén general oenlas
oficinas centrales.

(7} En esta columna se anotars ta unidad de medida, :Ie cada articuio mencionado, ejemplo; pieza,
m[liar erc.

{8) Seanctard en esta columna, la cantldad existente de cada articulo registrads.

{9) Se incluird el valor o el importe del blen. Los Jmportes monetarios deberan capturarse

_ redondeados, sin Inclulr centavos. .

{10} 5e especificara en forme clara y breve la ublcacién de cads artleulo, ejemplo: oficing, bodega,
seccldn, anaguel, archivero, ete.

{11} Incluir en es pacio 1 informacién u observaciones impartantes no conslderadas en ef formato.

{12) Npmbre care# v firma del Servidor Piblice que entrega.

{13) Nbmbre o y firma del Jefe iInmediate de qulen entrega.
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Formiato DP-02 Materlal Blbliogréfico ¢ Informativo

Se descrlbird el tipo de documento, reglstrandose 2 cantzdad de cada uno, su ublcaclén, area de ubicadidn ¥
del nombre del responsable.

{1} Seanotard e nlimero de hoja que inicla v la referencla def nimero total de hojas que la componen,

" ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, ete.

{2) Se anotard el nombre de k2 Unidad Administrativa del Instituto Tabasguefio de Transparencis y
Acceso a Iz Informacion Pibllca, responsable de propordonar Iz informacion solicitada.

{3} Se escribird el domicilio de la Unidad administrativa r&cpcnsab!e de proporclonar la informacién’
solicitada,

{4} Anctar, respectwamente dls, mes y afi¢ en que se lena el formato, que deberd ser la fecha de
corte establecsda, segun corresponda,

{5) Escribir el nimero de Inventario de} archivero en el gue se encuentre fa docurmentacién sefialada.

{6) Anotar el tipo de documento fibros, boletines, documentos de consulta bésica, ete. De acuerdo al
género de que se trate.

(7} Especificar Ia Direccién o lugar fisico en donde se encuentra ublcadoe ef archivero.

{8} Indicar el nimero de expedientes que contiene cada archivero.

{9) Inciuir en forma breve, cualquier infarmacion u obsemclén importante respecto de los datos que
se prasentan.

{10) Nombrgargo v firma del Servidor Pdblico que entrega.

{21) Nombfe carge vy firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato DP-0U3 Coenvenios y Contratos relaclonados con el Patrimonio.

En este formato deberdn refaciconarse los acuerdos ¢ convenios que el institute haya suscrito con ofras
instituclanes o entidades, y que mantengan vigentes 2 la fechs de la entrega — Recepcidn, obligaciones de
cualquier tipo con sus contrapartes, como pueden ser acuerdos de coordinacin, anexos de ejecucién,
convenios de colaboracién, de Integracién 2 algin programa, acuerdos cor organizaciones no
gubernamentales, con la Iniclativa privada o particulares, entre otros.

Se verificard gue el contrato © convenio se encuentre debidamente autorizade por el Titular responsable de
la entldad que lo hayz celebrads, ademds de que la informacisn relativa al mismo sea facil de localizar en su
archive o jugar asignade para su resguardo. De igual formz, se consisterd gue |a documentzcidn e
’tnformaci’én refativa se encuentre actualizada 2 le fecha de los cortes.

(1) Seanctard el nirmero de haja que inigiz v le referencls del nimero total de hojas que l2 componen,
ejemplo; hoja 1 de 10 2 de 10, et

{2) Se anotaré el nombre de ia Unidad Administrativa del Instituto Tabasquefio de Transparencia v
Acceso @ la tnformacién Pibiica, responsabie de proporcionar la informaclén solicitada.

{3} Se escribird ef domicilto de la Unidad administrativa responsable de proporcionar la informacion
solicitada. . ] .

{4) Anatar, respectivamente, dfa, mes y afic en gue se liena el formato, que deberd ser {a fecha de
corte establecida, seglin correspanda. :

¢5) Escribir el nombre de los convenlos, acuerdos anexos de efecudidn v convenios de concertaclén
vigentes.

{6) Seanotar? el obleto del convenle, acuerdo, anexo de ejecucton o convenio de concertacion.

{7} Anotar, respectivamente, dis, mes y afio en gue se firmo el documento ofical.

{8) En esta columna se anotard 12 vigencia del convenio, acuerdo anexo de eecucién ¢ convenio de
concertacion, . '

{9) Anctar la estructura financiera que compone &l convenio; ejemplo: 75% federal vy 25% estatal.

{10) Se anotard el nombre de la persona fisica, moral o institucién con que se tiene ¢l acuerdo, contrato
o convenio. ) ‘ .

{11) Incluir en forma breve, cualquier informacién u observacidn importante respecte de los dates que
e presentan o

dombre cargo y firma def Servidor Piblico que entrega.

ombre cargo y firma del jefe Inmedlato de quien entrega.

{12
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Formato DP-D4 Inventario de Programas de Cémputos {Software adquiridos),

Selistars el software comercial con el que cuenta ¢f Instituto para el desarrollo de sus funciones.

Deberd verificarse que el software utilizado, asi como aquellos gue se hayan adquirido y no estén en uso,
tengan su respectiva licencla, los mahuales de operacién y los discas o dispasitivos eguivatentes en los gue

& etcugntrs grabado cada sistema (discos de Instalacién).

En forma adjunta a este formato deberdn entregarse en sobre cerrado, fas claves de acceso a fos distintos
sistemas.

(1)
(2
@)

{a)
5)
i6)
)

{8)
(9)

Se anotar4 el niimero de hoja que inicla v la referencla del ntimeroe total de hojas que is componen,
ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc..

Se anotard el nombre de ke Unidad Administrativa del !nstxtutc Tabasquefio de Transparencia vy
Acctese 3 J2 Informacidn Plblica, responsable de proporcionar fa Informacién solicitada.

Se escribird el domicllio de la Unidad administrativa responsabie de praporc]onar la mformaclon
solicitadla.

Anotat, respectivamente, dia, mes y afic en que se llena ¢ formato, que deberd ser 13 fechs de
corte establecida, segin corresponda.

.Escribir el ndmero de paguetes computacionales que se tienen.

Indicar la marca del software.

Anotar ol nombre del sisterna.

indicar el atimero de inventario asignads.
Se anotard ta versién del sistema,

{10 Describlr &l uso o las operaciones gue soporta b funcionalidad del paguete informdtics.

{12) Escriblr el nimero de ficencla del producto.

{12} Nimero de discos de instalacidn o que contienen los manuales que conforman el paquete

{13) Niimers de vol imenes gue contienen tos manuales que conforman el paquete.

(14} Registrar brevemente Ja informacién o comentarlos importantes relacionados con los datos que se.

presentan.

{15) Nombre dérgo vy firma del Servidor Publico que entrega.

Nombrd cargo v firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formate DP-05 Inventario de Programas de Cémputo desarrollados o en desarrallo.

En este formato se detallan los slstemas que han sido desarroliados por v para f instituto.

Enh el caso del software desarroliado debers datallarse: nombre del sistema, objetive, plataforma en que fue
desarrollade, manual del usuaric, manual técnico entre otros.

En caso de haber sido elaborado por un proveedor externo, deberd Indicarse el nambre de e empresa v en
ia columna de vhservadones ¢ datos del contrato corresponglente,

E) manual técnico, en su caso, deberd contenar por io menos el hombre del sisterna, objetive, plataforma en
que fue desarroliade, herramientas de desarrolic de! sistema, diagrama conceptual, relacién de menus,
relacion de pantallas, retacién de reportes 2 obtener, relacidn de tablas v la descripelén de las tablas e

indices,

{2)
(2
)
i)
(5)
{8}
7)
i8)

@

Se angtard el nimero de hoja que iniclz ¥ Iz referenciz de! ndimero total de hofas que i3 componen,
ejernpic; hoja 1 ge 10; 2 de 10, etc '

Se znotard el nembre de I3 Unidad Administrativa de! institute Tabasquefic de Transparenda v
Acceso s iz Informacién Pablics, responsable de proporcionar iz informacldn solicitada.

Se escribird el domicllio de fa Unidad administrative. responsable de propordionar ta informacldn
saliclada. )

Anotar, respectivamente, dia, mes y afio en que se llena el formaro, que deberd ser la fecha de
corte establecids, segln corresponda.

Escribir el nombre del sistems desarrollado o en desarro!io

Describir iz utilidad del paguete.

Indicar el ntimero de inventario asignade.

Espaclo destinado pars especiﬂcar la plataforma en que se estd utllizando; ejempilo: Wmdows, Unix,
Dos, ete.

indicar “51” en el caso de contar con ¢odige fuente, s no lo tiene indicar “No”.

(10) Indlcar “51” en el taso de contar con el manual de usyario, en case contrario Indica “NC”.

{11) indicar “Si" en el caso de contar con el manual téenics, en caso contrarie indica “NO”.

{12) Anotar el nombre de! Servidor Piblico, o persona fisica o moral tue desarrollé el sistema.

{13; Indicar ¢f Cargo o Puesto del Servidor Pdblico.

{14} Registrar 2 informacién o comentarios importantes no conskderados en el formats; ejemplo:

de contrato, st el desarrollador es externo, en etapz de desarroilo, disco extraviade, etc,
e cargo y firma del Servidor Plbllco que entregz.

(35) Nobre carge y firma def Jefe inmediato de qu_len entrege.
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Formato DP-D6 inventaric de Equipo de Cémputn

Deberd relaclonarse ef nombre del bien, marca, tipo, serie, drez de asignaclon
Nombre de quien lo resguarda y nimero de inventario, entre otras cosas,

{1} Se anotars el nimere de hoja gue inlela v k2 referencia del ndimerc total de hajas que la componen,
gjemplo; hoje 1 de 3Q; 2 de 10, ete.

{2) Se anotard el nombre de la Unidad Administrative del Instituto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso 3 la informacisn Pbllcz, responsable de propordionar la informacién solicitada.

{3} Se escribiré e! domicilio de la Unidad administrative responsable de proporclonar la infermacion
solicitada,

(4} Anotar, respectivarnente, dia, mes v afio en que se llena e formato, que debem ser ia fecha de
corte establecids, segin corresponda.

(5] Anotar el ndmere progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, etc.

(6) Registrar el namere de Inventario asignado al blen por el Institute.

{7} Describir las caracteristicas flsicas del blen mencionado. ‘

{&} Angtar la marca comercial def bien inventariado descrito. En btenes que s¢ comercializan sin marca,
‘indicar “sin marca”.

{9} Declarar et modelo y/o estiic corraspondiente ai blen, en case que no tengan modeio, indicar gue
se trats de mercanclas “sin modeto”,

(20} Se deberd sefialar e! nimero de serie correspondiente al bien Inventariado,

{11} Anotar el importe del bien inventariado descrite.

{22} Anotar el numero de bz facture de adquistcidn del bien Inventariado.

(13} Se refiere al estade de los bienes, bueno, regular ¢ malo {especifizar).

{14) Se especificara en forma clarz v breve 2 vbizacon de cads bien inventariade, ejempio:; almacén,
oficina, bodegs, seccidn, ete. -

{15} inciuir en este espacio la Informacion v observaciones impartantes no considerades en e} formata.

(18) Nambre cargo v firma del Servidor PUblico que entrege,

(17} Nombre cargo v firma del Jefe inmediato de qulen entrege,

s que se relacionan er este tormato deberan estar validados por iz Direcclén de Recursos
Materales Mdependientes de Ig Direccidn de Administracin y Finanzas.
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Formato DP-07 -!nventario de Mobiliarlo y Equipo, Equipo de Oficinz y Otras Blenes Muebles,

En este formato se deberd anotar como minimo, la siguiente informacion:
NOmero de inventario

Nombre def bien

Marca

Serie

Fecha de adquisieion

Nimero de factura

Importe

Nimero de resguardo y/o nembire de la persona que lo tiene 2signadoe
£stado que guarda el bier: bueno, regular o maio.

Los titulares de cada Unidad Administrativa verificardn que todos los Blenes Muebles se encuentren
debldamente inventarlados reslizando las sigulentes Actividades:

- Verificar el Ipventaric pars detectar posibles reublcaclones o diferencias y regxstrarlo en e control
torrespondiente.

* - Informar a 'a Dlreccidn de Recursos Materiales sobre cualquier. Bien Mueble que por omisidn, error o falta

de presentacitn, n¢ hava sido inventariado o no 52 encuentre incluldo en los repistros, para proceder s su

" marcaje y registro en inventario,

- Mantener baje contro! ta ubizacién de cada uno de tos bienes registrados en su inventario..

{1) Seanotard el ndmero de hoja que inkdia y la referencia del ntimero totai de hojas que la componen,
ejemplo; hofs 2 de 10; 2 de 10, ete.

{2} Se anotard el nombre de [a Unidad Administrative dei institutc Tabasquefic de Transparencia v
Acceso 2 Iz Informacidn Pibilca, responsable de proporclonar la informacién solicitada.

{3} Se escribird el domicilic de iz Unidad administrativa responsable de proporcionar la informacion
solicitada.

{4} Anotar, respectivamente, diz, mes y afio en que se liena e! formzato, que deberd ser la fecha de
corte establecida, segtin corresponda.
Anotar el némero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, ete.

) Registrar el nimere de Inventario asignado al bien por e institutz.
17) Describir ias caracterfsticas fisicas del bien mencionade.
8) Anotar la marca comercial del bien Inventariado descrito. En bienes que se comercializan sin marea,

indicar "Sin marea”.

{3} Declarar el modelo y/o estiio correspondiente al bier, en caso gue no tengan modelg, mdacar que
e trata de mercancias “sin modelo®, -

{10} Se deberd s=Aalar el niimero de serie correspondiente al bien inventariado.

{11) Anotar e importe del bien inventariad o descrits. :

{12} Anotar e! niimere de la factura de adguisictén del bien inventariade descrito.

{13} se reftere al astado de los blenes, buenc, regular o malo {especificar).

(14} Se especificard en forma clars y breve fa ubleacion de cada bien inventartade, efernplo: aimacén,
oficina, bodega, seccidn, ere.

(15) Incluir en este espasio ka informacion v abservaciones importantes no conslderadas en el formato.

(15) Nombre carge v firma del Servidor Plbloo que entrega.

{17} Nombre carge y firma del jefe lnmedlato de guien entrega.

