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EI 6rgano de Control Interno del Instituto de Tabasqueilo de Transparenda y Acceso a la
informacion Publica, en estrleto cumplimlento alo .dlspuesto en los articulos 1 y 36
fracci6n III de la Ley que establece los procedimientos de Entrega - Recepci6n en los
Poderes Publlcos, los Ayuntamientos y los 6rganos Constitucionales Aut6nomos del
Estado de Tabasco, establece elMan"al de Entrega-Recepci6n del iTAIP; el cual es de
observancia obligatorJa para todas las areas que col'lforman el 6rgano garante: mlsmo
instituye una herramienta necesaria e indispensable, p.ara que el Proceso en comenta se

realice de manera agil,oportuna, adecuada, ordenada y uniforme.

\

EI Proceso de Entrega-Recepci6n se consolida a traves del presente Manual, cumpliendo
asl el 6rgano de control Interne con sus· factlltades nonnatlvas, fortaJeclendo la
transparencla y rendicl6n de cuentas, con la conclusion de io gest16n del encargo de los

servidores publicos del ITAfP.

EI presente Manual de Eritrega - Recepci6n, es presentado para la aprobad6r: de! P!eno
del lns:ituto; en los termino$' prev!stos poria Ley <;Ie Ti"ar::sparencia y Acceso a ]a
Informaci6n Publica del Estad 0 de Tabasco yel f\eglamento interior del iTA!P.
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n. OBJETIVO GENERAL

Orientar mediante criterios y procedimlentos unlformes a los Servidores· Publicos del
Instituto, pa", el proceso de Entrega-ReGepGion, sobre la integ",cl6n de la Informacion
que se deber.i anexar al acta respectiva. .

III. OBJETlVOS ESPEC[FICOS

•

•

Dar a conocer los documentos, formatos oficiales e instructivos de lienado
correspondlentes, que se deber.in presentar como anexos al Acta Entrega·
Recepci6n, con la finalidad de dejar constancla respecto a la admlnistracion de los'\-­
recursos humanos, materiales, flnancleros, contables y documentales que
estuvie~on a su cargo, para el desempeno de las atribuciones conferidas y cumplir
can los objetlvos programados.

Proporcionar la base normativa y la metodoJogla, a la que deberan apegarse los
Servidores Publicos obligados y que daran soporte al Proceso de Entrega·
Recepclon de ias Unidades Admlnlstratlvas,' ,a fin de que la entrega sea
homogenea, pn;ctica, ordenada, transparente y oportuna.

• Establecer can ciaridad, orden y precision la informacion que debera Integrarse a
las Actas _de Entrega-Reeepeion de aeuerdo con cada uno de los supuestos
es'tableoidos en la ley que establece los Procedimientos de Entrega-Recepc16n en
los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los 6rganos Constitucionales
Aut6nomos del Estado de Tabaseo,

IV. MARCO JURIOICO

Todaslas disposiciones referentes al Proeeso de Entrega-Recepc16n de los Servidores
Publieos del Instituto Tabasqueno de Transparenela y AcceSD a la Informaci6n Publica,
eneuentran su fundamento en los ordenamlentosjuridicos slguientes:

1. ley Organica del Instltuto Tabasque~o de Transparencia y Acceso a la InformacJ6n
Publica.

2. Ley que establece los Procedimientos de Entrega-Reeepci6n en los Poderes
Publlcos, los Ayuntamientos y los 6rganos Constitucionales Aut6nomos del Estado
de Tabasco, (Decreto 123 del 19 de Noviembrede 2014).

3. ley de Archlvos Publicos del Estado de Tabasco.
4, Ley de Responsabllidades de los Servidores ?ublicos de T.basco.'

V. DISPOSICIONES GENERALES

1.- EI .cto de Entrega-Recepci6n es un Proceso Administrativo de interes publico de
'nteres publico, de cumplimiento obligatorlo y formal, medi.nte el cua! todD Servldor
Pubiico del ITAI? queconeluya su funci6n, cargo 0 eomlsI6n,. 0 que por cualquJer otra



4 PERIODICO OFICIAL 30 DEABRll DE 2016

cauS13 se separ~ de su empleo, hace entrega formal de encargo, al Servi'dor Publico ql!€ Ie
recibe 0 ql!e 10 sustituye en sus funclones, mismo que deber" hacerse constar en el Acta
Admin'lstrativa correspondlente.

2.- Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Acta.- Documento en el que se hace constar el Proceso de Entrega-Recepci6n, senalado"\.-...
por las personas que intervienen, as! como la relacl6n de reCllrsos humanos, materlales y.
de informacion fjnanciera que se entregan.

Enlace.- Servidor Publico designadopor IClS titulares de las Dire::ciones de las Unidades
Administrativas del Instltuto, como encargado de la planeaci6n, organi;:acion y

) coordll1aclal1 de los informes y documentacian del Proceso de Entrega-:Recepcion.

\ Contraloria Interna.- 6rgano de Controllnterno dellnstituto.

Formatos.- Los documentos donde consta la relacian de los conceptos y los objetos a
entregar, los cuales seeneuentran c1asifieados en Anexos.

ITAI?- Instltuto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publ1ca.

OSFE.- 6rgano Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabaseo.

Proeeso de Entrega - Recepd6n.- Proce~o por el cual el Servidor Publico que concluye un
empleo, cargo 0 comisl6n, entrega, y el Servidor Publico que asume dicho empleo, cargo °
comision, recibe los reCl!rsos humanos, materlales, finanderos y de informacion, que
tienen asignadas las unidades admlnistrativas yjo Sujetos Obligados del ITAiP, para
asegurar una entrega ordenada, completa, transparente y homogenea conforme a Ja'
normatividad vigente.

Sujetos Obligados.- los servidores publicos, desde los tituiares e integrantes del ITAIP,
hasta el nlilel jerarquico correspondiente a jefe de departamento 0 sus equlvalentes, y los
demas servidores publicos que por la natl!raleza e importancia de sus funciones deban
realizar el acto deentrega y recepcion, por haber manejado recursos 0 haber tenldo
personal a su cargo.

l)nidades Admlnlstratlvas,- Las consideradas en la estructura organica autorizada del
Instltuto.

3- EI Proceso de Entrega:"Recepdan de los asuhtos y recursos publicos, debe realizarse:

I. Ai termlno e inicio de un Ejercicio ConstltucionaJ o Mandato Legal;
II. Por renuncia;
Ill. Por cese 0 terminaci6n de nombramlento;
IV. Por suspensl6n;
V. Por destitucl6n;
VI. Por iicencia'por tlempo indefinido; 0

VII. Por cualquier otra causa por la que concluya 0 se suspenda el ejercicio del
Servldor Publico de que se trate·,

EI Servidor Publico Saliente debera entregar, par 51 0 por medlo de una person~

autorizada bajo su responsabilidad para tal efecta, toda la Informacion que acredite el
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estado de los asuntos de su competencia; as( como los recursos que tuvlese asignados, a
qulen 10 sustituva en sus funciones.

nCuatldo la Entrega-Recepd6n deba realizarse Vno exist" Nombramlento 0 Designaci6n

X ~:%~~:t~u~~c~~;~: d~:~:n:u;:~U~al~f:~~~~u:~r~~i~e::;~e;:,d:~~i:~a Entrega alfi\;

Del mismo modo se prooedera cuando la entrega <leba h'acerse sin la presencia del
Servidor Publico sallente, va fuese por caUSa de muerte, incapacidado cualquier otra, que
imp ida justificadamente aslstlr a realizar dieha Entrega.

4.- Para la integraci6n y actualizaci6n de la informacl6n que cotlformam la Etltrega ­
Recepcloi1 final, se debemn hacer cortes mensuales a entregar a la Contralorla en los
primeros cinco dras de cada mes, conforme e[ Plan de trabaJo que al efecto se apruebe.

Lo anterior, sin menoscabo de aquella informacion, doeumentael6n, blenes V recursos
financieros que por su propia naturaleza debe entregarse con corte al dfa.

VI. DE LOS SUJ ETOS OBLIGADOS AL I'ROCESO DE ENTREGA - RECEPCI6N

S., Son sUJetos obllgados por este Manual las Servidores Pubfieos, desde el titular del
ITAI?, hast. el nivel jenlrquico correspondiente a jefe de departamento 0 sus
equivalentes, y los que por naturaleza e importancia de sus funciones asf 10 requiera,
contratados tanto bajo eI regimen de honorarios, como la modalidad de plaza
presupuestai, al separarse de su empleo, cargo 0 comlsion.