Nota: los Blenes que se relaclonsn en este formato deberdn estar valtdados por fa Drreccién de Recursos \

: Matenaies dependientas de Iz Direccién de Administracién y Finanzas.
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TForrnato DP-08 Inventarlo de By uipo de Transporte.

En el caso de Ios Equipos de Transpaste, se deberd Tener integrado un expedlente por unidad con 3!'menos
lo siguiente: E

a) Resguardo interno por uso de vehiculos o asighacién del misme.
b} Tarjeta de circulacién vigente,
¢}  Polize de Seguro vigente.

Se mantendrs el control de los vehlcutos asignados de acuerdo al padran vehicular, observando lo sigulente:

a} se verlficars que lps vehiculos se encuentren Hbres de adeudos en conceptos tales tomo: pago de
multas, tehenclas, etc.”

b} Seconstatard gque los vehiculos cuenten con el juego de placas correspondiente,

¢} Se verificard que ias unidades que Integran el equipo de transporte y maqulnaria se encuenhtren
debidamente invertariados. :

{1} Seanotard el ndmero de hoja gue inicia v fa referencla del nlimero total de hojas que ks componen,
ejempic; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2] Se anotard el nombre de Iz Unldad Administrativa del Instituto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso 3 la Informacién Piblica, responsable de proporcionar la informacidn sollcltada.

{3] Se escribird el domicllio de la Unidad administrativa responsable de proporclonar- b informacién
solicitada.

[4) Anpotar, respectivamente, dfa, mes v afio en que se llena el formato, que deberd ser 12 fecha de
corte establecida, segiin carresponda. -

{5) Anotar e nimero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, £1¢.

{8) Registrar el nimero de Inventario asignado al bien por e} Instituto.

{7) Describlr [2s caracterfsticas fisicas del bien menclonado.

{8} Anatar marce comercial del bler inventariado descrite.

{9) Declarar el modele y/o estiio correspendiente al bien.

{10) Se deberd sefialar el nimero de serle correspondiente al bien inventariade.

1) Anotar ef Importe del bien Inventariado descrite.
12) Anotar el nimere de iz factura de adquisiclén del bien inventariado descrite.

{13} Se refiere 2l estado de los bienes, buens, regular, o malo {espedificar). ‘

(14) Se especiftcard el nombre de! Servidor Piiblico que resguarda el vehicula.

{25} incluir en este espacio {a informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

{16) Nombre cargo y firma de!l Servidor Plblico que entrega.

{17} Nombre cargo vy firma del Jefe Inmediato de qulen entregz.

Nota: los Bienes que se relaclonan en este formato deberdn estar validados por la Direceidn de Recursos

Materlales dependientes de la Direceidn de Administracidn v Flnanzas.

. i
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INSTITUTO TABASQUERO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DOCUMENTACION PATRIMONIAL

0

IHVERTARIO DE BIENES MUEBLES E iINMUERLES

Unldad Administrativa:
Bemiciio:___ 3}

{2)

INVENTARKD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

FORMATO DP -0%

Hoja -——ds — {1}

Vilishermosa, Tab.a__da 9 de20_,

ViS40 OD1aoad

i No. Do N ‘ — Estado fiskca
Mo, tervantarlo Deteripalén Marcs Modlo!o .Ho. O Serle lw Ho. De Factura Frwens [ Regater | Haia Ubfoacldn Obssrviclones
(s} {6) 4] (8) %) (20) {11) (12} {13) (1q) . {15)
ENTREGA: JEFE INMEDIATO OF QUIEN ENTREGA
{ts) 17)

.

-

NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

9102 3d TRgY 3d 0¢
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Farmato DP-09 inventario de Magquinaria v Equipa,

Debers relacicharse el nombre del bien, marca, modelo, serle, drea de aslgnacién, nombre de quien lo
resguarda y himero de inventarlo, entre otras cosas. -

(1} Se anotars el nimero de haJs que Inicla v |2 referenda del niimero total de hojas que ia componen,
ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.
{2) Se anotari el nombre de lz Unidad Administrativa del Institute Tabasquefio de Transparenciz vy
Acceso a b Informacion Pblica, responszbie de proporcionar la informactén solicitada.
{3) Se escribid el domlclilo de ka Unidad administrativa respansab!e de proporcionar la lnformacién
" solicitada.
{4) Anotai, respectivamente, dla, mes v afio en que se llena el formato, que debers ser ia fecha de
corte establecida, segln corresponda.
{5} Anotar el nimero progresive del asunto por reportarn 1, 2, 3, 4, etc.
(8) Registrar el nimero de inventarlo asighado al bien por ef instituto.
(7) Describir las caracteristicas fisicas del blen menclonads.
'{8) Anotar la marca comerclal dej bien inventariado descrito.
{9} Declarar el madele y/o correspondiente al bien.
{10} Se deberd sefalar el nimero de serle correspondiente a! bien lnventarlado
{11} Anotar ¢f importe de! bien descrite,
{12) Anotar el ndmero de l2 factura de adquisiclon del blen inventarlado descrito,
{13} Se refiere al estado de los bienes, bueno regular o malo {especificar).
{34} Se especificars el nombre del Servidor PGblico que resguzrda el vehiculo,
{15} Inclulr en este espaclo Iz informacidn v observaciones importantes no consideradas en el formato,
{16) Nombre cargo y firma del Servidor Piblico que entrega,
(17) Norpbre cargo v firma del Jefe Inmediato de qulen-entrega.

(

Nota: ks Bienes que se relacionan en este formato deberdn estar validados por la Dlreccldn de Recursos
Materiales dependientes de la Direccitn de Adminisacién v Finanzes.
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DOCUMENTACION PATRIMONIAL

Y ' ‘
d-__ . INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACGION PUBLICA
d! i .

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E {NMUEBLES

0 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES .
o FORMATO DP -10

Unkiad Admintstrativa: 2 Hoja —ude w (1) “
DomicHio: 3} Viltahermosa, Tab. & __de o <0_

sio, . Tipo gz Predlo Superiice,
Da . ~ . Mo. D Ho. [s Clienta
Hor | Expedtents Desedpelén Ubizaclén t-:s:-m:m Wrbane | Rastico | Ferreno | Conthcetsn Clave Catastral tmpaite °"““"f'°"”
(s) (6) ) 8) (s) o | o | @2 ) (18) C s (6}

EHNTREGA:

(17

\ NOMERE, PUERTO Y FIR,

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{18}

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

910z 30 TGV 3A 05
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Formato DP-10 inventario de Blenes Inmuebles.

Los documentos que soportan la propledad de los Bienes inmuebies del Zstado, asl come sus gestiones de
regularizacidn, deberdn estar en poder del Instituto.

Se verificard que los documentos relatives al Blen Inmueble se encuentren en orden y en lugar adecuado
parz su consultz en el momento en que se requlera pars efectos de |2 Entrega - Reacepcidn,

Cada Inmuebte deberd contar con un expediente que cantenga como minimo, los siguientes documentos:

*  Cédula de Identiflcacion Individual

« Constancia de Régimen de Propledad -

s Escritura o documento que acredite |3 propiedad
e Planos

+ Certlficado de libertad de gravamen

Debers hagerse entrege también de los juegos de Tlaves existentes de acceso 2 las oficinas.

{1) Se anotard el nimero de hoja que inicia v {a referen cla del nimero total de hojas que la componen,
elempto; hoja 1 de 10; 2 de 10, ete.
{2} Se anotard e! nombre de la Unidad Administrative de! institute Tabasquefio de Transparensiz v
Acceso z la Informacion Piblice, responsabte de proporcionar {2 Informactdn solicitada.
{3) Se escribird el domicllio de la Unigad administrativa responsable de proporcionar 1z informacién
solidtada.
(4} Anotar, respectivamente, dia, mes y afio er gue se liena el formatoe, que deberd ser 12 feche de
corte estableciga, segin corresponda. '
{5) Anotar el nkmero progresive del asunte por reportar 1,234, eta
{8) Escribir e ndmero de expediente.
{7} Seanotard la descripcin def tipo del Bien Inmueble, ejempio: Edificio X, Terrenc, etc.
(8) Se esnecificard en forma clarz y breve la ublcazidén del Inmuebie,
{9) Espacio destinado pars nUmere de |2 Escritura Pdbliza. En esta columna se puede indicar s se
encuentra en tramite,
{10) Sefizlar en este espacto con una "X” sl el predio es urbanc.
(11) anotar una “X” en esta columna sl ¢l Blen Inmueble es de tipo Rustico.
(12} indicar |3 superficle en metros cuadrados que ocupa el terreho en general,
- {13} Indicar l2 superficie construida en metros cuadrados.
{14} Se anotard &l niimere de cuenta o clave Catastral def Blen inmueble.
{15)$e Inclulré el valor o e importe dei Bien. Los importes monefarios deberan f.apturarse
redondeados, sin nclulr centaves,
(16} Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el farmats.
(17) Nombre carge v firma dei Servidor PGblico que entrega. ‘
{ {18} Nombre cargo y firma del Jefe Inmedlato de quier entrega.

Nota: [os Bienes que se refacionan en este formato deberdn estar validados por la Direccion de Recursos
Materiales dependientes de la Direcclén de Administracién v Finanzas.

BN
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Mmmﬁgw . R
T )37 ' INMUEBLES REGIBIDOS EN DONACION

| - ;",_.%

Unidad Adminlstrativa:__ {2}

Domicilio: _(3)

l
FORMATO DP -11
Ho)a ~-—-le A

Villaharmosa, Tab,a _de___{4) de20

9L0Z 30 NGV 3 0F

Nao. Do

Expediente Descripelén del Bien Donado por:

Valor Oatastral Observactones

7 {5) (6) ‘ 7

(®) C)

ENTREGA:

{10}.

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

‘|
~ !

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{11)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

VIDIZ0 O2ldoiN=d
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N Formato DP-11 Inmuebles Recibidos en Donacidn,

Los documentos que soportan fa propledad de Jos bienes Inmuebles del Estado, asl como sus gestlones dz
regulartzacién, deberdn estar en poder del institute,

{1} seanotard el nimero de hoja queinidayla referencia del ndmero totai de hojas gue fa componen,
elemplo; hola ¢ de 10; 2 de 10, ete,

(2} Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa del instituto Tabasquefio de Transparendia y
Acceso 2 [a Informacién Peblica, responsable de proporclonar Iz informacién solicitada.

(3} Se escribird e! domicHic de la Unidad administrative responsable de proporcionar & Informacitn
solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes y aRc en que se [ienz el formato, que debers ser Ja fecha de
corte establecida, seglin corresponda. - '

{5} Escribir el nimero de expediente.

(6} Se anotard Ia descripcldn def tipo del Blen Inmueble; e;emplc Edificio *X”, Terreno, etc.

(7} Escribir por guien fue donado el Bien. :

(8) Seanotars el importe def Valor Catastral.

(9} Incluir en este espacio l2 informacidn v observacion

{10) Nombre cargo y firma del Servidor Pdblico

mportantes ho consideradas en el formato.
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! Itaip DOCUMENTACION PATRIMONIAL
7 ool el

MUEBLES RECIBIDOS EN DONACION

BIENES MUEBLES RECIBIDOS EN DONAC[O“

INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Unidad Administrativa:  [2)

FORMATO DP -12

Hoja —de ~—e (1}
4

-Vilizhermosa, Tab.a__de de 20
Domlcliio:  (3)
Ex::f-iz:lle Dascrpcién def Blen Donado por: vaggrw Tibros . Ommm
{5) {6) n . . {8) {2)
ENTREGA: . © JEFEINMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
{10) 1)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

810z 2 TRgV 3 0¢
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Formato DP-12 Blenes Muebles recfbidos en Donatién.

Los documentos que soportan ta propiedad de los Bienes Muebles del Estado, Asl como sus gestiones de
regularizacion, deberdn estar en pbder del Instituto.

(1} 5eanctardel nﬁmero de hoja que inicia y Ia referencla del ntimero total de hojas que [a componen,
ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, ete.

{2) Se anoctard of nombre de l2 Unidad Administrativa del instituto Tebasquefic de Transparencla v
Atteso 2 Ja Informacién Piiblica, responsable de proporeionar la informacién soficitada. .

(3) Se escribirs el domicliic de-ia Unidad administrativa responsable de proporclonar fa informacién
solicitada,

(4] Anotar, respectivamente, dia, mes y afio en que se llena el formato, que debers ser Iz fecha de
corte establecida, segn corresponda. :

{5} Escribir el ndmero de expediente,

{6} Seanotard ia descripcidn del tipo de Blen Muebte.

[7} Escribir por quien fue donado el Blen.:

(8} Se anotars el importe del valor en Libros,

{9) Inchur en este espacic la informacidn u observadiones importantes no consideradas en e formato.

{10} Nombre cargo y firma del Servidor Pibiico que entrega.

(11} Nombre cargo y firma del Jefe jnfhedlato de quien entrega.
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E Etaip ' . DOCUMENTACGION PATRIMONIAL

&!r
YR“HI

~  DONACION DE INMUEBLES

Unldad Admlnistrativa:  (2) Hoja ~—de — (1)

FORMATO DP -13

Viliahermosa, Tab.a__de__ " dazq__

Domlclilo:  (3)
No. De Descripclén dal Bien ﬁonado - H Valor Catastral ohrser;rao!ones
Expediente )
(5 (6) ' {7) -8 (9
.
ENTREGA: _ JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
{(10) ' : {11}

IVIDIHO 021aoiNad

NOMBRE, PUES:FO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

8102 3d TRIgVY 30 0
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Formato DP-13 Donacién de Inmuebles.

(0
{2)
(@
4)
{3)
{6}
{7)

{8}
(9

Se anotars el nimero de hoja que Inigia v la referenciz del ntimero totat de hofas que la componen,
ejemplo; hoja 1 de 20; 2 de 10, etc.

Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa del Instituto Tabasguefio de Transparencia y
Acceso 2 la informaclon Pblica, responsable de proporclonar la informacién solicitada.

Se escribls o domicilio de la Unidad administrativa responsable de proparcionar la- informacién
solicitada,

Anotar, respectwamente diz, mes y afio en que s¢ lena &l formato, que deberd ser ta facha de
corte establecids, segln corresponda.

Escribir &l némero de expediente.

Se anotard |z descripcidn del tipo da Bien Muebie

Escribir por guien fue danado &l Bien.