Lo demas Servidores Publicos, con nivel inferior aI de Jefe de Departamento y homologo,
deberan realizar el acto de Entrega - Recepci6n e que se refiere este Manual, yo sea por Ie
naturaleza e importancia de las funciones, por heber manejado recursos 0 haber tenldo
personal a su cargo.

De manera enunciatlva mas no ilmltetlVa las categories abligadas en este Instituta son:

• 6rgano de gobJemo:
Comisionado 1
Comlsianado 2
Comlsionado 3

• Unidades Administrativas
Tltulares
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1. EI Expediente Protoco!arlo, que contendra:

a) Nombramiento del Servldor P~blico que Entrega y del que Recibe.

b) Acta Clrcunstanciada del Proceso de Entrega-Recepcion.

n. Documentacion Flnanciera y Presupuestal:

30 DE ABRIL DE 2016

a) Estados Financieros y anexos;

b) Estado cie Origen y apllcacion de recursos;
c) Corte de Caja aciicional;

dl Flujo de Efectlvo;
e) Estado de Ejercicio Presupuestal;

f) Catalogo de Cuentas;
g} Cuentas Contables;

h) Cuentas Presupuestarlas;
i) Deuda P~bllca, Incluyendo Serviclos Financieros y Endeudamlento neto;
j) Gasto comprometido;

k) Rezago fisca I;
I) Archivos vigentes;
m) Archivos hlstorlcos y de computo;

nl Reiacion de Servlclos contratacios que implican un gasto programacio;

oj Relaci6ncie Cuentas;
p) Oficlos expedidos por el OSFE, referentes a ]a fiscalizacion de ias Cuentas Publicas

presentadas, asl como toda iadocumentaci6n relatlvaal tramlte de observaclones

y solventacion;
q) Programa de Inversion;
r) Calendarizaci6n y Metas; y
s) Sistema de Contabilidad GubemamentaL

III. Expediente de Obra Publica:

a) Expedientes tecnlcos de Obra Publica;
b) Expedientes financieros de Obra Publica;

c) Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo;
d) Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccion de caminos y demas

inherentes a la obra que se trate;

e) Expediente general de serviclos munlclpales;

f) Expediente de mantenimiento de servicios munlcipales; /d
-gj Expedlente de mantenlmlento de vehiculos, maqLJinarla y equipo; y ,/ -
h) Convenios y Contratos de Obra Publica.

IV. Documentaci6n Patrimonial:

a) Relacion de Bienes en Almacen;

b) Expedlentes en Archlvo;
c) Material Bibliografico e Informatlvo;

d) Convenlos y COrltratos relacionados can el Patrimonio;

e) Inventario de Programas de Computo;
f) Inventarlo de Blenes Muehles e lnmuebles;
g) Expedientes documentales PatrimoniaJes;
h) Inmuebles recibldos en dona con; y

i} Donaci6n de Inmuebles.
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V. Expedlentesdiversos:

P'ERIODICO OfiC1Al 7

a) Cancelaci6n de Cuentas Bancarlas;
h) Fancios Especiales;
c) Confirmaci6n de Saldos;
d) Relacioll de ACUerd?s 0 Convenlos;

e) Manuales de Organizacion, de Procedlmientos a de otro tlpo que sean utilizados
par el ente publico de que se trate; .

f) Los Informes del Estado en· que se encuentran las revisiones practicadas 0 que se
esten praeticando par las entldades de Fiscalizaci6n Superior de la Federaci6n y del
Estado, asf como de los 6rganos Internos de Control y de las Auditorias Extemas
que hubieren contratado; y

g) La relacl6n de los documentos e informacion solicltada por las Entidades
Fiscalizadoras de las Audltorfas en proceso..

VL Recursos Humanc~:

a) Plant!!la de Pe,sonal;
b) lnventorio de Recursos Humanos;
cJ Tabuladores 0 remuneraciones asignadas, incluyendo Compensaciones u otro tipo

de ingresos;
ell Estructura Organica;
e) Resumen de puestos y plazas {ocupadas yvacantes);
f) Expedientes Cle personai;
g) Relaclon de personal que goza de Ucellcia 0 Permiso, 0 se encuentra.Comislonado;
h) Contratos de Asesoria y Consultoria, asimllables al saiarlo;
I) Sueldos no cobrados; y
j) libro de Registro de Valores.

VB. Asuntos en Tram~tes: A
) a) Juicios 0 Procedimientos Administrativos en Desarrollo; /' t:'

b) Contratos y Convenios en Tramite;
cj Inventario de Bienes ajanos c en procesos administrativos de eJectlcl6n;

" d) Relaci6n de asuntos en tramlte 0 en proceso, incluyendo eseritos pend,entes de "-
acordar y solicitudes de aceeso a ia informacion p~blica;

e) Informe de obras en proceso; . I!
f) Estudios y proyectos en prOceso;
g) Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar; y
h) Procesos de adqulsielones en tramite.

VIII. Expedlentes FiscaJes:

a)· Padron de Proveedores y Contratlstas;
b) Inventarlo de Formas Valoradas y Facturas en su caso;
c) Inventario de Redbos de Ingresos;
d) Corte de C!1eqtleras;
e) Relaci6n analitlca de polizas de seguros contratados;
f) Relacion analltiea de Depositos en Garantia;
g) Relaci"n anaUtiea de Pagos realizados por Anticipado;
h) Estado que guardan las Participaclones federales, estatales 0 municipales segun SU

caso;
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i) Relacl6n de los expedlentes de los Impuestos y Contrlbuciones pagadas;
j) 'Entrega de Sellos Ofleiales; y
k) Leglslacion FiscaL'

IX.Otros:

a) Expedlente Protocolario; .
b) Documentacion Financiera Presupuestal;
c) Expediente de Obra Publica; y
dl Expedientes Diversos.

X. Los demas q\le establezcan la Contraloria Interna.

En general, los aspectosrelacionados con la situacl6n admlnlstratlva, desarrollo,
cumpllmento, 0 en su caso, modificaci6n de programas.

La informacion a que se refiere este, deber;j detallarse de tal manera que contenga todos
los datos necesarios y suflcientes paradeterminar, ubicar e Identificar con facilidad el
concepto de que se trata, asl como, para localizar y determinarla sltuacl6n y estado en
q\le se encuentre, permitiendo al area dellnstltuto que se halleen este proceso, respecto
a la entrega de expedientes, almacenar los mismos en los medios electr6nicos que esten a
su alcance.

! 8.- Lo Servidores Publicos obligados a la entrega, son los directamente responsables de
rendlr por esc;lto y a\ltorizar con su firma, la informaci6n sefialada en el parrafo anterior, /
la cuai debera poseer como fecna de corte la comprendida en un periodo no mayor y

\ quince dlas antes de ta fecha en que se celebre ef Proceso deEntrega -Recepcion.

VII. DEL PROCESO DE ENTREGA'- RECEPCION

9.- EI superior jerarqulco 0 el Servidor Publico Saliente, 51 aun se encuentra en funclones y
siempre que tenga la facultad expre~, debera girar oficios cuando menos con tres dias
habiles de anticipaci6n, donde se notlflque a los Servldores Publicos que deban lntervenlr
en el acto en el que se realizara la Entrega. Los oficlos mencionados deber;jn contar al
menos con los datos siguientes:

1. Funciona rio a quien se dirlge,
11. Lugar, fecha y hora en que s€ lievara a cabo el acto (le Entrega-Recepcion,
Ill, Especlflcaci6n del area que seentrega, y
IV. Nombre 0 cargo del funcionario Entrante y Saliente 0 en su caso el Servidor,Publico

responsabie de la recepcion.

Si e! Organo de Control Interno encuentrafalta de ConvocatorJa, para la Entrega­
Recepcl6n se deber;j lIevar a cabo un acto formal, en el que se haga entrega de la'
documentaci6n "que se refiere el numeral 6 del presente Manual, segun corresponda
contra el servidor publico resulte responsables de dicha omlsi6n.

10.- Para lIevar a cabo la Entrega- Recepci6n se deber;j lievar un acto formal, en el que se
haga de la documentaci6n a qu~ se refiere el numeral 6 del presente Manua\' segun
corresponda, elaborando para tal efecto, Acta documental y sus Anexos correspondientes.
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11.- EI Acta de Entrega-Recepclon deber. reunir y en su caso, especificar como minimo
los requisitos siguientes:

i. La fecha, lugar y hora de su inieio,

H. EI nombre, cargo u eeupaci6nde las personas que intervienen, quienes se identjficaran
plenamente mediante nombramlento, efieioe identlficaei6n ofleial vigente,

IIi. Elaborarse en presencia de por 10 menos dos Testiges, .

IV. El Asunto u Objeto del acto,

QV. EI eonjunto de hechos que el evento de Entrega-Recepci6n cemprende, relaclonados
con detalle, asf como las sltuaelones que sueedan durante su desarrollo, 10 eual debera

\ manifestarse bajo protesta de deck verdad; y

~ Vi. EI numero, tipo y eontenido de los documentos que se anexan y complementan el acta. /

En todo caso, para la formulacl6n del Acta de Entrega-Recepci6n se observara
proeedimiento slguiente:

l. Se elaborara por 10 menos un tanto del Acta, para cada uno de los funcionarios que
intervienen.

II. Deber"n evitarse tachaduras, enmendaduras 0 borraduras, en todo caso; los errores
deben corregirse mediante texto, antes del clerre del Acta.

fli. Los espacios 0 renglones no utilizados, deben ser cancelados .con guiones.

IV. todas y cada una de las hojas que integran el Acta de Etltrega - Recepci6n, deben ser
rubrlcadas al margen por las personas que en ella intervtn',eron y alcance en el espacio de
su nombre en la hoja final, haclendose constar, en su caso, la negativa para hacerlo.

V. El Acta se levantar. en el formato que se presenta en este Manuai.

VI. Las cantidades deben ser asentadas en numero y letra:

VIi. Las hojas que integran el Acta de Adminlstrativa de Entrega-Recepci6n, asl como los'
Anexos, deben follarse en forma consecutiva, lIenado por su anverso, EI reverso deber.
contener laleyenda "Sfn texto" y cruzada con una linea diagonal.

Vllf. Cootener un apartado de Observaciones, y

IX.lnd.icar la fecha, Jugar y hora en que eonduya e1 acto.

La firma de las Actas y de los Anexos de la Entrega-Recepci6n debem realizarse el mismo
dla en qceseconc!uya dicho Procedimiento.

" ,-,t~

11.- La intervenci6n de los representantes de la Contraioria Interna, solo tendra par

obJeto vermcar que se cumpla la normatividad que rige el Proceso de Entrega-Recepci6n,
sin que prejuzgue sobre la veracidad, ldoneldad 0 amplitud de la informacion que se
entrega 0 libere de las responsabllidades que can posteriorldad puedan surglr.
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V!Il. DE lAS ATR1BUCIOIIIES DE LA CONTRALORfA iNTERI\lA

12.· EI acta de Entrega-Recepci6" se hara constar por escrlto ai, igua! que SllS respectivos
Anexos, los que adicionalmente y de rnanera prererente se presentaran tambh~n en

1\ medias magnetkos, dJgitaJes 0 e~ectr611lcosl ios que seran integrados en orrglnales, para!. distrlbuirse a cada uno de los participantes. /

13. Cuando la Informacion que se vava a entregar se encuentre en medios electronicos,
\ magneticos u opticos, se digitaflce 0 se guarde en archlvos electron·,cos .. bases de datos {)

demas medios electr6nicos 0 de tecnoJogla de Ie informaci6n, deben\n entregarse
todoslos.documentos relatlvos de uso V consulta de !a informacion eiectron/ca, tales como '\.
Claves de Acceso, Manuales Operativos ydemas documentos a la informacion que conste
en dicho medias.

14. Durante los siguientes treinta dlas naMes contados a partir de ia conclusion del acto
de Elltrega-Recepcion, conforme a la fecha del Acta respectlva, el Servidor Publico
entrante, a traves de la Contraloria Interna, podni requerir aJ Servidor publico Saliente la
informacion 0 adaraciones adkjonaJes qLte considere necesarias; tal soticitud debera
hacersele por escrlto y notlficada en el dom',dfio que haya deslgnado en el Acta de
Entrega-Recepci61l el Servidor Publico Saliente.

En caso de no comparecer 0 no informar por escrlto dentro de! termino conceciido, el
Servidor Publico Entrante, debera notiricar tal omisi6n a la Contralorla interna, para que
se proceda de conformidad con la ley de Responsabllidades de los Servidores Publicos del
Estado ydemas Normatividad apticable,

15.· los Servidores Publicos Salientes concluida la Entrega·Recepcion, estaran obligados a
proporcionar a los Servidores Publicos Entrantes y a la Contralor'a Interna, la informaci6n
que requieran y'hacer las aclaraciones que les soliciten, en forma personal 0 por medio de
su representante, durante los sigulentes treinta dias naturales contados a partir del acto
de Entrega.

Hi.- La contraloria interna, sin perjuic',o de las disposicion;,s legaies y adrn'lnistrativas en

vigor, tendni las facultades y atribuciones siguientes:.

I. Coordinar Vsupervisar los Procesos de Entrega-Recepcion.

II. Establecer la programadon, coordinaci6n, apovo tecnico V supervision de las
actividades que se deben\n instrumentar en el ambito de su campetencia.

III.. Expedir las disposiciones complementaries y establecer el Calendarlo General de
activldades que se requieran para el cumpiimiento del present" MantiaL

IV. Coardinar la ejecuci6n del Proceso de ""trega.Reception final, asl como dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento del Caiendario de Actividades, requeridas para su
instrumentacion.

fl
J
, V. Capacitartecnicamente a los suJetos obiigados, er, \0 preparaci6n.. revision e integraci6n

de ia documentaci6n soport:e de los AnexosJCjue formaran pzrte de las Aetas de Er:trega- /

" Recepcion l asr como supervisar y evaiuar loS. avarn:ces corn~sp.ondjentes.

Los'TItulares de ias UnJdades Adminlstratlv2S del fTAr? debera.n designar a un Servldor \.
\'

Publico adscrito a sus areas como Enlace, con e! rin de coordln<3r la eJecud6n del Proceso
de Entrega-Recepcion.
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----------------------------_._,"
Vl.lntervenir en el Proceso de las Unidades Administrativas que integran eIITAIP; Y

VII. Verlficar el cumpfimento del presente Manual e interpretar su contenido,

1)<. DE LAS NOTIFlCAClONES

17.- Cuando la Contraloria Interna cite a los Servidores Publlcos 0 Sujetos Obligados

Entrantes a Sallentes, a efecto de sollcltarles las aclaraciones pertinentes sobre las

probabies lrregularldades detectadas en la reallzaci6n del acto de Entrega-Recepcion, 0 la

omlsian de este, se sujetara a'ias reglas establecidas en el presente apartado.

18.- Las notificaciones de los aetos que establece el presente Manual, se haran en forma

personal, mediante mensajerl<l-, correo certificado 0 teiegrama, en el domlcllio del ex

Servldor Publico que haya sePialado en el Acta de Entrega-Recepci6n 0 en el que tenga

registrado en su expeoiente,

19.- Cuando no se localiceel domlcilio del Servidor Publico Entrante y/o Saliente, la misma

se reallzara en su nuevo Jugar de trabajo a en el lugar donde se encuentre. La persona

encargada de la Notificac16n, debera cerciol(]rse del domicilio del Interesado,

identlf1candose en el acto can constancia a credencial expedida par autoridad,

competente, en las que contenga su fotografia y debeni entregar, junto can la copia del

Citatorio 0 documento en el que conste el acto que se notifique, una copia del Acta que se

levanre en el momenta de Ja dlllgencia y en la que se hagan coostar en forma

Circunstanclada los hechos senalando la fecha y hOI(] en CfLle la Notlficacion se efeetue,

recabando el nombre y la firma de la persona con quien se entlenda la diligencia, de

negarse a flrmar, se hara constar en el Acta de Notificacion, Sin que elio afecte su validez.