Se anotard el importe del valor en Libros.

Inclutr en este espacio la informacion v observadones lmportantes ne consideradas en ¢f formato,

(10) Nombre cargo v firma del Servidor Pdblico que entrega.

(11) Nombre cargo y firma def Jefe !

ediato de qulen entrega.
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DOCUMENTACION PATRIMONIAL

DONAGION DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FORMATO DP -14

1VIDIH0 021aomad

Unidad Adminlstrativa:  (2) Hoja —-de o (1)
Villahermosa, Tab.a __de a} le 28
Domicllio:  (3) .
o, Da Oaseripolén dal Bien Bonado at :Vafér en Libr Obs clones
Expadiante cripotén 9 : o3 ervacione
Q (5) (8) 7 {8) (9)
\ ENTREGA: - JEFE INMEDIATO DE QGUIEN ENTREGA
o _ (10} {13)
/ . NOMBRE, PUESTQ Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

9102 3G gV 3Q 0¢
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Formate DP-14 Donacisn de Bienes Muebles,

{1)
{2}

63}

)

{5)
(6]
{7)
(8)
9

{10} Nombre carge v firma del S
{11} Nombre cargo vy fl

Se anotard ef ndmero de hoje gue lnicle v la referencia del ndmerp otal de hofs que ia
componen, gjiemplo; haja 1 de 10; 2 de 10, etc.

Se anotard el nombre de |3 Unidad Administrative del instituto Tabasquefio de Trensparencls v
Acceso a |z Informadidn Publlca, responsable de proporcionar la informacldn solicitada.

Se escribird el domicilic de la Unidad administrativa responsable de praporcionar fa
Informacdién sohicitada.

Anotar, respectivatmente, dia, mes y aifio en que s¢ llena el formata, que deberd ser la fecha de
corte establecida, segun corresponda.

Escribir el ndmero de expediente.

Se anotar# {a descripcidn del tipo del Bler Mueble.

Escribir a quien fue danadoe el blen.

Se anotars el importe del valor del Bien en Libros.

Inciuir en este espacio la informacién u observaciones Importantes no consideradas en el
formate.

idor PUblico que entrega.

fe inmediato de quien entrege.




EXPEDIENTES DIVERSOS
CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

INSTITUTO TABAE;:QUEFIO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FORMATO ED -01

Untdad Administrativat 2) Hoja de (1} @
Villahermosa, Tab.a__de de 20
Domielli (3)
No. {No.DeOficlo |  Fecha Instituelén Bancaria No. De Cuents que ¢ Observaclones

canceld

{s} (6) 7

(8)

()

{10)

\ ENTREGA:
7/ . (11}

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA -

" JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

9102 34 TRISV 3d 0€
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Formato ED-01 Cancelaclén de Cuentas Bancarlas.

(1} Se anotard €| nimero de hoja que iniclz y la referencia del nimero total de hojas que Ia
componen, ejemplo; hoja 1 de 10; 2de 10; etg. .

{2) Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa del Instituto Tabasquefic de Transparencia v
Acceso 2 Ia Informacion Piiblica, responsabie de proporclonar la informacion solicitada,

13) Se escribird el domicllio de Iz Unidad administrativa responsable de propordonar a
informaclon solicdtada.

[4) Anotar, respectivamente, dis, mes y afio en que se lleng ef formato, que deberi ser |z fecha de
corte establecida, segin corresponda.

{S) Anortar el nimero progresive dal asunto por reportar 1, 2;3,4, etc.

{6) Sedeberd indicar & ndmero de Oficio de Cancefacion de Cuentas Bancarias.

{7) Anotar la fecha de Oficlo de Cancelacién de Cuentas Bancarlas.

(8} Se anotard el nombre de la Institucién Bancaria en donde se encontraha Ia Cuenta
Determinada,

{9) Columna donde se anotars el niimero de la Cuenta que se Cancels.

(20} inciuir en formez breve, lz informacién © comentarips importamtes no ‘considerados en el
formato.

(11} Nombre cargo v firma del Servidor Piblico que entregs.

{12} Nombre del lefe Inmedizto de gulen entrega.
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INSTITUTO TABASQUEND DE TRANSPARENCIA Y ACGESO A LA INFORMACGION PUBLICA

hertsleegaraton EXPEDIENYES INVEASOS
“ FONDO ESPECIALES
' FORMATO ED -02
Unidad Adntinfstrativas {2) . ;
Hajs coode s (1)

DomicMo:  (3)

; Vi¥ahermoss, Tab, a4 oo

Ho. Daserlgelén Area do Ubteacté Ladbinmpadvvrd mporte Observacisnes

(s}

) m ()

)

{10)

TVIOIH0 021aoRi3d

ENTREGA:

{1.1)

T NOMBRE, BUESTO Y FIRMA

JEFE IHMEOIATO DE GUIEN ENTREGA

113

HOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA

8102 30 TGV 3Q 02



PERIODICO OFICIAL 30 DE ABRIL DE 2016

Formato ED-BZ Fondos Especiafes.

(1) Se anoterd el ndmero de hojz que iniciz v &2 referencia del ntmero total de hojas que &
companen, ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, atc.
(2] Seanotard el nombre de l2 Unidad Administrativa del instituto Tabasquefio de Transparenday’
‘Acceso 2 i3 Informacidn Plibbea, responsable de propordoner ta informacién solidtada.
{3} Se escibird ¢l domiclllo de ko Uaidad administrativa responsable de proporcionar la
informacidn solicitada,
{4)  Anotar, respectivamente, dfa, mes y afio en que se Iiena e! formato, que debers ser Ia fechs de
corte establecida, segiin corresponda. -
(5} Anotar el niimere progresivo del asunto porrepnmr 2,2,3,8, et
{6} En este espracio se pondrd registrar toda 2quells informacién que se considere Importante para
fa operacidn propia de tas acthvidades del instituto, para lo cual, se deberd verificar que o5tz no
- sea relteyativa con la reportada en los formatos especificos.
{7) Espediicar la Direccién o lugar fisico en donde se encuentra ubicacdo el archlvero.
{8) Anotar el tipo de Expedients ¢ medio que resguarda ta informacidn-
{9) Anotar el lmporte correspondiente cuando asl aplique. - _
{20)tnclulr en forma breve, i3 Informacién o cometarios importantes no considerados en el
formato. .
{11) Nombre cargo y firma del Servidor Piblico gue entresa.
{12) Nombre cargo 7 del Jefe inmediato de guien entrega.
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e ke e e FORMATO ED-03
CONFIRMACION DE SALDOS

“INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
' INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE CONFIRMACION BAN CARIA

. {1)
Hojg ——-gde
(2}
Unidad Administrativa:
Damiciio; 13
Villahermosa, Tabasco, a {4)
oFicio: 5}

Asunto: {6)

(

Domiciliode tz Insfitucidn Bancarfa

Con molivo del Proceso de Entrega-Recepclén que estd practicando la Contraloria Interna del Instituto
Tabasguefio de Transparencia y Accesos =z la informacidn Plbliza, correspondientes als
fecha 1£3] , muche agradeceré lienar el formutario que se anexa y entregar el
original directarnente al C. (1019 a la brevedad posible.

Ruego a ustedes considerar las indicacionessiguientes:
A) Silarespuesta a alguna de las preguntas es “ninguno” hacerlo constar as!.

B) Si los espacios son Insuficientes, favor de indicar los totales v adjuntar las relaciones
colrespondientes.

C) Favor de acompafiar la respuesta con los Estados de Cuentas y relaclones refativas a las
Cuentas de operacjones sefialadas coh (x) 2 las fechas que indican las columnas de la
derecha. . ‘

Sin olro particular, aprovecho Ja oportunidad para enviarle un cordial-saludc.

ATENTAMENTE

{12)
Nombre y firina del funclonario que firmard las confirmaciones. x\

i =
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fMuy senores nuestros:
1. Las firmas autorizadas para girar cheques, segin nuestros reglstros sam:

Puade fimar ¢chegues Solo puede finnar

' Firmas Npmbras indjvidualmente _ mMaERcomMunadements
£, (12) S ) S S

Ao

2. Saldos que muestran nuestros libros en las fachas indicadas, son los sigulenies:

CUENTAS AC RAS
Fiamas _ SALDOS Se acompatia
Ném,  Moneda 1234 Intorés AL &ﬁmdsriaiamm
19

Cuenta de cheques . 3 {9
Cuenta de cheques . __ 2T {I5] 28] (L7] $ Ti87. { )
Cusnta de cheques : $ ()

" Cuenta de ghorro $ : { )
Otros depésitos:

3. Ennuestras Cuentas de Orden figuran los Saldos siguientes 2 la misma fecha Indicada en el cuadro procedente:

En custedia . $ ‘ 21)
En administracin : ' RN 7 S
Fidelcomisos ' $ { )
Rendimientos de cohranzas B { 1}

Adicicnaimente a la informacidn anterior, manifestamos a ustedes qUe en nuestras reglstros aparecen ios datos
refacjpnados can Ig firma ds referencla al reverso.

( . | 'A .

Atentamente.

22},

NOMBRE DEL BANCO Y FIRMA AUTORIZADA
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Formate ED-03 Conflrmatién de Saidos.

{

. {I) Se anotard el ndmere de hoje gue inicla v {2 referencia del ndmerc total de hofas que 13

cornpenen, ejemplo; hojs 1 de 10; 2 de 10, ete.

{2) seanotard el nombre de iz Unldad Administrativa del instituto Tabasguefio de Transparencly v

Acceso a la informaclon Pdbiica, responsable de proporclonar la informacion sollcitada.

(3) Se escribird el domiclllo de la Unidad administrativa responsable de proporcionar ia

informacidn solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes y afio 2n que s liena el formato, que debers ser la fecha de

corte establecida, segiin corresponda.

{5) Se escribird el ndmere de Dflcio que corresponda.

{6} Seanotard el asunto oblete del oficio.

(7) Seanotard el nombre de ‘

{8) Sz anotaré el Domicilio de fa Institucion Bancaria a fa cwal se dirige of Qficio.

(3) Se escriblrd la fecha respectivamente, dfa mes v afie en que se lleva 2 cabo el acto de Entrege -

Recepcidn.

{10) Se anotard el nambre del Servidor Pdblico af cual se debe entregar Ia nformactdn solizitada.
{11) Nombre, cargo y firma del Servidor Pliblico que soliciez 12 informacién.
{12} Se deberd anotar los nombres de los Servidores Pdblices que tlenen firmas autorizadas para

girar chegques.

{13} Sefialar con unz {X} que Servidor Publice puede firmar cheques individualmente.

{14} Se deberd anotar &l ndmero de Cuenta de cheque. .

{15) Se deberé anotar el tlpo de moneda de ia cuentz de Chegue. .
{16) Se deberd anotar el niimero del nombre del Servidor Publico con firma autorizada
{17) Se deberd sefizlar el interés gue se tiene sobre este concepto.

{18) Se debera anotar el saldo de la Cuenta de Cheques a lz fecha solicitada.

2} Se deberd sefialar con una {X) los Estades de Cuenta que se requieren,

{20) Se deberd sefialar el importe carrespondiente al concepte que aplique.
{21) Se debers sefialar con una (X) los Estados de Curenta gue se requieren.
{22} Nombre, cargo y firma del gjecutivo de Iz Instituclon bancaria autorizads.
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P
Hola —tle —— {1}
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Formato ED-04 Manuzles de Organlzacitn, Procadimientes o de Gtro tipo. -

Refaclén de fos Dotumentss que conforman el Marco Jurigice Administrative,

Se deberdn sefalar en e formatoe de Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos, Acta en lz que se conste la
tamez de protests, en s¢ case, Nombramiento def Servidor Pdblico que entrega y del que reclbe, Manuales
de Organiracién vy Procedimientos, asl como ores ordenamléntos legales y administrativos aplicabies que

, forman el Marco de Actuacién Juridico Administrativo de la Unidad, £n caso de que dispongs de estos
documentos en forma electrénica, deberdn adjuntarse al anexo en el sistema como documentacion
complementaria o indicar su ublcacidn en la columnz de “Observaciones”.

(1)
{2
{3
{4)

(3)
{6)

. informacidn sollcitada.

Se anotard el nimero de hoje que Inicia y 12 referencia del ndmero. total de hojas que ia
componen, ejemplc; haja 1 de 10; 2 de 10, ete.
Se anotard el nombre de {a Unidad Administrativa del instituto Tabasquefio de Transparencia y

_Acceso 3 Iz Informacion Piblica, responsable de proporclonar la Informacidn solicitada.

Se escribird e domidlio de la Unidad sdministrativa- responszble de proporcionar la
Apotar, respactivamente, diz, mes y afio en que se ilena ef formato, que debers ser la fecha de
corte establecida, segun corresponda.

Anotar el nGmero progresivo del asunzo por reportar: 1, 2, 3, 4, etc.

Se anotard ef nombre del documente que sustents las Atribuclones y Funcianes de I3 oftoing,
en orden de importancia Induyendo un nGmero secuencial que inigle con el Q0L; ejemple:
QD1.- Leves, 002.- Reglamentos, 003.- Manuales, ett. )

En los espacios de éstas columnas se marcard con una “X”, segiin corresponds, la Situacidn
actual del documente relecionado, vz sea en proyecto o autorizado.

En esta ¢columna se eserlbird fa fecha de su publicacién autorizacion o emisldn de cadz uno de
ios documentos.,

En este espacio estd dedicado para registrar observaciones o comentarlos importantes no
considerados en el formato.

{10) Se deberd sefialar con una {X} los Estados de Cuenta que se requleren.
(11} Nombre, cargo v firma del ejecutive de Iz institucidn bancarla autortzado.
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Formato £D-05 Informe del Estadp que guardan las Revisiones practicadas o en procesos por los Entes

Flscallzadores.

Se deberdn anotarse el ﬁombre ge la instancia que solicitd Iz informacidn, ef ndmero de la audivoriz v
periodo de revisitn del afio ai que corresponde y status que guarda ia revision.

1)
{2)

(3)
{4)

{5)
(6}
{7}
(8)
(s}
(30)

{11}
()

{13)
1

Se anotard el ndmerc de hoja que iniciz y 12 referencls del numere total de hiojas que fa
companen, ejemplo; hoja 1 de 20; 2 de 10, etc. .

Se anotard el nombre de la Unldad Administeativa del Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Accese s Iy Informacién Pdbllca, responsable de proporcionar ta
Informacion solicitada.

Se escribird of domicito de la Unidad administratlva responsable de proporcionar la
fnformaclén solicitada,

Anptar, respectivamente, dia, mes y afic en que se llena ¢l formato, que debers ser iz
fecha de corte establecida, segin corresponda.

Anotar el nlimero progresive del asunto por reportars 1, 2, 2, 4, etc.

Se anotaré en nombre del ente Fiscallzador que realizé [2 revisidn (Federal o Estatal).

Se anotard ef numerp de {a Auditoria.

Se anctard el sfic a que correspenda a Auditorfa,

Se escribird el nimero de observaciones o hallazgos determinados por el Ente Fiscalizador.
Se escribicd de forma breve las observaclores ¢ hallazges’ determinados por el Ente
Fiscalizador.

Se escribird el status gue guardan las observaciones o hallazgos determ-nadcs por & Ente
Flscalizador,

Este espacio estd dedicado pars registrar observaciones o comentarios importantes no -

considerados en el formate.
Nornbre, cargo v firma del Servidor Piblico que entrega.
Nompgre, carga v flirma del Servider Piblico de qulen entrega.
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Formiato ED-06 Refacién de Documentas e Informacion soficitadas de Auditerfas an Proceso,

Se deberé anotar el nombre de la Ihstancia que determind fa Observacidn, el Numero de la Auditora,
Perlodo e revisién, el nimere de fa abservacidn, debers Indicarse el titulo de 1a chservacidn o, en sy casg, 8
tue se refiere y vencimiente o plazo para solventar.

[
{2)
3
{4)

(5}
{6)

{7)

(8}
(ot

Se anotard el nimero de hoja que inicia y L2 referencra del ni’:r_ner_o total de hojas que la

componen, ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc. .

Se anotaré el nombre de ki Untdad Administrativa del Instituto Tabasquefio de
Transparencla y- Acceso 2 la Informacion. PGblica, responsable de - proporc:onar Ir]
informacion scolicitada.

Se eseribird el domiclio de k2 Unidad administrativa responsable de proporclsnar la
Informacion solicltada.

Anotar, respectivamente, dia, mes v afic en que se liena e! formato, que debers ser la
fechs de corte sstableaids, segiin corresponda.

Anotar el nimero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3,4, ete.

Se anotard en nimero de! ofido del ente Fiscalizador que rea!mé la revisién {Federal o
Estatal).

Anctar, respectivamente, dfa, mes y afie de! oficle del Ente Fiscalizador que reahzé la
revisién {Federal o Estatal},

Se anovtard de forma breve el asunto de gue se trate.

Se debe sefialar a que periode de revisién corresponde el oficie del Ente Fiscalizador.

{10) Se escribird el vencimiento del plazo para solventar las observaciones determinadas por el

ente Flscallzador.

{11} Se escribird el status gque guardan las observaciones ¢ haflazgos determinades por &l Ente

Fiscalzador.

{12} Se escribird de forma breve la informactén v documentacidn reguerida por e Ente

Fiscalizador.

{13) Este espacio estd dedicado pars regxstrar observaciones © comentarios amportantas ne

conglderades en e formato,
igmore, cargo y firma del Servidor Pabllco que entrega

{15) Nobre, cargo y fiema de Jefe thmediato de quien entrega.
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Formato RH-01 Plantilla de Personal, inventario de Recursas Humanos y Tabuladores o Remuneraciones.

En este formato deberd sefialarse en forma giobal [a plantilla de personal autorizada por condicién laboral
{Base, Confianza) de acuerde al presupuesto del elercicio fiscal correspondiente, detallando las que se
encuentren ogupadas al momento de la entrega,

En forma complementaria, deberd anexarse en medio magnético o documents! lo sigulente;

a}

Uitima némina ejecutiva,

Plantillz de personal con permiso o incapacidad.

_Tanto las néminas como fa p!ant:[la deberdn indu:r el detalle de las percepciones y deducciones
mensuales, :

54
12)
{3)
(@)
(s
sy
7
(8)

)

Se anptaré el numero de hoja que inlcla y ie referencia del nimero total de hofas que la compenen,
sjemplo: hofz 1 de 18, 2 de 10, etc.

Se anoterd el nombre de la Unidad Administrativa del ITAIP, responsable de proporcionar la
informacién sollctada. -

Se escribira el domicliio de 13 Unidad Administraﬂva r&cponsable de proporcionar la informacion .

solicitada.

Anotar respectivamente, dfa, mes v afio en que se llena el formatc que debers ser te fecha de corte
establecida, segtin correspenda.

Anptar el nmero progresivo del asunto por reportar, 1, 2, 3,4, etc, -

Se deberd registrar ef nombre de fa categorfa.

En este apartado se especificardn las plazas por condicién [aberal con ias que cuenta el ITAIP,
iniciando con ef personal permanente y continuando con el personal evéntual.

Indicar el nimero de plaras autorizadas permanentes v eventuales presupuestadas segun
corresponda.

Se deberd seﬁarar el nombre completo del servldor pliblico ocupante de la plaza.

{10} Se deberé registrar respectivamente, dla, mes y afio en que fngresé a laborar al instituto.
{11) Se deberd sefialar el drea de adscripcldn que pertenece.
{12) Sefalar e! Importe de la remuneracion mensual que percibe e servidor piblico.

La

Sefialar el importe de [as deducciones mensuaies que percibe el sarvidor piiblica.
Nombre, cargo vy firma de! servidor piiblico que entrega.
} Nombre, carge y firma del Jefe inmediato de quien entrege.

~

informacion relacionada en este formato debers ser vaiidada por la Sub-Direcsién de Recursos

Financieros y Humanos dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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Formato RH-02 Estructurs Orgdnica.

Se presemiard |z estructurz orgdnicz {Organigrema) oficial, actualizada del Instituto y/o de l2 Unidad
Administrativa con el nombre y cargo de [os servidores piblicos gue 12 integren,

"{1) Se anotaré ¢l nimero de hojz gue inidz y iz referencla del nlimero total de hojas gue la componen,
glemplo: hofa 1 de 10, 2 de 10, etc,

{2} Se anotard €l nombre de I Unidad Administrative del Instituto, responsaple de preporcionar fa
informaclién solicitada. :

{3) Se escribird el domiclie de i3 Unidad Administrativa responsable de proporclonar 12 infarmacion
solicktada. .

{4) Anotar diz, mes v afio en que se lienz el formato, que deberé ser 13 fecha de corte establecida,
segln corresponda. ’ ’

{5) indicarle Unidad Administrativa a la gue pertenece ¢l Organlgfama y anexar gf mismo, ejempla:

DIRFCCION :

DEPARTAMECNTO “&” B

e it

& DEPARTAMECNTO g

3 DEPARTAMECNTD “C”

{6} Nombre, carge y firma del servidor pablico que entrega.
{7} Nombre, cargo y firma del jefe inmediato de quien entrega,

Lz informacidn refacionads en este formate deberd ser validada peor la Sub-Direccién de Recursos
Financisros y Humanos, dependiente de 1a Direccidén de Administracion.
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Formato RM-03 Resumen de Puestos y Plazas (ocupadas y vacantes) ,

Bajo este concepto se conslderars al persanal del Instituto que cuenta con plaza asrgnada correspondlente &

la plantifla autorizada.

{1
{2
(3)
@
{8)
{8)
%)

8

{9)

Se anotard & mimero de hojg que Inicia y la referencla del niimero totai de hojas gue k2 compenen,
ejempla: hols 1 de 10, 2 de 10, elc.

Se anotard el nombre de 12 Umdad Adrninistrativa def instituto, responszable de proporclonar la
infarmacién soficitada. .

Se escribird el domicillo de |3 Unidad Administrativa responsable de proporcionar fz informacion
solicitada.

Anotar dfz, mes v afio en que s liena el formate, deberé ser iz fechz de corte establecida, segin
corresponda.

Anotar el nimaro progresivo del asunto por Feportar, 1,2,34, etc.

Sefatar ! nombre completo del servider pibtlco.

Deberd registrar el nombre de |3 categorla del servidor piblice.

Registrar el status de 2 categoria sutorlzada presupuestatmente (se deberd refacionar primero las
plazas ocupadas y posterigrmente las vacantes).

indicar el nUmero ¢e plazas permanentes autorizadas.

{10) Registrar dfa, mes y afio en que ingress a laborar al Instituto.

(11) tnclulr en forma breve, Is informacidn o comentarios importantes no conside'ados en el formato
{12) Nombre, cargo y firma del servidor plblico que entrega.

{13} Nombre_. cargo v firma del jefe inmediato de qulen entrega,

L informacién reEactcnada en este formato debed ser vaiidada por 1a Sub- Direccién de Recursos

sy Humanos de iz Direccidn de Administrazion.
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Formato RH-04 Relacidn de Persona! que goza de Licencls, Permiso o se encuentra Comisionade.

En este formato deberd sefialarse en forma global ia plantiila de personal autorizada por condiclong laboral
de aceerdo al presupuestc del ejerciclo fiscal correspondiente, detsilando las que se entuentren
comisionadias al momente de la entrega. .

En forma complementaria, deberd anexarse en medio magnético o documental o slgulente:

a} Ultima némina de personal de comisién,
b} Plantiliz de personal de comisidn.

Tanto ias néminas como [a plantilis deberan Incluir el detalie de las percepclones v deducciones
mensuales, A
- {1) Se anotard el ndmero de hoja que Inicia v |z referenctz dal nimero totsl de hojas que iz
componen, ejempio: hoja 1 de 10, 2 de 10, etc.
{2) Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa del ITAIP, responsable de proporcionar la
infarmacién solicitada. :
(3} Escribird & domicilio de Ja Unidad Admmrstrativa responsable de proporcionar fa informacién
solicttada.
{4) Anotar dia, mesy afio en quese ilena el formato, que deberd ser Ia fecha de corze establedda,
Segun carresponda,
_{5) Anotar el nimero progresivo del asunto por reportar, 1‘,2,3,4, ete.
{6) Sefialar el nombre completo del servidor pﬁbllco.
{7} Deberd sefialar el drea de adscripelén
{8} Sefialar el lugar donde estd comislonado el servidor piblico.
{5} Anatar sief servidor piblico se encuentra comisionado, de licendia o permise.
{10} sefiatar ef nlimero de oficlo mediante el cual fue comislonadp el servidnr pliblico.
[11) Mombre, cargoyﬁrma del servidor plblico que entrega.
{12} Xombre, cargo v firma del jefe inmediate de quien entrega.

(

La Informacion relacionada en este formatg,” debers ser validada por la Sub-Direccién de
Recursos Financleros y Humanos, dependiente de la Direccién de Administracion.
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Formato RH-05 Contratos de Asesoria y Consuttorfa, Asimilables a Salarios

En este formato deberd sefialarse en forma global ia plantifla de personal auterizada por condicién laboral
{Honararios Asimilados al Salarlo} de acuerdo al presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente.

£n forma complementaria, deberd anexarse en medio magnético o documenta! lo siguiente:

(3
{2)

" {3}
{4

()
(6}
7
(8}
9)

a) Ultima némina de persanal comtratado por Honorarlos.

b) Plantilla de personal contratado par Honorarios Asimilades a Salaria.
Tanto tas néminas come iz plantllla deberdn incluir el detalle de las percepciones y
deducciones mensuales,

Se anolard el ndmers de hoja que Inicia y la referencia del numero total de ho}as que la
componen, ejemple:hoja Lde 30, 2de 10, etc.

Anotar el nombre de la Unidad Adminlstrativa dei tnstituto, responsabla de proporcionar la
infornvacion solicitada.

Escriblr €l domicllio de Iz Unidac Admmlstratlva.

Anotar, dia, mes v afic en que se llena ef formate, gue deberd ser la fecha de corte establecida;
segln corresponda.

Anotar el nombre.completo del servidor pubrco

Se anotars el R.F.C, del servidor plblico.

Anotar dfz, mes y afio de {3 vigencla del Contrato por prestacién del servicio.

Sefalar ef importe de los honorarias mensuates acordade en el Contrate.

ingluir en forma breve, 2 Informacién o comentarios importantes no considerades en el
formato. '

{10) Nombre, cargo y firma del servidor pdblico que entrega.
(11) Nombre, cargo y firma del jefe inmediato de quien entrega,

La informacion relacionada en este formato, debers ser vafidada por la Sub-Direccion de Recursos
Financieros x Humanos, dependiente de la Direccién de Administracién.
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INSTITUTO TABASQUERO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

G e LT e RECURSOS HUMANOS
N SUELOOS HO COBRADOS Y LIBRO DE REGISTRO DE YALORES
FORMATO RH-06
HOJ g mvoerams {1
Unldad AdminTstrativa _in o —de “

Domlcilie: {3} , w

ViHtsharmioss, Tab. a __de de 20__
™ Descripelsn Aras a8 Ubkeaeisn ‘“”“E“’wwmq“ Perado Iports Dhaef\'t%tonﬁ
{5} :
s) Sueidos 00 cobrados. S {8). {2} (16 (11}
Litra de tegisiro da vakores,
JEFE INMEDIATO DE GUIEN ENTREGA

ENTREGA!

(12

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

{13}

NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA
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Formato RH-08 Sueldos no Cobrados y Libro de Registro de Valores.
Qtrz documentacidn de Recursos Humanos.

(1) Se anotard el nimero de hojas gue inicia v ta referencle del niimerc total de hojas que 2
componen, efemplo: hole 1 de 10, 2 de 10, etz

{2} Se anotard el nombre de la Unidad Admmtstratlva del Instltuto, - responsable de proporcionar la
Informacidn solicTrada. .

(3} Anotar gl domicllic de ia Unidad Admlmstratwa responsable de proparcionar ts informacion.

{4) Anotar diz, mes vy afio en gue se llenz el formate, que deberd ser Is fecha de corte establacida,

. seglin corresponda.

[8) Escrlblr e ndmero progresive del asumn par repartar, 1,2,3,4, ete.

- (8) En este espacio se pocrd registrar toda aguella Informacidn que se considers importante para ia
operacién propia de las actividades del institute, para fa cual se deberd verificar que &sta no se3
reiterativa con la reportada en los formatos especificos.