Las Notiflcaciones personales se eoteoderan con quien deba ser notificado, a falta de ello,

quien notifique dejara Cltatorlo con cualquier persona que se encuentre en el domlcillo,

para que el interesado espere a una hora iija del dra habll' slguiente. Si el domicillo se

encontrare cerrado, ef Citatorio se dejar:! con eJ vecino, a quien se entregara copla simple

del asunto que se notifica, debiendose fijar una copia adicional en la puerta °lugar visible

'del domicilio, haciimdose constar 10 anterior en Acta C1rcunstanciada, la que obrara en ell
expediente., ' ,

SI la persona a qulen haya de notiflcarse no atendiere el Citatorio, Ie Notificacion se

entendera con cualquier persona que tenga capacidad de ejerclclo yse enCL/entre en el

domiclilo que se realice la diligencia y de negarse esta a redblrla 51 estacerrado el cerrado

el domlclllo, se realizara por instructivo, que se fiJara en un iugar visible del mismo.De
estas dillgencias, el Notificador asentara por escrito debidamente ClrCllnstanciado, el acto

reallzado.

20.- Las Notificaclones personales surtlran sus efectos el dia slguiente al que hayan sldo

realizadas. Se tendra como fecha de Notificaci6n por correo certiflcado del Servlclo Postal

Mexicano Y telegrama, la que conste en el aeuse de redbo, surtiendo sus efectos en esa
misma fecha.
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21.- En caso que el Servicor Publico Saliente no senale domiciiio en e! Acta de Entrega­

Recepcion, se. tendra como senalado el que conste en su expedlente personal y como

consecuencia la Notificaci6n, se efectuara invariablemente por correo certificado.

X. DE lAS RESPONSABILiOADES

22.- Cuando el Servidor Publico Saliente no Entregue los asuntos y recursos a su cargo, en

los termlnos de este Manual, el superior jerarquico 10 notificara de inmediato a la

Contralaria Interna, para que sea requerido de forma oportuna, para que en un lapse de

tiempo, no mayor de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de separaci6n del

empleo, cargo 0 comisi6r., cumpla con esta obligac·,6n. En este caso, el Serv',dor Publico

Entr.mte al tomar posesion a encargo del despacho, levantara Acta Circunstanclada, can

asistencia de dos testlgos, dejando coimancla del estado en que se encuentren los

asuntos, haciendolo del conodmiento del superior jerarqulco y a la Contralor!a ,nteena,

para efectos del Requerimiento a quese reflere este numeral yen su caso, se promuevan

las acciones que correspondan, de conformidad can la Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publlcos del Estado.

Una vez que el Requerimiento se haya reaiizado, sl el Servidor Publico Saliente dejare de

cump!lr esta disposldon, incurrira en responsabllidad administrativa, por 10 que se Ie

sanclonara en termlnos de los dlspuesto en la Ley de Responsabilidades de los Serv.idores

Publicos, independlentemente de las posibles responsabilidades de tipo politico, penal 0

civil-que en su caso- hubiere incurrido con motivo del desempeiio de su funci6n.

23.- La vigilancla del exactc cump!imiento de las presentes dlsposlciones, en el ambito de

su competencia, queda a· cargo de :a Contra!orfa interna, en terminos de ia Ley Organica I
dellnstituto y demas Normatividad aplicable.

24.- Cuando sea demasiado el volumen de la informacion y de los Bienes que se entregan

al Servidor Publico Entrante y este requiera de un mayor plazo, para realizar una

recepclon ordenada y transparente, Ia Contralorla Intern. podra otorgar una prorroga
sobre el plazo de IS dias habiles, siempre y cuando sea solicitado mediante escrito

senalando los argumentos que Justifiquen tal petici6n. En caso de qU€ la Contraloria

Interna 10 considere procedente, 10 hara del conocimiento par escrito a los Senoidores

Publicos Entrante y Sallente sefialando el nuevo plazo.

XI. TRANSITORIOS .

Primero. M Las drsposrciones contenidas en ei, presente Manual de Entrega-Recepci6n,

debera ser observadas por los Servidores Publicos obligados dei instituto Tabasquefio de

Transparencia y Acceso a l,a informac16r: Publica/ 2 partir de su entrada en vigor.
,

Segu~dc.- Las disposidones contenjd~s en el presente Manuai de Ehtrega-Recepcion
l

seran susceptibles de modificarse conforme a Ja aGtualizaci6n de ta Ley que estab~ece los
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Procedimientos de Entrega-Recepdon, en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los

6rganos Constituclonales Autonomos del Estado de Tabasco, por 10 cuai el Institute las

difundira de manera oncla!.

Tercero.- Los casos no previstos y de interpretaci6n de las disposiciones estabiecidas en el

Manual de Entrega-Recepci6n, seran resueltos por la Contraloria Intema deiITAlP.

Cuarto.- EI presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion y

publicarse para su difusi6n en la pagina de internet del ITAJP y Peri6dico Oficial del Estade

de Tabasco.

Villahermosa, Tabasco; 09 de Marzo del 2016.

M.D. FELlClTAS DEL ~EZCASTRO.

COMISIONADO

-~-='""-~
iO'f.ffsiDRO RODRIGUEZ REYES.

DR. JOSE ANT BOJORQUEZ PEREZNIETO.

SECRETARIO EJECUTIVO---..

llC. VICTOR E. LOPEZ AGUILERA.

NO

LC.P. JOSE LUIS GA ZMAN.
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!ANEXO

,
APl..1CA

FORN.ATO ' CON~EPTO
NO.

, rOJAS Sl NOI

I SxP:=D1Er.'TE ?Fl:OTOCOL..o..RfO
I::P·01 IExoedlente PrOlO"..ol'lI'ic I

II i 100CUM2N1AcroN FiNANCIERA ?RESUPUESTAL I
OFP-Q1 \Documon::ncl6:. F~'1ZlnC!orn Prm:otll)$wl I

DFP.oZ reoM de Cn)::;. Adlclc.'1i\

OJ=p·o~ 1DocUml.llltscl6n ~diCloru:l Flr.:1rlclortl y Pre$:u.ouc:t:lL

DFP-O<: Arc."I!Vo:: VIgOrito;

OF"P·OS Archwes. Hlt16rlcos y de Compute I
DFP-06

Rali'J.clofl d[> Servicl~ CoT\tmla::!o~ que lmpllcan r.m ,GOGto Ie>roor:lm:::dc.
m=p·07 lRel~ci6ndo clJen::zs

I I DF:P·cS !Oficlos oX?~laos por e! OSFE I I
I O:::P-OS I?rOOr;:l,mo.d~ lnvomlor, I I

I I OFP·10 ,Si:;tcma diP yontatilllCM, Gu'c.ctni!lment<J.1 I
I I !SX?e.Dl2:NTEOE 06RA?tlBUC;"t m

I i EO?·01 IEx;mdlallto:. T':c:'11cc.:;. d<7 Obrn Pt1c[i~ I

I EOP.02 E:.:podlentez. Fjr.;l,l'lc~c;o:' <:I~ OOr.;:: POOl]c:l .

I I e:OP-03 !ReDone y pcrml!;.O$. adlc:101'lC>te50 do Oora PubllC3

I EOP-04 Cor.ver.:os y c.ontroto;;. Of; Core Publica I

IV , , . \DOCiJME:!'lY;:'CIQtl P,A.TR!.'l/lC~lAL ..
Dp·O~ . IRcl<:.:cl6no.o BkmO'G :Jl) l)l AlmaClln ' ..
OP-O::: IMot~rI<l1 5!olloc:~3.flCD c In[orrnctNo'

I
O?~O:3 Convenlo:. yControto$. rolaclonados con c! P.alrimol'llo· .

DP-o< Ilnvenl<lrio d~ pr0grnmas de c6mpute (zoltw3ro Q,dqo!rldo)

DP·OS,
lnvcnta.!o Ce prCSlmmll$. .:II,) computo oe:;a~roJl<Jdos 0 en

• dosarrol!o
DP·06 bvon;ario de Equlpo do C6mouto.

D?·07
lnvenwrio do Mcblli<l(kI y Eo,\llpo. CQulpo d(' ofldna y otroo
bl{1ne)~ mueblO£;. ..

i Dp·OS invantarlo do Equlpo de Tmnnpori{J. I
OP-OI1 • Invon:Jl'io de N.aqulnann y Eoulpo.,

I DP-10 llnvllntlrio- d¢ 81enl:l~ InJi'ltJCbl~. I,
Dp·" flnmuobla:; reclbldos en dOli:l::::lon I
OP-~.2 Blon(l$ Mueble:. rocJblClo:;. en conllcl611

\ DP~13 lDonacl6n dt:! lr,muE:'Olcs. . I
D?·14 DonociOnoo Slon<Jo. MllCOJCS I,

V lEXPEolENTES DlVERSOS I
ED·01 ICzncolac16n de Cuentst. 320C3rfJ.:;' I
ED-02 ?Or.dOll Er;:~CC:;).lor.

ED-OJ Cc..,l1>rm:clOn ::0 Saldo:.

Eo.04 M3m':<lie:;. CD Orl:l;;rl1z::ci6n, Pro:.acilmlanto=. ¢ de Otro ~~c,

I I :::D·06 Il"'OrmO d.'· E,~" '" ",.,,,, la, Rov~IM'"
I ProC"'jCDd~,O en P,c..-oso por!oo Enlc: Rscall;rocloros.

ED-OS IRCi;;.ciol1 " Do:umeTlto~ 0 Informllcl6n Solldtada:J do
!:\ucitor!<l:<: nn '"'ro:::cso

VI I R=:CURSOS KWliA.~:)S
I,

lPlD. l1tillJ de por.:~m:l, IrwenlMc <ie R:OeufS~ HurnGnos 'IRH..c~
TanuluCCros 0 RertluneracloMs es.lrrnada5.

RH-02 lSlWCil:1d or t.lr.lca.

I RH-O~ IRQSU~e!ldepuestos ypl;:zs£ tocll~~~L~~CJnles) . j

I IRel~<:I6." ~ personal quo ~0:Jl de Hccncla. pc,"'mlso 0 :>C I
--

IRH·tl4
enC:Uflntr31 con1lslcnUlc.

I
RH'::15 ICont.'Utc~ de n!:CSorb 'I oo:lcullorb aslm!l<lnl<ls a s.<l!:l:dos.

i RH·C6 SUOld<:4l'JC cobrndo:;. v Ubro d~ RI!lcis1ro do Valores.
"I 'Ill IASUNTOS EN T~J\!t=S

I

/
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CONCE?TOANEXO . FORMATO

I AET.01 JU!Clos <> ProcedUnlantos.Admll'llsIl'<ltNos enDesarrollo.

AET-02 Valores en cut:l.odla .(V3Ioms 0 blenesl.

AET-03 R~e{6n d8A!wntOs.en Tmmitt:(renP(ooe~e.

AEr-04 Tl'Bn3parcn~y Aeeasoa 18 Informael6n.

AET·OS procesos de: Adqulslc10nes en TrZmlte

AET-05 Actu do Pleno y 6rg;,no do Goblomo

VIII EXPEOIENTES FlSCA.LES

EF-01
Invont3tlo de F~ lI81ol'f!,ds~,.Faduros 'I Reclbos de
Ingrosos,

EF·02 Corte: dl!l CheqlJeras.

EF-03 Relacf6n Analttlca de P611Z:as de Seguros ContratadOS.

EF-04 Ra~6n AnaUVea deOep~ en Gatantla.

EF-05 Relaei6n analmea 0& Pao:~ Rll3lbdo: por An5dpado

EF..o6 - Mlnlstraclonl1t. ReclbidllS.

. E~07 Rolac!On de Expcdlcllle1 d~ los lmpuestcs
Contrlbuelonll'$ DaoadS$ v 3deudaoa",

8=-08
Re13e!6n de ImpUestos y CorrtttbUdones .pagaC1& Y
Mndlentes da nnno.

Ef:·09 Enll"OliIS de SeflO3 Oflctalos.

IX omos

OT..o1 Programa; de. Trabajos de las Unlt;ladesAdmlnlstrallvas

OT~ AfQUeos. de V:dcs ymonedero:. eleett6nw dEl' ~tJn:a

OT-03 Reise/on de etlflqU8$ pendlenta:r do entBg21r a 3-US
eneDclarios

/' OT-04 jR<tIlI.c16n de ortclo~ do cancelad¢n de lirm30 en euentas
"""con..

OT-oS MUclPQ&. y Saldos Pendle:n!az. de Amortlzar
OT·06 Relllel¢n do lIavesy c:omblnaclonos: do cap tuerte I

ENTREGA

(NOMBRE., PUESTO Y FIRMA) (NOMSRE. F'UESTO Y FJRMA)

/
~_---'c:;::;...
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IINSTlrUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACiON PUBLICA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION

CONTRALORiA INTERNA

FORMATO EP-ol

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA· RECEPCION Del
INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A

LA INFORMACl6N PUSUCA '

ACTA NUM: ITAI:P/OCI/ER-Ol/20i6

quien
c.
el

de

el earg~v
con . credencia
folio nLime 0 '

de ceupar
identifieandose

, -"deja

ubicada en
7

dia 8
8

de 9
expedida por, el
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llNSTfTUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA !NFORMACION PUBUCA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION

CONTRALORiA INTERNA

COil

folio
tener su .

_____15 ..,---'
de

_______11 -'
_____10 y mal1ifiesta tener SIJ domicllio en

y e! C.

qulen sa Idantifica___"'-- 12 --'

credel1dal expedida POI' el
!1umera 1.3 y manifiesta
domicilio en 14_--, --', y que
can fecha 15 .,-- de 15

flle

__________17..;.... ---..---------
designado como 16 --'

mediante

18. Nombre completo del representante designado por ei titular que
entrega.
19. Pllesto que desempeiia el representante.
20. Tipo y folio de la ldentificacion que presenta el represental'lte.
21.. Calle, numero exterior 0 interlor,coionia, sector, municipio y
c6digo postal del representante designado po. ef titular que entrega.

~
22. Nombre de La Dependencia, 6rgaoo 0 Entidad que se entrega.
23. !\Iomb.e completo del representante designado POI' el titular que
recibe.
24. Puesto que·desempefia e! representante.
25. Tipo y folio de !a identmcacl6n que presenta elrepresentante.

\ 26. Calle, niimero exterior 0 interior, colonia, sector, municipio y
c60i90 postal del representante designado POI' el titular que recibe.

Por parte de
Transparencia
acto sl C.
OCUpil EI
comisionado

La Contralori<l Internadel Institute Tabasqueiie de

y Acceso a laInformaci6n Publica, interviene ell esty
__--, -'27 , qulen

pueste 28 Representante
mediante oficio l'llrme.o· "-

______29 de fecna ~

_____---'30 Qllial1 sa idelltifica con credencial
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!lNSTlTUTO rABASQUEfilO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
ALA INFORMACION PUBLICA

MANUAL. DE ENTREGA • RECEPCION

CONTRALORfAiNTERNA

folio
domicilio ensu

expedida pof Ell ~ 31, _

numetll::_~__~~...... y tlene
=-_~ 32, _

expedida
niimero: _

POl' parte oei iifea de Asuntas juridicos, intervlene en este acto eJ C.
== ,33 ' quien ocupa EI

puesto de ,34 .• 'Representante comiSlonado
metllante oficlo Rumer-o: 35 de fecha
_____~-""~31;, quien se identifica con credenclal

par el 37 folio
tlene su domicilia en

= 38, ,·--_···--..·-

EJ C. • servidor publico que
entrega , designa c:omo Testigo de Asisteneia, para los efectos de la
presente, al C." ' 39 , con cargo
de 40 ." , quia" se identlfiea can

redencial expedidapo. el ., 41 r folio numero
y manifiesta tener su domicilio en

\ Se'aneXan a la ::sente capias fotostaticas deli~ ldentificaciones de
las personas que paftlcitlanen este acto, del documento que avale la
Designacion Del nuevo servidor PUblico y de 18 Reriuncia del Servidor
Publico Saliente, euyos originales sa tuvierona Iii vista! se eiaminaron
y devolvieron a sus portadores,------.-=-= --

Acto seguido se .procede a haeer la entrega de la documentacl6n que
ampara la ENTREGA-RECEPCION. EI tontel1ldo de I. doc.umentacion e /
informacion es responsabilidadde los tltulares de cada Unidad
Administrativa de acuerdo a sus facultades, funcianes y
com·peten.cias.··--:·-···..----.....~·-...---..---- ... ... .... _
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!lNSTITUTO TABASQlJiENO DE TRANSPARENCiA Y ACCESO
A LA INFORMACiON PUBLICA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION

CONTRALORiA INTERNA

CUADRO RESUMEN

CUAORO DE RESUMEN
TOTAL DE F03AS NUMERO oe: ifOJAS

OBSERVACIONES

CANTIJDAD EN L..':::"f!RAS

Respecto a !a existellcia de al91ma aciaracloll ill salvedad que deblera
asentarse en el presel'1te documento: " SIN OI3SERVACIONES ". --------

La C. , Servidor Publico
que el'ltrega, manifiesta. haber proporclollado. ccnveracldad 'I Sill
omision algurla, todos los elementos necesarios, para la formulacion
de la presente Acta y no haberomitido ning6n asunto· 0 aspecto
importante relativo a su gesti6n. los Anexos 'I sus Formatos que
integran parte de.esta Acta, .05 que se firman entodas Sus fojas, para
511 Identiflcacion y efectos legales a que haya h.lgar, por la{s)
persolla(s) designada{s), para elaborarla{s) y verificarla(s}.------------

La presente entrega no impllca liberaci6n alguna de respollsabiiidades
derivadas Del ejercicie de las atrlbuclones del Servidor PfibRico
Saliente 0 dlel contenldo de la presente Acta, que plldlera lIegaI'se a
determiilar com posterloridad POl' ga autoridad competente.------------

De conformidad con el Articulo 17 de la Ley que establece ",S
Procedimientos de ENTREGA-RECEPCIONen ios l?oderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Ccmstitucicmales Autonomos de& ·Esl:ado
de ~abasco,·durant:, los slguien:es treinta dlas habiies contados a /
partir de La conclusIOn Def acto oe ENTREGA-RECEPCION, conforme a
la fecha del Acta respectiva, el Servioor Pubileo Entrante, a traves de ~
La Contralor'il Interna del HAlP, pedra requerir al Servidor Publico
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llNSTfTUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION

CONTRALORIA INTERNA

Saliente, La Informacion <D aciaracJones adicionales que considere
"seesarias ; tal soiieitud debera hacerseie por"'eserito 'f notifiear en el
domicilio que i1laya deslgnado en el Acta de ENTREGA-RECEPCION al
Servidor Publi.co Saliente. En caso de no comparecer 0 no informar por
escdto dentro del termlno concedido, ei Servidor Publico Entrante,
debera notificar tal omislon ai 6rgano de Control Interne, para que se
proceda de confermidad con La Ley de Responsabilidades de los
Servidores Piiblicos de! Estado y demas Normatividad apli.cabie.----'----

De conformidad con La Ley de Rssponsabllidades de los Servidores
P£!blieos, en su Artieul"'o 81 fracciol1es I 'I II, al Servidor Publico
Entrante, debera presentar stJ Deciaradon IIlEdal de Situacion
Pafl'imonlal ante L;;l Contraloria Intema de! ITAl?, dentro de los
sesenta elias naturales slguiantes a la Toma de Posesion de su empleo,
cargo 0 comlslon. De igual forma, 61 Servidor Publico Saliente senala
que tiene cOl'locimiento de la obligacioll a Sl! cargo, establecida en La
fracci"'n II de! mencionado Articulo de La misma Ley, de presentar su
Dec!aracion de Situaci.on Patrimonial, ante La Ccmtra!oria Interlla del
Instituto, dentro de los treinta elias naturales siguientes a La

j 0!1ldUSi"'!1 de 5U empleo, cargo 0 com!sI6n; a excepci611 Del supuesto
en que 51ga laborando dentro de alguna depell1dencia 0 entidad de La
Administracion Publica Estatal, ell la que imicarnente estara obligado a

\ .~:~:;~~~~~:~:~d~:,:~~~~~~~_~_~~=~~~~~:~~~dU~~~:~_~~_:_~~_~_~_~~~~. .

En terminos de! Articulo 7, 12 parrafo II, fraccicn r y 14 de La Ley que
establece los ProcedimientDs de ENTREGA-RECEPCION en !os poderes
Pub!kos, los Ayuntamientos y los Os-ganos Constituciol1laies /
A"tonomos del Estado de Tabasco, (inicamente se eiaboraram tres .
talrotosorigina!es de la "' presenteActa y A!laxos, los cuales Saran
entregados, aJ Sel"vidor Publico Entrants, al Ser1llidor PClblico Saliante y
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CONTRALORIA fNTERNA

al Representcinte Del 6rgano de Control Interno del ITAIP POI' ser los
ServidoICes Publicos que intervlenen y particlpan de forma dired:i1 en Iii
pl'esentei los Testigos, conc~rren en calidad de participantes, empero,
sin interes alguno, para otorgarles un tanto original de la presente y
Anexos, POl' no ser vlncutantes paraeJlos.---------------

Se hace constar que la negatlva a firmar Ia presente Acta, no afecta el
valor probat6rio de La mlsma.------------------------------------

fl
eVia lectura de la presente Ad:a y no habiendo ouo asunto que hacer
nstar, se da POI' concluida a las horas

del dia , firmando de conformldad ai' margen y al
~ calce, todas sus fojas, los que en ella lntervinieron.-------------------

Servidor Publico que Entrega

(Nombre, cargo y firma)

Servidor Publico que recibe

(Nombre, cargo y firma)

Director Jurldico Consultivo

(Nombre, cargo y firma)
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A LA INFORMACION PUBliCA

MANUAL DE ENTREGA - RECEPCION

CONTRAlORiA !NTERNA

Test!!Jlos:

(

(Nombre, cargo y firma) eNomors, cargo y firma)

Por Centralo,la Il1terilla ITA.IP

(Nombrs, cargo '1_ firma)

HOlA(S) I'ROTOCOI.ARIA(S) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA-RECEPCl:ON,
CORRESPONDIENTE AL ACTA -- ~ oE FECHA
___DE DE - _
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Formato EP-ol AcrA ADMINISTRATlVA DE ENTREGA - RECEPa611l

30 DE ABRIL DE 2016

1. Nombre de I. ciudad en donde esta ublcada la Dependencla, 6rg.no 0 Entidad que se entrega.
2. Anotal'" ta hora en que inicia el acto de E.ntr.ega • Recepci6n.
3. Dla, Mes y Mo ~n qu~ se lIeva a cabo ~I acto d~ Entrega - Reeepci6n.
4. Nombre de la unldad admlnlstratlva donde'se lJevara a cabo la entrega re<:epcl6n.
S. Nombre de la dependenci., 6rgano 0 entldad a la cual perteneee dich. unldad admlnlstratlva
6. DomicHio en que se ubica la tiependencia, 6rgano, entidad 0 unidad administrativa que se entrega,
7. Nombre comp~eto del tltular que entrega.
S. Fecha {dia, me5 y ano) en que deja de ocupar el carge
9. Cargo que desempefia el titular que entrega.
10. TIpo y folio de ldentlficaci6n que presenta .1 titular que entrega.
11. Calle, numero exterior 0 interior, ~olonia, sector,municill1o y c6dlgo postal del tjtula~ que entrega.
12. Nombre complete del funclonario publlco que redbe.

13. Upo yfolio de la identlfrcacl6n que presenta el funclonarlo publico que reclbe,
14. Calle, nlimero exterior 0 Interior, colonta, sector, municIpio y c6dlgo postal det titular que recibe.
15. Dl~, mes yario de elaboraci6n del oficlo de designaci6n del funcionarlo publico que recibe.
15. Funcion para la que fue designatio eI seNldor publico que reelbe.
1? Oficio 0 documento y referencla que acredlte al fundo!;lario publico que rec1be.·
18. Nombre completo del representante deslgnado por el titular que entrega.
29. Puesto que desempel"ia el represental"\:te.
20. ripo y folio de la identlficacion que presenta eI representante.
21. Calle, numero exterior 0 Interior, colonia, sector, municipio y c6dlgo postal de! representante

, deslgnado por el t!tular que entrega.
22, Nombre de la Dependenc!a, 6rgano 0 Ent/dad que se entrega.
23. Nombre completo del representante deslgnado por el tltlJlar que reclbe.
24. Puesto que desempef"ia eJ representante.
25. TIpe y folio de la identificaci6n que presentCl el representante..
26. caUe,- nume-ro exterior 0 interior, colonia, sector, municipIo y c6d.Igo postal del representante

designado por el titular que reelbe
27. Nombre del titular del organo de controllntemo, comisionado de coordlnar el proceso de Entrega­

Recepclon.
28. Puesto de la persona designada como ~nla:ce de coordlnar el proceso de entrega - recepci6n.