(" Espedﬁmr fa direccidn o lugar flsico endonde se encuentra ubtzado el archivero. -

{8} Anotar al tipo de expediente o medlo que resguarda le Informacidn, 5
{8) Anotar el perfodo del que se trate,
(10} Anotar el Importe correspondiente cuando asl aplique. 'i

{11} Incluir er, forma breve, 1a informacién o comentarios importantes no considerados en el formate.

{12) Nombre, carge y firma de! servidor piblico gue entrega. “

{13) Nombre, cargo vy firtna del jefe inmediate de qulen entrega. ‘ %




‘J . INSTITUTO TABASQUERND DE TRANS_PARENC!A Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA .
(itaip | |

g 18 o ey * ) & ASUNTOS EH TRAMITE

JULCIOS O PROCEDIMIENTOS AUMINISTRATIVOS EH DESARROLLO
' FORMATO AET -1

. A ) Hoja ———dé —— {1}

Unlded Adminlatrativa: __{2): .
Vilishermosn, Tab, a,__de_{4) de20__

Domieliio: (2}

. . \ )
Ho, to. Ds Exprediente Asurn Tedtancla ‘:’;ﬁ:’ redlizalal  rechadelnlclo | SMuack Actusi del Traatte Obineyvaciones

A

(s} i6) 7 (8} ] (19) (13)

ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEH ENTREGA,

{12) ' ; , {13)

Y NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA NOMBRE, FUESTO Y FIRMA

- 80L
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Formato AET-01 Juicios o Procedimiantos Administrativos en Desarrolio.
Asuntos En Trémite {de naturaieza Juridical,

Los asuntes Juridicos de dlversa naturaleza (laboral, administrativa, penal, clvii, etc.) deberé detallarse en
este formato, as/ comeo los protocolos en poder de Notsrios de acuerde a su tipe (escriturs, acta
constitutiva, asoclacion cvll, ete.) sefalando entre otros ¢f nimero de expediante y [ situacidn def tramite a
fa fecha de corte {para revisién, finma, ete.),

Deberd definirse la ublcacion dé estos expedientes en un lugar gque permita su rdpida lacalizacién, pudiendo
sefialar ésta, en la columna de “Observaciones”.

Se preverd que tos datos relatlvos al asunto en tramite se encuentren actualizados g 12 fechs de corte, as{
como su actuafizacion al dia dei acto de Entrega-Recepcldn,

En este apartado ademds de fienar los formatos antes descritos, se deberd anexar documentacion {cuando
asi apligue} 1a siguiente:

*  Juicios ¢ Procedimientos Administrativos en desarrollc.

+ Remates pendientes de ejecutar,

+  Autorizaciones de la Legistatura en procesa.

¢ Contratos y Convenios en tramite.

+  Multas federales no fiscales, en tramite de cobro.

s Inventarlo de Blenes alenos o en Proceso Administrative de Ejecucion.

+ Relacidn de asuntos en tréamite ¢ en proctesc, Incluyendo escritos pendientes de acordar y
solicitudes de acceso 3 I informacién pubiica.

+ Informe de Obras en proceso,

¢ ~Estudios y Proyectos en procesa.
“Sentencias v Laudos pendientes de cumpllmentar.

{1} Anotar el niimero de hoja que Inicla v ta referencia de) mimero tetal de hojas que ia componen

gjemplo: 1 de 10, 2-de 190, ete.
" (2) Se anotard el nombre de iz Unidag Administrativa del Instituto, responsabie de proporcicnar la

Informacién solicltada. :

(3) Anotar el domicilio de la Unidad Administrativa responsable de praporcionar la informacion.

{4} Anotar dia, mes y afio en que se liena el formato, deberd ser [a fecha de corte establecida,

{5} Nimero progresivo del asunto por repartar, ejempla: 1,2,3,4, ete.

{6) Escribir el ndtnere de expediente,

{7) Inditar el asunta, haciendo urna descripcidn conclsa y objetiva de! mismo.

{8}_ Anotar facha de iclo del tramite,

{3) Anotar el nombre de iz instancla donde se realiza el rémite,

(10} Espacio destinade para describir brevemente iz sttuacidn actua! del tramite.

{11) Registrar la informacion o comentarios importantes ho conslderados en el formato.

{12) Nombre, cargo y firma del servidor piiblice gue entrega.

(13) Nombre, cargo y firmz del Jefe Inmediate de quien entrega.

“ . 4



INSTITUTO TABASQUERNO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

T
E Italp , ASUNTOS EN TRAMITE
YRR INVENTARIO DE BIENES AJENOS O EN PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJECUCUION
0 VALORES EN CUSTODIA (VALORES O BIENES)
FORMATO AET-02
. -
Hoja ——da — (1} .
Unidad Admintetrativa: (2} D?a a
Villahennosa, Tab. a__de ¢ _ge o
Domlcillo: 3 .
No. . Descripatén Raferencla Vator ";‘2’:“:{,":,::' Retponsntile de la Guslodia Observastonies
{10} - 1)

(s) {e) 71 {8}

9

ENTREGA:

(E%2]

NOMBIE, PUESTO ¥ FIFFAA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

r

{13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato AET-02 Valores en Custodia {valores o blenes).

{1) Anotar el nimero de hoj2 gue tnidz y ta referencia del numero total de hojas gue ls componen,
ejeraplo: 1 de 10, 2 de 10, etc. ~

{2} Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa del Institute, responsable de proporcionar fa
informacion solicitada,

(3) Anotar el domicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporclonar Iz infermacidn.
(4} Anotar dﬁ, mesy afio en que‘se liena el formato, debers ser l2 fecha de corte establecida,

{5) Ndmero progresivo dal asunto por reportar, elemple: 1,2,3.4, etc.

{6) Descripzion de! V;Iinr o Blen,

{7) Referencle del Valor o Bien.

{8) Anotar el Valer en pesos.
(9} Describir el propletario del Vaior o Bien.

{10} Anotar el nombre de |3 pers}ana responsable de iz Custodia.

{11} Registrar i3 informacién o comentarios impqrtantes no considerados en el formate.

{12) Nombre, cargo v firma del senvidor p!.'lbiico gue entrega.

pifre, carge v firma del jefe inmediato de qulen entrega.



f (4] E:
% Eﬁﬁﬁ@ . ‘ ASUNTOS EH TRAMITE
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RELAGION DE ASUNTOS EN TRAMITE O EN PROCESO

INSTHUTO TABASQUERO DE TRANSPARENCIA Y AGCES( A LA INFORMACION PUBLICA

ASHNTOS EN TRAMITE DE CARACTER SUSTANTIVO

- FORMATO AET -03
Hofa -ve-de n
Unidad Administrativar  {2) : o 4
’ | Villahermosa, Tab. a__da | da 2, |
vomlellior  (3) ¢
Ho. Hao, Da Expedlente Asunto Fatha de [nkela . Slvaelon Actust del Tranitte Ubservaciones

(s) G ) S ©

{10)

IVIDIZC OTId0RNId

ENTREGA:

{11}

MNOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

1394
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Formato AET-03 Refacién de Asuntos En Trémite o en Proceso,

En este formato se deberan detaliar los asuntos no Juridicos mds relevantes, pars ia Unidad
Administrativa que 3 lz fecha de cierre se encuentren en proceso, de tal forma que se fadiite Is
continuacldn o conclusion correspendiente por parte def funcionario entrante. Entre los asuntos
mids importantes a reportar se encuentran las Observaciones pendlentes de solventar derlvadas de
Auditarias o Revisiones de los distintos Organes de Controt y de Auditores Externos.

Verificar gue los documentos concluyan el amtecedente, para poder atender debidamente cada
asunto, 5 encuentren ordenades e identificados en expedientes, de tai forma que estén
disponibles para consulta. :

Se preverd que el estado de cada asunto se encuenire actualizade a la fecha de conte de &2
tnformacién, 2 fin de integrar la documentacion final, para & Entrega-Recepcidn. .

{1) Se a2notard el nimerc de hojz gue inica y Ja referencle del ndmero total de hojas que iz
companen, gjemplo: 1 de 10, 2 de 10, etc. .

{2) Anotar el nombre de ia Unidad Administrativa del Institute, responsable de proporcionar
Informacidn, '

{3) Escriba el domicilic de 2 Unidad Adminlstrative, responsable de proporclonar fz informacién.

{4) Anotar dfa, mes v afio, en que se llena ) formato, deberd ser la fechz de corte establecida,

{5) Anoter el nUmero progresivo del asunto por reportar, ejemplo: 1,2,3,4, ete. '

(6] Escribir el ndimero de expediente. '

(7} indicar el asunto haciendo una descripcién concisa y objetiva del mismo.

{8) Anotar la fecha de Inicio del trémite.

{9) Espacic pars describir brevemente Iz situacién actual def rémize.

rla informacidn o comentarios importantes no considerados en el formato.

re, cargo y firma de!l servidor piiblico que em:éega.

Nombre, cargo v firma de! jefe inmediato de guien entrega.
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INSTITUTO TABASQUERNO DE TRANSPARENGIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ASUNTOS EN TRAMITE

RELACION DE ASUNTOS BN TRAMITE O EH PROCESO

Unikdad Adminlstrativa: -

Bomiglilo:  (3)

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FORMATO AET-04
Hoja ——do - {3)

Villahermoss, Tab.a_do, ) dezq_

{13}

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

) TRANSPARENGIA Y AGCESC A LA INFORMACION ) Resoluch Slotadas
Ho, Asuntn Nlmero da Fechade Rﬂmao ao | Etado quoguaral  Recurso de Revislsn por el STAIP patidientes
Saliciiud Vencimleito s AL . . su Trém¥e, de cunyplintients
{s) (s} 7} - (8 ) {12] (1} {12)
%
- TOTALES:
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{14}

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

IVIDIH0 0ODIA0oNEd
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Formato AET-04 Transparendia v Acceso a la Informacion.

Se deberdn anctar Ias sollcliudes presentadas a! Instituto, pendientes de atender, ef grade de avance en Iz

clasificacidn de expedientes, etaboracidn de Indlces de expedientes reservados [de ser ¢l caso) actualizaclon -
de la informacién de Transparencla, etc.

En este spartade ademas de Renar los formates antes descritos se deberd anexar 13 documentacion cuando
zsi aplique, siguiente:

{1) Anotar el ndmers de hojz que inicis v iz referencia del niimero total de hojas qde la componen,
gjemplo: 1 de 10, 2 de 10, elc.

{2) Anotar el nombre de lz Unidad Administrativa del Instituto, responsable de proporcienar
informacién.

(3) Indicar ef domicilic de la Unidad Administrativa responsabie de la informacion.

(4) Anotar dis, mes v afio en que se liena el formato, deberd ser iz fecha de corte establecids.
(8} Anotar el nﬂ;nero progresive del asunte per repoftar, ejfemplo: 1,2,3,4, etc.

{6} Debera indicar el asunte, haclendo una‘descripcién concisa y objetiva del mismo,

(7) Anctar el niimero de solicitud.

(8) Sefiatar la fecha de vencimiento de fa sohc:tud realizada.

{9} tndicar &) nombre de iz Unldad Administrativa responsabie de su atencion.
{10} Espacio destinado para desceribir brevemente la situacién actual del trdmite.
{11) Anotar si existe aigtin recurso en revisidn. _

[12) Sefialer las Resoluciones Dictadas por el ITAIP pendientes de cumplimientec.
{13) Norabre, cazgo v firma del servidor ptiblico que entrega.

(24} Nombrarargo y firma del Jefe inmediato de quien entrega,




INSTITUTO TABASQUENQ DE TRANSPARENCIA Y ACGESO A LA INFORMACIQN PUBLICA

ASUNTOS EN TRAMITE

PROCESOS DE ADQUISICIONES EN TRAMITE

JVIQI40 021a0iNad

{17)

0
ADQUISICIONES DE BIENES YO SERVICIOS EN TRAMITE .
¥ FORMATO AET -05
Unidad Adminlstrativa: (2 Hoja ~——de— (1)
. VElahermosa, Tab. a _ de 9 _de20
Comicllio:  (3) .
Asto Adqulsitive Gonlrato Pedido Staclén que
Descripcién Generica del Froveedor s
Ho, Hien & Sendelo Modalldad Himare Feeha Ad;udk;‘d.o Nomero Fecha 'mm Forma de Pago g;‘:":’?ﬂ Obtervacionsa
() {5 o Rt 9} {10) {13) (13) {13} (14} {15) {16)
) N : E¥] ’
% JEFE INMEDIATO DE QUIEN
N ENTREGA: ENTREGA
”
(18}
)

A\

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

. T ROMBRE, PUESTO Y FIRMA

il
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Formato AET-05 Proceses de Adguisiciones en Trdmite,

En este formato se listardn los Blenes ¢ Servicios que 2 la-fechs de la Entrega se encuentren en Proceso de
ser Entregados o recibidos por ei Instituto, No obstante, en iz medide que la operacién lo parmitz, deben
planearse ias Adquisiciones de tal forma que 2 Iz fecha de corte, todos los Procesos se hayan concluido,

Se verificard que el expediente e informacién de cada adguisicidn se encuentre archivade 'y debidamante
integrado sepdn su zvance, permitizndo ~ de ser necesario- una rapida identificacion para consulta.

{1)

a—n
)

v e e
HEEEUEWE

{8)
{8)

Se anotard el nimero de hols que inlgla v la referencle def ndmero total de hojas que 12 componen,
ejempla: 1 de 10, 2 de 1D, etg,

Anotar el nombrz de iz Unidad Administrativa, responsable de proporcionar la informacion,
Escrlblr ef domicllic de t Unidad Administrativa mencionada.

Anotar gia, mes y afio en gue se liena &l formate, deblendo ser fa fecha de corte astablecida,
Anctar el nirmero progresivo del dsunto por reporter, efempla: 1,2,3,.4, ete.

Generar una descripdion del Bien o Servicio cuyo Proceso de Adguisicldn esté en wamite.

Anotar la modalidad ern que se reaiizé Iz Adjudicacién del Contrate {Compra Directs, Slmplificade
Mayor, Menor yfo Licltacién Piblica),

Anotar el ndmere del Progeso Licitetorio.

Sefialar iz fecha en que se realizd el Procese de Contratacidn,

{10) Nombre completo v/o Razén Social de ks persons ffsica o moral 3 le que se Adjudicé e Contratc o

Pedido,

{12) Nimero de Pedido y/o Contrato del Blen o Servicio.

(12) Fecha del Padide y/o Contrato del Blen o Serviglo.