~
. Numero de oficto donde 5e comlslona al representante del organa de controllntemo.

3 . Fecha del ofido de comisiOn del representante del6rgano de control interno. .
1. Tipo y folio de Identlficad6n del audlto' comisionado del 6rgano de com,ollntemo. .

"'2. CaUe, numero exterior 0 interior, colonla, sector, municipio y c6dige postal del titular comlsJonado.
\ 33: Nombre del TItular de ta unidad cle 3suntosjuridicos.

34. Puesto del ,ervldor publico Titul.r del area juridica.
35. No. De Oficic en que deslgnan al tltular de la unidad de asuntos Jurfdlcos como enlaces de la

entrega-recepci6n respeetlvam.ente.
36. Fecha del ofielo de desi.gnacion como enlaces del coordlnador de 1,2 entrega..recepci6n y del tItular

de Ja unidad de asuntos Jurfdlco5 respeetlvamente.
37. Tipo y forlo de identlficaci6n del titular de !aunid.d de asuntos jurfdicos.
38. Calle, numero exterior 0 Interior, ,colonia, sector, municipio y c6dlgo postal del testlgo d~lgnado

per eJ tItular que emrega.
39. Nombre completo de la persona deslgnada como testlgo por eltltular que entrega.
40. cargo que ocupa el testlgo design",o por eJ titular que entrega.
41. TIpo y folio de ldentfficac16n que presenta £f,testlgc. '"
42. cane, nomero exterior 0 Interior, colonia, sector, municipio y c6dlgo postal del testigo?aesignad ~

por el titular que entrega.
. .

~/
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Formato DFP~Ol Estados Flnancieros y Presupuest3les.

Se deberan presentar los slltuientes Estados flnancieros y Presupuesrales:

Estados Finanderos y iimexos,
Estado de Orlgen y Apllcacion de Recursos,
Flujo de Efectivo,
Estado de eJerclcio Presupuestal; y

Gasto Comprometldo.

30 DE ABRIL DE 2016

En los casos que aplique, conjuntamente con los cstados Rnanderos se presentar.ii e! documento que
muestre!a opini6n de las mJsmas extemas contratadas par<: rJevar a cabo fa::: auditorlas correspondientes.

(1) Se anotara en numero de fa noJa que Inlcla y la referenda del nume:ro total de 1101a5 que la
componen, ejemplo; hoja 1 de 10; L de 10; etc.

{2) Se anotar(3 eJ nombre de l~ LJnidad Admintstratlva del Instltuto Tabasquef'ic de Transparenda y

Acceso a la Informaci6n PubJica/ responsable de propordO'l''JC:l:' ta Informacion S'olicitada.
(3) ~ BScrlblra ei domicilio de la Unidad Administrative! responsabJe de proporcionar ta Injormac~6n

solrcitada.
(4) Se debera unotar/ respeetivamente, dial mes y O3~o en que se !lena eJ formato, que debera se 103

fecha de corte e:stablecidal se:gun corresponda.
(S) Se debera anota:, respectivamente, dfa, mes y ano en que s.e IlBna el formato.
(6) En esta columna se debera anotar ef nombre del Estado Flnanciero que preser:.ta.
(7) Se debera anotar "sr'l cunado la Unidad Administratlv2 haya elaborado el Estado· Flnanciero 0

P'resupuestaf correspondlente y en casO'contrarto se sefialara "Noll.
(8) Se anotara la fech:a a Ja que presentan las caras del Estado correspondiente,
(9) Se debera aoOtar "51" en caso de q.ue el Estado Financiero se encuentre dietaminado por contador

Publico independiente..
(10) En caso cOl1trario se anotara ·'No" ,

2
(11.) Est~ columna indica SI SE: Integra eol archivo magnetlco.
{i2l En est2 column;a se sefiatara algun comentarlo adicional a I;:; jnfo,~maci6n que Sf' lncluye en el

formato.
.. (13) Nombre del responsable drrecto de ia informaci6n proporcionada en el formato, .
\ (14) Nombre cargo yflrma d el Serv'ldor Publico que entrega.

(15) Nombre cargo y firma del Je:fe lnmediato de quien entrega.
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Formato DFP~02Corte de CaJa A.dlciona~.

30 DE ABRIL DE 2016

Este formate deber~ presel"ltarse en el caso de que exlst:an fondos 0 valores susceptibles de ser reportados a
I, fech, de corte.

(1) Se anotara el numero de hoja que lnlcla y la referenda der numefo total de hojas que la componen,
eJemplo: hoj' 1 de 10; de 10; etc:

(2) Se anotara el nombre de la Unidao' Admlnlstrati'va de! lnstituto Tabasqueno de Transparencia' y
Acceso a {a Inforrnac16n Publica, responsable de proporclonal" la lnformaci6n solicltada.

(3) Se escribiri el domidHo de la Unidad Admlnlstrativa responsable de proporcloncir ta lnformacl6n
$olldtada,

(4) Se deber.a anotar, respectlvamentet dIa, mei V anc en que s~ !lena eJ formato, que debera sel" la
fecha de corte establecida, segun corresponda.

(5) Se anotara la fecha, respectivamente, dia roes y aFio de elaboraci6n del arqueo correspondi€nte,
(6) Se anotarit la hara de lnlclo y condusion de elaboraci6n de! arqueo correspondlente.
(7) Anotar, respect:!vamente., cantidad de blUetes y la sumatorla del valor nominal s€gun corresponda,
(8) Se ana",";; e1lmporte totai del valor nominal de billetes.
(9) Anotar, respectlvamente, c<lntrdad de. monedas y la sumatorla del v<llor nomInal, segun

corresponda.
flO} se anotara el importe total del valor nominal de monedas.,
(11) Se anotar;§.. et lmpane total de la sl1matorla de! valor nomInal de blJletes y valor ,nom'lnal de

- monedas, para obtener el total de efectivo.
(12}Anotar, respectlvamente, los documento$ en tramlte de page y el lmporte de los mismos, seg(m

corresponcla.
(13~ Se anotara el importe total de los docurnentos en tramite de page.
(14) Anotar, respectlvamentE:, los docume:ntos comprobatorlos orlglnales y el ~mporte de los mismos,

segun corresponda.
(15) Se anotara' el importe total do? los documentos comprobatorlo$ origrnales,
(16) se anotar~ el Importe total dl2 la sumatoria del valor de los documentos €n tramlte de pago y el

impo;'te total de la sumatorJa del valor de las documentos comp;"obatorios originales, para obtener
el total en tiocumentos.

(17) Se anota,.-a el lmporte total de la sumato:'ia del efectivo y eo) Importe total de: la sumatoria en
documentos.

(18) Se anotara el importe total del fondo 2signadc.
(19) Se anot3ra el lmporte del resu}tado de la resta, entre 81 lmporte'total de fonda as}gnado y ei

importe total arqueado cuando la d~ferenda sea cero 0 a. favor.
(20) Sa anotara el' importe total del resultado de I' resta, 'entre el Importe total del fondo asignado y el

lmporte tota! 3rqueado cuanCio l~ d!ferenc'3 sea a cargo.
(21) 5e anotar2 en numero y jetr.a el lmporte total de la sumatoria del erectivo y el importe total de la.

sumatorla en documemos.

(22) Se anotara el nombre cargo y firma {joel Servldor Publico responsable del fondo asignado.
(23) se anotara el nombre cargo y firma del Servldor Publico que reallz6 el arqtleo.
(24) Se anotara nombre, cargo y firma de un Testigo,
(25) Nombre cargo y firm, del Servldor Publico que entrega.
(26) Nombre cargo y firma del Jefe Inmedi~to de- qul-e.n entn:~ga,
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Formato DFp·03 Oocumentacion Ananclera Presupuestal

(Documenbci6n Adiclonal Finandera Presupuestaf)

30 DE ABRIL DE 2016

(1) Se anotar. el "umero de hoja que [nlela y Ja referencla del numero total de flojas que la
componen, ejemplo: hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unldad Admrnlstrativa dellnstltuto Tabasqueno de Transparenci, y
Acceso a la Informacion PubJlca, responsable de proporclonar la informacion solidtada.

(3) Se escrlbl'" el domlcil!o de la Unldad Admlnlstrativa respons.bie de proporcionar I,
informa.cl6n solicitada.