{13} importe del Monto de! Pedldo y/o Contrate.

{14} Forma de Pago del Pedido yv/o Contrato

(15} Status que guards el Pedido v/o Contrato. _
16} inciuir en este espacio fa informacion u abservacionas no consideradas en el formato.

{
{17} Nombre, ca—??y firma del servidor pliblico que entrega.
(38} Nofiibre, cgrgo v firma del jefe inmediate de qulen entrega.
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INSTITUTO TABASQUERO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA

ASUNTOS EN TRAMITE
T _
n Actas do Pieno y Organo de Gobleno :
' FORMATO AET-06
Unidad Administrativar o - Hoja g e (4]
Domiclito: (3} .
VDlshermosa, Tab.a _de __ {4)' da 20__
[~ Timero de , - T Hemereds.
Inventatio Relackén de Archiver B Area de Ublcaclén Expedlentes Obsarvaclonss
{Archiveros) : ) quio Contlene
{s) © - _ ) o (8} ()
ENTREQA: . k o S - JEFEINMEOIATO DE QUIEN ENTREGA
[10) {11}
NOMBRRE, PUESTO ¥ FIRMA R : SR ~ NOMBRE, PUESTO ¥ FIFGaA

et
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VIDIH0 OJIgoRiad

9102 2d TRIgv 3q 02



30 DE ABRIL DE 2016 PERIODICO OFICIAL
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Formato AET-D6 Actas de Pieno y Organo de Goblerne.

@

()
(3)
{4)
{5)
{6)
{7}
{8)
)

Se anotars el nimero de hola que infclz v la referencla del ndmere total de hojas que Iz componen,

ejemple: 1 de.10, 2 de 10, ete.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa, responsable de proporcionar la informacién.,
Escribir el domicllio de 1z Unldad Administrative mencionadz.

Anotar dia, mes y afio en que se liena ef formato, debiendo ser is fecha de corte establecida.
Anotar el nimero de inventarlo segin la clasiflcacidn archivistica.

Anotar la relaclonar de los archivos.

Anotar gl drea de ubicacién

Anotar el nimero de expediente que contiene.

Incluir en este espacio lz informaclén u observaciones no consideradas en el formato,

{10) Nombre, cargo v firma del servidor pdblice gue entrega.
{11} Nombre, carge y firma del jefe inmediato de qulen entrega.
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EXPEDIENTES FISCALES

INSTITUTO TABASGQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INVENTARI( D FORMAS VALORADAS, FACTURAS Y RECIBOS DE INGRESOS

Unidad Administrativa: {(2) '

FORMATO EF -01

Hoja e~ (1}

\niféhennosa. Tab. a__de ) da2a_

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA.

Domiclilo: {3}
Follo
. Uitimo follo
Bescripeion - . Total'de Qbservaclones
utilizado Dei Al Documentos
—
(5} {6} 7 @} (9} (10)

L....—... .

ENTREGA; JEFE [INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(11) {12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

BLL
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Formato EF-01 Inventario de Formas Valoradas, Facturas y Recibos de ingresos.

Se debers efectuar vn corte de folios, 2 {2 fecha del acto de Entrega-Recepcldn, con 1o finalkiad de defar
documentada I evidencia del use del ditimo folio, utilizado por iz Administractén Saliente.

Como formas oficiales numeradas se indulrén: Facturas, Recibos Oficlales v todas agquellas que requieran de
¢ontrot numérice, para su utilizacion.

(1] Se anotard el nimero de hoja gue inicla v Ia referencla del nimero {otal de hojas que I2 componen,
ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, ete.

(2) Anotar nombre de lz Unidad Administrativa del Instituto, responsable de [a Informacion.
13} Domicilio de la Unidad Administrativa mencionada. .

{4) Anotar dfa, mes y afio en que se liena el formato, deblendo ser ka fecha de corte establecida.

{5) Describir el tipo de formato que se utiliza-en |a Unidag Administrativa,
© {6)] Numero de folio de fa Gltima Forma utilizada antes de la fecha de coste.

{7) Ndmero del primer follo en blanco {sins utilizar} que se entrega.

(8) Numero del liltime $olic en blanco (sin utilizar} que se entrega.

{8} Total de Formas en blanco (sin utilizar} que se entrega- .

{10) incluir {2 informacidn u observaciones no consideradas en el formato,

(11} Nombre, cargo y firma del servidor piiblico que entrega.

{12) Nombre, carga v firma del Jefe Inmedisto de quien entrega.
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EXPEDIENTES FISCALES

INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA

%m -511*%'
CORTE DE CHEQUERAS . :
FORMATO EF -02
Haja woe-dp 1
Unidad Administrativar  {2) } (1)
. Villahemosa, Tﬁb. a_de “ da2Q__
Doniichlo: (3)
O _ ] Fofos
Ho. Banco Sucuigal Ho. % Cuonla Tipo ¢fa Cuanta Dot ‘ Al Chsetvactones
&) - 6) {7) - {8} 5] {10) {11) {12}
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(13}

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

a4} |

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

oel

IVIOIEHC OOIGORIEd

210z 20 TRIgVY 2Q 02



30 DE ABRIL DE 2016

PERIODICO OFICIA

4

g

1

Formato EF-02 Corta de Chequéras.

Se relacionardn 125 Chegueras que se encuentren en uso al momenio de 12 Entrega, mdicande i Insttucidn
Bancaris, NUmero de Cuenta @ 13 gue pertenecen, Tlpo de Cuenta, 23/ como la situacién que presents af
momento. :

$e efectuars un corte de folios 3 la fecha del zcto Entrega-Recepcldn, con i2 finalidad de dejar documentada
la avidencia dei use del ditime folio dal Chegue utilizado por ta Administracion Saliente.

Debers llevar un control de los Chegues emitidos fisicamente, gue ne se hayah entregada 2 los benaficiarios,
mismo gue se estard actualizando, para que £n las fechas de corte, se muestre ba situacién 5 esa fecha:

S¢ tomardn las medidas partinentes, para entregar 12 totalldad de los Cheques emitidos, de tal forma que 2
lafechadeia Entrega-aecepcién, 1odos fos tramites estén conciuldos.

(

{2)
- {3)
{4)
{5)
6)

(7)

)
{9

Anotar el némere de hols que inicls v [a referenclz del ntmerc totsl de hojas que la componen,
giempla: 1 de 19, 2 de 13, etg.

Nombre de la Unidad Administrative def Institute, responsable de proporcionar la informacion.
Domicilio de la Unldad Administrative menclonada,

Anotar diz, mes y 2fio en gque se lenz el formato, deblendo ser |2 fechs de corte esLab!eczda
Niimero progresivo del esuntc por reportar, ejemplc 12,34, etc. '
Nombre de |3 instiucion Bancaria donde se encuenire aperturada la Cuenta citada.

nNimere de Clave de Sucursal de ia Institucidn Bancarlz, donde se encuentre dicha Cuenta.

Anotar el Nimero de 1a Cuenta de Chaques. '

Describlr ef tipo de Cuenta {Corriente, Maestra, otra).

(10}' Namero del primer folio en blanca (sin utiilzar) que se entrega.
{11} Ndmero del (itimo follo en blanco {sin utilizar} que se entrega.
{12} Deseribir en forma brave, 13 informacidn o comentarios ne considerados ea &l formate.

(13) Nembre, car|
{14} Norgbre,

y firma del servidor pliblico que entrega.
ré) v firma def lefe Inmediato dé quien entrega.
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EXPEDIENTES FISCALES

hﬂﬂﬂmgm&l .
¥ M bno et otmadsod
D RELACION ANALITICA DE POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADGS
FORMATO EF -03
Unidad Adminisirativa: {2} Hoja ——de — (1}
Villahermoss, Tab.a_de_ (B  de20__
Dovmialllo: 3 ‘
‘ - Periods da Vigenda
Ho. Blen Afegurade Cohertura Compadifa Asegquradora Ho. 0o POllzs ool AI . 'l;:;:‘-‘t: OWamms
(s} {6) ' 5 ' ® {9} o (1) (12)
ENTREGA: ) JEFE INMEDIATO DE QGUIEN ENTREGA
_ {13} {14)
NOMBRE. PUESTO Y FIRMA ) ; NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

44
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Formato BF-03 Relacién Analitlca de Pélizas de Seguros Contratados.

En este rengldn se Inclulrdn las distintos tipos de segurds con los que se téngan protegides los bienas del
instituto, detallando su cobertura, nimero y vigencia.

(1
(2
{3
{4}
{8)

(6}
5

@
{9

Anctar el némerc de hoja que initla v la referencla del mimero total de hojas gue {2 componen,
ejempic: i de 10, 2 de 10, ete.

Nombre de {a Unidad Adminlstrativa del instituto, respensable de proporcionar ta Informacion.
Demicilio de ka2 Unidad Administrative mencionada. ' .

Anotar dla, mes v afto en gue s2 llenz e formato, deblendo ‘s_er la fecha de corte estableclda.
Nurere progresivo del asunto por reportar, ejempla: 1,2,3,4, ete.

Descripcién breve del Blen asegurado.

Tipo de Cobertura, describir la Coberturs que se tenga congratada, la cual se cits en la Péliza
{amplia, Umnitads, ete.) ' '

Anptar nombre de.la Compafi(a Aseguradors,

NUmere de Péliza del Seguro vigente a i fecha dete Entrega.

{10} Fecha de Contratacidn Impresa en Iz Péliza de Seguro vigente.
{11) importe pagado por fe Péliza de Seguro.

. (12) Dassribir en forms breve informacidn o camentarlos no considerades en el formate.
{13) Nombtre, carge y Tirme del servidor publice que entrega.

{14) Nombre, cargo v flrma del

afe Inmediate de quien entrega.
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RELACION AHALITICA DE DEPOSITOS EN GARANTIA :
_ ' FORMATOQO EF -04
Untdad Administaativa:  (2) \"7 _ Hola ——de @)
‘ . Villsharmosa, Tab. & de __(2_ da 26 _

Domiollle: g)

No. Hombre Coacepts * Facha {mporte : Obssrvactones
st {s) ) : ) {9) (10).
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
en) | o {12)
NOMBRE. PUESTO Y FIRMA NOMBRE, FUESTG'Y FIRMA

1z
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Formato EF-04 Relacién Analitica de Depésitos en Garantia.

Relaclonar el nombre de la persona fisics o moral a gqulen se le otorgd el Depdsito en Garantis, & concepte,
fecha y el importe correspondiente y el documents que ampara el dereche a su recuperacidn, en su case.

{1} Anctar el nimere de hojz que inidls y 1a referencla del nimers total de hojas que fa _cormponen,
ejempla: 1 de 10, 2 de 20, ete.

{2} Nombre de la Unidad Administrativa del instituto, responsable de proporclonar la informaclén

{3} Dornicilio de |2 Unidad Administrativa mencionada.

{4) Anotardla, mesy z2fio en que se llens el formata, deblendo ser 12 fechs de corte establecida.

{5) Ndmero progresivo del asunto por reportar, ejemplo: 1,2,3,4,ete,

{8} Nombre de |a persona fisica © moral a quien se ie otargd el Deposito en Garantia,

{7} Concepto por el gue se otorgd ¢l Depésite.

(8) Fecha en que se entrego ef Depdsito.

{9) Importe del Depdsito en Garantia efectuado.

{1Q) Describir en forma breve, 13 informacidn v observaciones no consideradas en el formato.

{1L) Nombre, carge v firma del servidor publice gue enty '

{12) Nombre, cargo v firtna del Jefe Inmedisto de quien fen:
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eI S e EXPEDIENTES FISCALES
RELACION ANALITIGA DE PAGOS REALIZADGS POR ANTICIPADO
FORMATO EF-08
Unidad Administrativa; il (Y]
Hoja ——de é

Bomieitio: {3 ‘ ‘ .

Vilahermoss, Tab. s__de._ 3 dean__

HNo. Goncopio def Antlcipo BepeRclario tmpotta Observaclanas ;

(5) {6) o) ' {5}

9

ENTREGA:

0

JEFE INMEDIATO DE QUIEN BHTREGA

{1y

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

gcl
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Formato ER-Q5 Relacién Analiftica de pagos reallzados por anticipado.

{1

{2
3
{4}
(5)
(6)
- {7}
18
19

{10) Nombre, cargo y firma del [efe inmediato de

Anotai— el ndimero de hoje que Inicla ¥ Ja referencla del numero totai de hojas qué la componen,
ejernplo: 1de 10, 2de 10, ete.
Nambre de la Unidad Administiativa del Instituto, responsable de propetcionar la informacidn.
Domicllio de Iz Unidad Administrativa mencionada,

Anotar dia, mes y afio en que se llena el formato, deblende ser [a fecha de corte estabiecida.
Anatar dfz, mes y afio en que se llena el farmato; deblenda ser la fecha de corte establecida.
Lancepto per of cual se otorgd el Anticipe.

Nombre del Beneficiario del Anticipo.

Describlr en forma breve, Ia t’nférmacién u observactones no consideradas en e formato.
Nombre, cargo y firma def servidor pibiico quesentrega,
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INSTITUTO TABASQUENGC DE TRANSPARVENC!A Y ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA

ESTADQ QUE GUARDAMN LAS PARTICIPACIONES FEDERALES ESTATALES O MUNICIPALES

MINISTRAGIONES RECIBIDAS
FORMATC EF-G8
. 1
Unidad Administrativas _ [2) o ety el
Villahormosa, Tab.a __de %) >20_|
Domlcitio: 2
PROYECTO: {51
I19] . ¥
PRESUPUESTO AUTCRIZADS: OFICIO DE AUTORIZACION: DE FECHA:
MINISTRACIONES RECIZIDAS
BES! No. CRDEN DE PAGS IMPORYE HES: Mo. ORUEN DE PAGC MPORTE
ENERQ JULD
FEBRERO J£:3] [E]) AGOSTO 5] 19)
MARZO SEPTIEWERE
ABRIL DCTUBRE
MAYD NOVIEMBRE [
JUNIO CICIEMBRE
10)
( } 0.00 [10) Q.00
MINISTRAGIONES RECIHIDAS AL____ D= DE, i 5 111
DISPONISILIDAD NETA £ BANCTS, CUSNTA; (22} BANCO {23 s .9
SALDC ENBANCGS, AL DE- oe___ 15} s 16
(<) RETENCIONES POR PAGAR: 3 27
{+) SUBSIDIC PARA EL EMPLED BOR APLICAR: 5 28
(-} CUENTAS POR PAGAR: 3 {18}
() GASTOS A COMPROBAR: s (zol
FONDOS FIOS EXISTENTES: s (23
RECURSCOS REALES DISPCNIBLES: 5 {22)
14} PRESUPUESTC EJERCIDO AL pe_ 28 . s (23}
TOTAL D RECURSOS REALES OISPOMIBLES Y PRESUPUESTC EJERSIOO 5 (28}
MMISTRACICNES AECIBIDAS AL_ DE DE_[25]_: 5 25}
. DIFERENCIAr Is i28) s
WIS RACIONES RECIBIDAS,
PROYECTS, )
MES: No. CROEN MPORTE PES: Mo, CROEM IMPORTE
ENERO Lo
FESRERD AGOSTC .
MARZO {28 (2o SEPTIEMBRE. Ry =)
ABRIL CCTUBRE | _
MAYQ) NOVIEMBRE |
JUNIO DICIEMBRE | 7
{ .

-
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Formato BF-08 Ministraciones Reclibidas.

Bajo este rubro deberd indicarse el total de Minlstraciones Reclbldass de ta Secretarfa de Administracidn y
Finanzas cependiente dal Gobierno de Tabasco, 2 le fecha de fa Entrega, asi como la conformacién de su
Ejercicio, sefialande 12 cantidad en Cajz v Bancos 2 i2 fecha de Recepeisn.

(i) Anoiar el nimero de hoje que Inicla v ta referencla del niimero total de hojas gue la componen,
gjiempla: 2 de 10, 2 de 1D, erc. ‘
{2) Nombre de lo Unidad Administrative def |nst&uto, responsable de proporcionar la informacidn.
{3} Domicilic de l2 Unidad Administrativa menclonada, :
- {4} Anotar dia, masy afio en que se llena el formate, debiendo ser 1z fecha de corte establecida.
' {5} Nimero y nombre del Proveste, segin carresponda. -
{6} Importe dol Presupuesto Autorizado del Proyects, segin corresponda.
{7} Nlmerg y fechs del Oficio de Autgrizacidn de! Provecto.
{8) Sefalar ¢ nmero de Iz Crden de Pago.
{9} importe de 2 Orden de Pagoe. ‘
{20} Suma de los importes de las Ordenes de Page,
(11) Anctar dia, mes y afio y la suma del 1mpor£e fotal de ias Minisiraciones recibidas,
(22} Anotar NOmere de Cuenta Bancaria dende se recibid. .
{13} Nombre de |z Instizucién Bancaria en donde se encuentre aperiurada iz Quenta mencionada.
{14) importe del resultade de las cperacmn& arltméticas, de los importes sefizlados en los inc!sas
nimergs: {16}, {17}, (18}, {19) v {20} segtin correspondan.
(15} Anotar dia, mes v afie, que corresponde ¢l Saldo en ia Cuenta de Bancos.
{15} importe del Saldo de ta Cuenta citada,
{17} importe de las Retenclenes por Pagar.
{18} importe del Subsidio pars et Emplec por aplicar,
{29} importe correspondiente a las Cuentas Por Pagat,
{
{

20} Importe relativos ¢ los Gastos Per Comprobar.
21} importe de la sumatorie de todos ios Fondos Fios existentes.
{22) Importe de la sumatorie de disponibllidad neta en Bancos v el Importe de la suma de todos los
Fondos Fljos exlstentes. :
123) Anotar dis, mes y 2fio el impaorte del Presupuesto Ejerc:dc 2 la fecha de Entrega.
j Anotar dia, mes y afio el importe de 2 suma del tatal de Recursos Reales Disponibles. y el
Ny Presupuesto Elerclde a la fecha de Entrega. -
{25) Anotar dlz, mes v afio v la suma del importe total de las Ministractones recibidas.
( {26} Describlr € resultado de Ja restz del toteb de Recursos Reales Disponibles v P}esupueste Ejercido y
lz sura gel importe total de las Ministrationes recibidas,

(27} Anotar of nlmerc v nombre del Proyecte, segln corresponda.

(28) Sefistar ) nimero de ja Orden de Pago.

(29) impare de | Orden de Pago.

{30} Anotar dfa, mes v afio, Iz swms del importe total de las Minlstraclones recibidas,

(21} Anotar dfs, mes v afie, el imperte de! Presupussto Ejercldo z la fecha de entrega.

{32} Describir el resultado de la resta del total de las Mmistraclones recibldas y Presupuesto Ejercide.

{33) NOmero y nombre dal Proyecto.

(84) Anotar nimero de Oficio de Autorizacidn.

{35} Anotar dfa, mes v afio del Oficlo de Autorizacién.

{36) importe de los Remanentes de Ejercicios Anterlores.

{87) Anotar dla, mes v aho, Importe de los Productos Financleros generades,

{38) Imporie total de los Recursos Proplos.

{3¢) Importe del restitado de las aperaciones uﬂtmetscas de importes sefialados en los incisos: (40) al
{43) segiin corresponds.

{40) Ndimero de la Cuenta Banceriz incluyendc nombre de Ia Institucién Bancarla donde se encuentra
aperturada la misma. ‘
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(41} Nidmero de fs Cuenta Bancaria Produétiva v el hombre de Ia insBitucién Bancarla.

(42} Importe de las Retenciones Por Pagar.

{43) importe del Subsldio para el Empleo Par Aplicar.

(44} importe correspondiente a las Cuentas Por Pagar.

{45) importe correspondiente a los Gastos a Comprobar.

(46) Importe de la suma de todos los Fondos Fijos existentes.

[47) imperte de Iz suma de {z disponibliidad nets en Bancos y el irnpnrte de Fondos Fr]c-s existentes,

(48) Anotar diz, mes y afio del importe del Presupueste Ejeccido a Iz fecha de la Entrega.

{45) Suma de jos Recursos Rezales y el Presupueste Ejercldo a la fecha de Entrega

{50) Importe total de los Regursos Propios :

{51} Resultadoe de la resta del total de Recursas Reales Dlspambles y Presupuesto Ejercido v 1a suma del
Importe total de jos Recursos Propios.

firma del servidor pdhlico gue entrega

o v firma del jefe Inmediate de guien entraga.

{S3) Nompre,
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RELACION DE EXPEDIENTES DE LOS IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y ADEUDADAS

EXPEDIENTES FISCALES

f g Et@ﬁp INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLIGA

FORMATO EF -07

. . {1
Unidad Administrativa: {2} Hoja ——-de '(
~ 4
e Villahermosa, Yah. a__de de 20
Bomicilio: {3) o
No. De ’ .
Ihventado o Tipo da Expediente Avea de Ubicaclén N(imero de Expediente Obsarvaclonas
Archivero
{5) 18) (7} (8} 9]

ENTREGA:

{10)

HOMBRE, PUESTQO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato EF-07 Relacién de Expedientes de los Impuestos y Contribuclones pagadas y adeudadas.
Indicar ¢l tipo de expediente, drez de ublcacién v némeroe del misrnas.

En éste apartado, ademds de llenar los formatos antes descritos, anexar la relacién de los expedientes de los
impuestos y contribuclones pagadas y pendientes de hacerlo.

{1} Seanotarad el nimero de hoja que inicka v 1a referencia del niimero total que la componen, ejémpla:
1de 10, 2 de 10, etc.

| Nombre de la Unidad Administrativa, responsable de la informacién.
{3) ‘Domicliio de la Unidad Administrativa del Instituto, mencionada.
) Anotar dfa, mes y ako en que se llena el formato, debiende ser 2 fechs de corte establecida.
{5} Ndmere de inventarlo del archivaro en e que se encuentre Ja documentacion sefialada,
{6} Tipo de Informacidn del archivo, expediente de acuerdo al género de que se trate.
(7} Espacificar Iz direccidn o lugar fisico en donde se encuentra ubicado el archivers.
{8} Namerc de exped)ent.s que contiene cada archivers.
(9} Enforma breve, tnclulr informacién v observacién importante respecto a los datos proporcionados.
. (10} Nombre, cargo v firma del servidor piblico que entrega, :
{11} Nombre, carge v firma del jefe inmediate de quien entre;




¢ { itaip _ INSTITUTO TABASQUEND DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA

e ik . DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
ARELAGION DE IMPUESTOS Y CONTRIBUGIONES PAGADAS Y PENDIENTES DE PAGQ

FORMATO EF-(8

WHad Administrativa: (2) ) . . ~ Hoja —o — (I}

Vitlahermoss, Tah. a__ de 4 de 20,
Domielilo: 33 '

Enteius visionales Degimactones Anuples
Ho. Kuita Ohs
o Goneepto dei Impuesto Pe por pagar . & ¥ Repargos Por Pr . arvacionas
® {8} 5] @ 19} (10} (1)

\ N ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

13 ) @ .

> {12) (13}

NOMBRE; PUESTO ¥ FIRMA : HOMBRE, PUESTO Y FIRKA

‘8102 30 TRigv 3a 0¢
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' Formato EF-08 Relacién de impuestos y Contribuclones pagadas v pendientes de pags.

Ademds de llenar Jos formatos antes descritos anexar ta relacldn de ios expadientes de log linpuestos v
Contribuciones pagadas v pendientes de paga:.

{2} Anetar el nimerc de hoje que inlda v 2 referencla del namero tota 1 de hojas gue la componen,
ejemple: 1 de 19, 2 de 10, etc.
Nombre de l2 Unidad Administrativa responszbie de proporclonar la informacion.
Domicilto de fa Unidad Adminlstrativa responszble de lz informacidn mencionada.
Anctar dig, mes vy afto en gue se lena eé'formatc, dablendo ser la fecha de corte establecide.
} WNimero progresivo del asunto por reportar, gjempio: 1,2,3,4, et
} Nombre del impuesto de referencia gue ef instituto tenga pendiente de pago a la fecha de ke
Entrega, ejempic:{ 1.5.R. Retenido de Sueldos vy Satarios, Arrendamiento vy Directe, LV.A. entre
otros) Estos pueden ser: Federzles, Estatales y Mummpalas : .
{7} Indiczs el mes pendlente de pago.
{8) Indicz ef importe pendiente de pago. . .
{8) indicar las Multas v los Accesortos, como pueden sar Actuahzaciones, Recargas v Gastos de
Ejecucién gue se generan en forma extemporanea.
. {10} Anotar las Declaraciones Anuales que e instituto tenga pendlentes de preseniar,
{21) Describir - en forma  breve Informadién U ‘chservacien importante respecte a los datos
proporcionados. ‘ '
(12) Nombre, cargo v firma del servidor piblico que entrega.
{13) Nombre, cargo v firma del jefe Inmediato de qulen

B WN
Hoyn

—
g
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EXPEDIENTES FISCALES

INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Unldad Adminisirativa: (2}

Domiclito:

@

ENTREGA DE SELLOS OFICIALES

FORMATO EF -09
Hoja ——de ~—- {1)

Villahermoss, Tab. s _de ) av'20__

Cantidad

Tipo de Sello o Conceplo

Huestra

Obsorvaciones

(s}

(6}

(7}

(8}

ENTREGA:

(9)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE TNMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(5-10)

HOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato EF-09 Entrega de Selios Gficiales, |
Se deberd relaclonar y estampar los Selies Oficiales de Ias Unidades Administrativas que se Entregan.

{1} Anotar el nimero de hola que Inicia v la referencla del nitmero totl de hojas que la componen,
_ elemplo: 1 de 10, 2 de 30, ete.

{2} Nombre de la Unidad Admintstrativa de! Instituts, responsable de proporcionar la informacion.

{3} Domicllio de la Unidad Administrativa mencicnada,

[4) Anotar dfa, mes v afto en que se llena el formato, debiende ser 12 fecha de corte esteblecica,

{5) MNamero progresive del asunte por reporsar, ejemplo: 1,2,3 /4, etc.

(8) Tipo de Sello gue corresponde.

(7) Estampar y/o Imprimir &! Sello que muesize al misma.

(8} Describlr en forma breve la informacién o comentaries importames no conslderados en el formato.

(%) Nombre, cargoy firma del servidor plitlico que entrega.

{10) Nombre, cargo y firma del jefe Inmediato de quien entrega,




X INSTITUTO TABASQGUERNO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
EXPEDIENTE PROTOCOLARIO

B A e ol .
PROGRAMAS DE TRABAJOS DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
- FORMATO OT01
iy ——— (1
Unidad Adminfstrativa: 2y Hoja (
Domleliior :
omlelio (23 _ 3}
villthermrosae, Tab. a__do de 20
. Fugnte da . ’
Ho. Descripeion fnandamiento Stetus Dhtervaciones
{s) {6} Ny, {® (9)

VIO 021goNad

ENTREGA: |

(10}

HOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATQ DE QUIEN ENTREGA

{11}

MOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato 0T-01 Programas de Trabajo de las Unldades Administrativas.

Sefiafar los dlstintos Programas y Acclones que tiene 3 su cargo cada Unidad Administrativa, en el Ejercicin
vigente. .

{1} Anotar el nimero de hoja que inlcla y la referendia del nimero total de hojas gue [a componen,
. eglemplo:l de 10, 2 de 10, etc,

(2) Nombre dela Unidad Administrativa del Instituto, responsable de proparcionar ta informacién.

[3) Domicilio de la Unidad Administrativa menclonada.

(4} Anotar diz, mes y afio en que se fiena ef formate, deblendo ser la fecha de corte establecida.

(5) Namero progresivo del asunto por reportar, ejempio: 1,2,2,4, etc,

[6) Sefialar los distintos Programas y Acclohes que tien 2 su cargo cada Unidad Admlnisrrativa

(7} Fuente de Financiamiento del Programa.

(8) Anotar €l status que guards el Programa {iniciado, en desarrolio, terminado, etc.}

(3} Registrar observaciones o comentarios relevantes de la Informacicn que se presenta.

{10) Nombre, cargo v firma dei servidor pdblico que entrega.
{11) Nombre, cargp vy firma de! jefe inmediato de quien en
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ARQUEQ DE WALES Y MONEDZROS ELECTRONICOS DE COMBUSTIELES

FORMATC O7-02
Unldnd Administeatives | {2 : Hoja ew—De - 13
Wihahermaoss, Tab. & ) deld,
Domictlio:  4)
ARQUED PRACTICADDEL Dl DE_ 20 (8 T
LNISIACOS ALAS : HORAS ¥ CONSLLHDO A LAS HORAS. i
IRPORTE CONTADG
EXISTENGHA EN VALES Y sONEDEROS ELCTONICDS
VALES MONEDEROS ELECYRONMICOS
CANTIOAD VALOR ROMNAL FOLIOS . CANTIOAD . VALOR MOMMAL
: INICHAL FINAL

560.00 sebgg_
L™ 200.00 Lo 15y 0 20000 g _m_

200,00 . 1060

- 50,00 ] : . 60.00

. . {23}
MPORTE 8 _am WPORTE___ 86d)
T
TOTAL 0.09
VALES Y MONEDEROS ASIGNADOS
SERVIROR PUBLICO QUE RECIBIO!
1 . |
{23 —— ]
TOTAL £ DOCUMENTOS . 419 s
{MPORTE TOTAL ARGUEATD — =
{EXISTENCIA EN VALES ¥ ASIGNACIDNES: ' e
DIFERENCIA A CARGO ’ {17
% RPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN DETALLES QUE ANTECEDEN GOM UN IMPORTE DE B8 owncosw) REPRESENTA
DOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE FONDOS BAJC M) CUSTODIA csrmpx..amo QUE LOS stmos FUERDN GONTADOS Yl o}
PRESENGIA Y FUERON ENTREGADCS A MI ENTERA SATISFAGCION. ERIFICAD0S B i
(29} {20}
_ . ENCARGADO DEL ARQUEQ (NOMBRE.
RESPONSADLE ‘ CARGO ¥ FIRMA) /
ey - N
TESTIGO {NOMBRE, CARGD ¥ FIRMA) . /
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QLEEN ENTREGA
22) {23}
NOMBAE, PUSBTO ¥ FIRMA

NOMSRE PUESTC Y FIRMA i
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Formato OT-82 Arqueo de Vales y Manederos Electrénicos de Combustibles.

Este formato deberd presentarse en el caso de que exlstan fondos o ualares susceptibles de ser reportados @
la fecha de corte.

(1) Anotar el nGmero de hoja que inicla v ta referenciz defl nimero total de hajas que Iz componen,
ejemplo: 1 de 10, Z de 10, etc.

(2) Nombre deis Unidad Administrativa det Instituto, responsable de presentar la informacién.

{3} Domizilic de la Unidad Administrativa mencionada.

{4} Anotar dia, mes y afio eh que se ilens ¢! formato, debiendo ser [z fecha de corte establecida.

(5) Anotar dfa, mes y afo de elaboracidn del Arqueo correspongiente.

(6) Anctar hora de inicio y conclusién de elaboracidn del clrade Arqueo.

(7) Describir cantldad de Vales v suma del valor nominal, segiin corresponda

(8] Relacionar los ntimeros de folios de los Vales,

{9} Irmporte total del vaior nominat de los mismos.

{20) Cantidad de Monederos Electrénicos y suma del valor nominal correspondiente.

{11) importe total del valor nominal de Monederos Electrdnlcos.

{12} Importe total de |2 suma del valor nominal de Vales y Monederes Electrénicos, para obtener ef total.

(13) Anoctar los documentos (recibos de ministracion de Vales) Incluyendo el importe de los mismas.

" (34) tmperte total de los documentos (reclbos de minlstacldn de Vales).

{15) Importe total de la suma de Vales y Monederos Electrénlcos e importe total de la suma de
documentos. )

{16) Importe total de [2 Gitima factura.

{17) importe totaj de! resultado de la resta, entre el Importe total de iz Gltima factura y & Impaorte totat

- del Arguea.

(18) Ern nimere v letra el Importe total del valor nominal de Vales v Monederos Electranicos, para
obtener ¢ total. o

{19) Nombre, carge v firmz del servidor plblico responsable del resguardo, control vy custodlz de ios
Vales y Monederos Electrénicas de combustiptes.

. {20) Nombre, cargo y firma del servidor piiblico que realizd el Argueo.

{21} Nombre, cargo v firma de un Testigo.

{22} Nombre, cargo y firma del servidor pblico que entrega.

{22PNombre, cargo v firma del jefe inmeadiato de guien entrega.

s
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RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE ENTREGAR A SUS BEHEFICIARIOS |

SL0Z 30 "9V 3g 0¢

Unidad Administrativa (5)

Dumlcmozr [E)]

FORMATO OT-03
Hoja ——de ~— (1]

Villahermosa, Yab, a__do (+ da 20__

Fetha - Banco Cuimta Ho. De Cheque m:: Importe Beneficlario cwncu;to : Obumcl-on&
(s} © 7 {8} 9 {10) (. (12} (23]
. . JEFE INMEDIATO DE QUIEN
ENTREGA: . ) - ENTREBA '

(14)

{15)

N\ | , | |
N@Msﬂa PUESTO ¥ FIRWA ' ) . ' NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA

TVIDI40 O21a0oRiad
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Formato OT-03 Relaclén de Cheques Pendientes de Entregar 2 sus Beneficiarios.

Debers llevar un control de s Cheqqes emitidos fislcamente, gue no se havan entregade 2 los

Beneficiarios, mismo que se estars actuallzando, pars gue en las fechas de corte, muestre iz sltuacién que
guardan, ‘

Tomar [as medidas pertinentes, para entregar la totalidad de los Chegues emitidos, de tal forma que 2 Iz
fecha de fe Entrega-Recepcién, todos los trémites estén concluidos.

(1) Anotar €l nimero de hola que infcla v |a referencla del ndmero total de hofas que fa componen,

’ ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, ete.

{2) Nombre de J2 Unidad Administrativa del instituto, responsable de proporcionar la informacin.

{3) Domiciliv de la Unidad Administrativa mencionatia.

{4) Anotar dfz, mesy afio en que se liena el formato, deblendo ser la fecha de corte establecida.

{5) Anotar dfs, mesy afio de Is elaboracién dei Cheque.

{6) Nombre de la Institucidn Bancaria que respalda el Cheqise expedido.

{7} Seincluird o nimmero de la Cuenta Bancaria a fa que pertenece et Chegue.

{8) Anotar ef ndmero de Cheque emitide.

{9} Inclulr la Fuente de los Recursos. . :

{10} importe y/o valor nominal del Cheque, como Io mandatz la Ley *los importes deberan capturarse
redondeados, sin inclulr centavos”,

{12) Citar el nombre del beneficiario del mlsma.

{12) incluir ef cancepto o descripcién del serviclo por el cual se estd pagando el Chegue o reahzando la
Transferenciz via Spel 2l beneficlaric.

(13} Incluir informacidn u observaciones Importantes, Ejemplc‘ la referencia del expediente en donde se
encuentra la documentacién que ampara el pago y/o la rans

{14) Nombre, cargo y firma del servidor pibiico que entrega.

{15) Nombre, cargo y firma dei Jefe inmediato de qul
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RELACION DE 0F1C108 DE GANGELAGION DE FIRMAS EN CUENTAS BANCARIAS

FORMATO 0T -04

Unidad Administrativa: (2] Hoja ——de m
Viishermas; f)
asa, Tab. a__de de 20__
Domlsiiior B}
: Yipo de Fechade Rectbldo |  Nomhre de personas que tenfan
Ho. De Qficio Fechy Banco No. De Guenta Cuenta - enel Bxco registradss fimss Firmas
(s} . (6 o 8} ) (10} - {1 (12)

\ ' ENTREGA:

{13}

h NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{14)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

IVIOIHO OOIQoRIEd

ErL
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Formato OT-04 Relacién de Oficios de Cancelaciin de Firmas en Cuentas Bancarlas.

Relaclonar los oficios girados 3 cada una de tas Instituciones Bancarias, en las que se operan los Recursos def
Instituto, solicitando en ¢eda caso ta Cancelactdn de (s Firmas Autorizadas para firmar los Cheques que se
emitieron hasta el momento de |2 Entrega. -

Se prevers con suficlente anticipacion la Cancelacidn de Firmas Autorizadas, para el manejo de las Cuentas
Bancartas e Inversién, por lo cual se notificars via oficio, a las Instituciones donde se tienen aperturadas las

- mismas, 3 fin de que proceds lz Cancelacién al dfa del acto de Entrega-Recepcion. Para el corte final se

adicionarén a este formato las coplas de los oficios de aviso de Cancelacién de Firmas, con selio fechador de
la institucién Bancariz carrespondiente.

(1) Se anotaré el ndmero de hola que Inicla y la refe.rencla de! nimero total de hojas que la componen,
ejempia: 1 de 20, 2 de 10, etc. ‘
(2) Anotar el nombre de ta Unidad Administrativa del lnstrtuto responsable de pmporcionar la
Informacién,
(3] Domicilio de lp Unidad Administrative mencionada.
- (4} anomrdia mes y afio en que se llene el formato, debiendo ser la fecha de corte establecida.
{(5) Indicar el mimero de oficlo de Cancelacién de Cuentas Bancarias.
(6} anotar diz, mesy afio del oficie de Cangelacion de Cuentas Bancarias.
(7) Noambre de ia Institucién Bancaria.
{8 NOmero de Cuents donde se encontraba la misma.
[9) Tipode Cuents gue se Canceld.
(10) Anotar dfa, mes y afio de! oficio reclbido por el Bance, por Cancelacion de Cuentas Bancarias.
(11) Nombre de los Servidores Publicos con firmals) autorkzada(s) y/o mancomunada(s), que fueron
autorizadas, para el manejo de las Cuentas Bancarias. ;o
{12)Firmals). de lals)-persona(s) autorizada(s) pars expedir Cheques,
{13) Nombre, cargo y firmz del ;er\(idor piklico que entrega,
{14} Nombre, cargo y firma del jefe inmedlato de quien en
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EXPED{ENTE DE ORRA PUBLICA

Untdad Adminlotragive: - i2)

Domnlelilo: (3

ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES BE AMORTEZAR

FORMATO OT -05

Hofs rerde s U1

Villahsrmoss, Tab. 4. 1) _e20 .

Tipo de Adeude
"-mmn:u
2. g paadas o
mmunduﬂoi?&idan
- Refencionas yo Sancanes
) efechradas,
&-Fisrnas

9L0Z 3A TGV 30 02

Ruamero dil Proyecio ) Dexcripeidn

Hdmero da Goplnto

Hormbin &l Conratitia

. Importade Anliclogs
Tipa do Adgudsy 5 ot Amordzedal 541 Odtervaciones

s} (&)

7

]

) a0} 1) {12} (13}

ENTREGA:!

(14)

NOMBRE, PUESTO Y FHWMA

Teldas

JEFE WMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{15

" FOMBRE PUBSTOVFIoaA
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Formato OT-05 Anticipos y Saidos Pendientes de Amortizar.

Presentar Ja informacidn correspondlente a los Anticipos ¢ Adeudos a contratistas por concepto de obra
pdblica, los cua‘_re_s se encuentran pendientes de Amortizar y/o fiquidar a la fecha de corte.

{1) Seanotari el niimere de hoja que inicia y la referencia del ndmeroe total de hojas que ka componen.
Ejerplo: 1de 10, 2de 10, ete.

{2)- Anotar e! nombre de la Unidad Administrativa, respansable de proporcionar ka informacién.

{3) Domiilio de {a Unidad Administrativa mencionada. '_ :

{4} Anotar dfa, mesy afio en que se Hiena ef formato, debiendo ser s fecha de corte establecida,

{5} Relacionar € nimero de Proyecto que identifica cada una de Jas obras, estudios v pro#ec‘tos

- concluidos v aguelios gue estdn en procesc.

) Nombre de cada Proyecto de obras, estudios y proyectos, terminadas ¢ no.

) Ntimero de Contrato de obra, estudtos y proyectos terminados 0 en proceso.

{8) Nombre y/o razon soclal del contratista que realiza ¢ reslizd la obra,

. {8) Ndmero que corresponda en el recuadro, u,bt:édo en la esquina superior derechs de! formato,

{10} Imporze de tos antlcipos otorgados, éstos deberdn capturarse redondeados, sin incluir centavos.

{11} importe de los anticlpos amortizados éstos deberdn capturarse redondeadas, sin inciuir centavas..

{12} importe del saldo redondeado y sin inclulr centavos.

{13} Descrlbir en forma breve, !a Informacién © comentarios lmportantes no contemplades en el
formato.

(24} Nombre, carge v firma del servidor pdblico fue ertrega.

(15) Nombre, cargo y firma del Jefe inmegiato.dz quien entrega.

/_k%ﬁ\
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9102 IQ NGV 30 02

FORMATO OT-06

Unldad Administrativa:  (2) Hoja ——de —-- (3}

Domleitlo:  (3)

Villshermosa, Tab.a_de_ (A)  _dozo__

Na. Caacteristicas yfo CGlave Area o Ubicacltn a que corresponden ‘ ' Observaciones

5 - e ' Cm : (8)

IVIDIHO 02Id0NId

ENTREGA: : _ JBFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{9 ' {10
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Lyl
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Formato OT-06 Relacién de Llaves y Combinaciones de Cajas Fuertes.

. L2 entrega flsica de las Instalaclones incluird los juegos de llaves existentes de acceso a las oficinas,
almacanes, vehiculos, maquinarla, et En sobre oerrado, incluyendo jas combinaciones de tas Cajas Fuertes.

(1) Se anotard el ndmero de hoja que Inlcta v Ia referencls del namere total de hojas que fa componen.
Ejemplo: 1de 10,2 de 10, etc.

{2] Nombre de la Unidad Administrativa del instituto, respnnwhle de proporcionar la Informacion.

(3} Domicilio de la Unidad Administrativa menciohada,

{# Anotar dia, mes y afio en que se llena el formate, debiendoe ser la fecha de corte establecida.

(5} Mumero progresivo del asunto por reportar, ejemple; 1,2,3,4, ete.

(6) caracteristicas fislcas de la Caja Fuerte: marea, dimensidn extenor peso aproxlmadn, ce.rradura
anclaje y sebre todo la Clave, .

{7) Ubicaclén o grea fisica a que corresponda, ' 7z

{8) Describir informaclén u observaciones importantes, de &z inforrdé :iée presenta, ©

{9) Nambre, t@arpey firma del servidor pidblico que entrega.
{10) Nombre, cargo y firma del Jefe inmedato de quien enfreg
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