(4) Anotar, respectivamente, dl" mes yafio en que se lIena el formato, que debera ser I, fech, de
corte estableclda, segUn corresponda.

(5j Anotar el numero progresivo del asunto pOl" reportar: 1, 2; 3; 4, etc.
{6) En esta espacio se podra r~gistrar toda aqueUa informadon qu-e se considere importante para

Ja operaci6n propia de las actlvldades dellnstftuto, para 10 cual, se debera "erJncar.C!ue eSta. no
sea relteratlva con la Jeportada en Io>formatos especfficos.

(7) Espedftcar la Dlrecelon olugar ffsico en donde se encuentra ubicado el·archlvero.

(S) Anotar el tipo de Expedlente 0 medlo que resguarda I. informad6n. .
(9) Induir en' forma breve, 13 InformaciOn 0 comentarios Impomntes no conslde:radosen eI

f ~
rmato.

(1 ombrecargo y firm. del Servldor Publico que entrega.
I ( Nombre cargo y firma del Jefe Inmedl.to de qulen entrega.
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Formato DFP..o4 Archivo Vigentes

PERIODICO OFICIAL 30 DI;ABRIl DE 2016

En est< formato se debera anota' el nombre del documento V$V n~mero de Inventarlo, conforme .1 CUadro
general de dasificaci6n 3T1;:hwfstica dellnstLtuto.

{l) Se anotara el numero de hoja que inicia y la referenda del numero tota~ de hojas que la componen,
ejernplo;. hoja 1 de 10; 2 de 10, etc. .

(2) Se anotanl el nornbre de 13 Unldad Admlnlstratlva del Institute Tabasque~o de Transparencia y
Accese a ia Informaci6n PUblica, responsable de proporclonar la Informacion sollcltada.

(3) Se esetibira. el domlc:illo de 1" Unldacl administrative responsable de proporclonar la informaet6n
soiicitada.

14) Anotar, respectivamente, dla, mes y ailo en que se lien. el formato, que debera serla fecha de
corte estableclda, segun corl'esponda.

(5) Eseribir el numero de inventario del arthivera en el que se encuentre Ia documentacl6n se~.lada.

(5) Anotar el tlpo de informacion del archive, expedlente, tomos. ncim!nas, expedlente de ebra; de
acuerdo a1 g¢nero de que se trate•.

(7) Especificar 1a Direcci6n 0 lugarfl'slco en donde se encuentra utJ.\cado eJ archivero.
(8) Indlcar el numera de expedlentes que contlene cada archivero.
(9) lncluir en forma breve, cualquler lnformael6n u observac::i6n importante respee:to de los datos que

se presentan.
(10) Nombre 0 y firma del5ervldor Publico que entrega.
(11) No re rgo y firma del Jete Inmedlato de qulen !'ntrega.
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formato DFP-05 Archlvo Historlcos y de C6mputo

30 DEABRlL DE 2016

a y firma del Servldor Publico que entrega.
go y firma del Jefe Inmediato de qu!en ,entrega.

En este formato deberan relacionarse los archlvos electr6nicos vic anexarse cop fa <Ie la plantilla en la que
aparezcan los archlvos,

(1) Se anotara e: numero de hoja que inlc1a y la referenda del numerc total de hojas que sa componen,"
eJemplo; hoja 1 de 10; 2 'de 10/ etc.

(2) 5e anotara :Bl nombre de. la Unidad Admlnlstratlva del Institute Tabasqueflo de TranSpaiefl;Cia y
Acceso a la-rnformacl6n Publica, responsable de proporcionClr la Informacl6n sollcltada.

(3) Se escrl.qlr:i.el dornicino de 113 Unk!ad adminlstrativa responsable de propcrcionar [.:3 Informac~6n

solicitada~ .
(4} Anota:r,respecUvamente, dfa. mes y anc e.nque se !lena. eJ formato, que debera 5er la fecha de

corte establecida, segun con"esponda.
{S} EspedfJcar el nombre de! archivo 0 programa.
(61 Tipo de archlvo 0 programa.
(71 Tipo de dlsposlUvo en que se encuentre almacenado el archivo 0 programa.
(8) Nombre del paquete en qve se de",rral16 el archivo.
(9) 110) y (11) ana"", respectivamente, los nombres del sistema ysubsistema al que pertenece el

archivo 0 programa y el nombre de Ja ofIeina como usuario prlnclpal (En ios casos que se apllque),
(12:) Especltlcar elespacio que ocupa el almacenamiel1to el archlvo programa expresados en kilobytes.
(13} RegJst:<:ar brevemente ICl Infc>rmaci6n 0 comentarlos importantes relacionados con los datos que

prese[)tan.
(14) Nombre
11S) N bre
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36 PERiODICO OFICIAL

Formato DFP..(l6 Re!ad6n de Servlcios Contratados que impllcan ~i Gasto ?rogramadc.

30 DE ABRIL DE 2016

Se reJacionaran todos los contratos que ImpUquen algona obllgaci6n del Instltuto con tercerosy ·que (l la
fecha de corte se encuentren vlgentes:; especfficamente, ios Telacionados a contratos de ser:vldo de
mantenlmientoj vigilancla, consultorla, asesorla, mantenlmiento, timpiez2, remodelacl6n, arrendamlento de
Inmllebles, equipo deofrclna, c6mputo, vehfcul?5, entre otros.

(1) Se anotara el numero de hoja que l.nlda y la referencla del numerc> total de hojas que IS' componen,
ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Admlnlstrativa del Instl\Uto Tabasqueilo de Transparencla y
Acceso a la Informacion PdbJica, tesponsable de propordonar fa tnformaclon solicitada.

(3) Se escrlbl", el domlcillo de 1. Unidad adminlstratlva responsable de proporclonar la informaci6n
solicltada.

{4) Anotar, respectivamente, dia, roes y ano en que se Ilena elform<lto, Que deberZ: ser iO! fecha. de
corte establedda, segun corresponda.

{S) Se anotara de maner3 clara y breve et servlclo que setlene contratado.
(6) En esta columna se anota",la fecha en que Inlci6 la vlgencia <lei contrato.
(7) Se anotar~ la fecha en que conch.ltra la vigencla der contrato.
(S} An9ta:- el nombre completo del proveedor con qulen se contrat6 el servicio.
(9) Anota( e! m nto del servicio estipulado.
[lO} Inc1u'lr en e espaclo la !nrormadon U observadones'impoftantes no consldeT<:Jdas en e! formato.
111) NOf'bre rgo y firma del Servldor Publico que entrega,
{12) No _ rgo y firma detJefe lnmedlato o'e qulen entrega,

\
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l'ormato OFl'-o7 Relaclon de CuentllS

PERIODICO OFICIAL 30 DE ABRIL DE 2016

se detallaran todas las cuentas de cheques vlgentes a cargo del Instituto, en las diversas Instltuclones
bancarias para el mane)o de sus recursos.

(1) Se anotara el ntimero de hoja que Inlela y ia referencta del n~mero total de nojas que 1a componen,
ejemplo; ho)a 1 de 10; 2 de 10, ete.

(2) se anotatZ eI nombre de I. Unld.d Admlnlstratlva del Instltuto Tabasqueilo de Transparencia y
Acceso a la Informaci6n Publica, responsable de proporeionar la informacion solicltada.

(31 So escrlblnl el domlclllo de I. Unldad admlnlstratlva responsable de proporc!onar la informacion
, solicltad..

(4} Anotar, respectlvamente, ella, mes y allo en que se lIenael formato, que debera ser la lecha de
corte estableclda, seg~n corresponda.

'(5) Anotar eI numero prognestvo del asunto porreportar 1,2; 3, 4, etc.
(6) se anotar<! el nombre de la Instltuclon Bancarla en donde se encuentre la qlenta determlnada.
(7) Se anota'" eI numora de clave de sucursal de la lnstituci6n 'Bancaria endonde se eneuentre la

CIlent> determlnad•.
(8) Columna aonde se anotar<l 01 numere de III cuenta de Cheques.
19) Sedescrlblr<! el tlpo de cuenta (Corrlente, rnaestra a algun. otra).
{10)se deber<l escrillir el saldo que a la fecha de corte presenta el estado de cuant.. AI final de cada

hal_ de lionado se tendran que baJar las sum.s.
(11)Se reBisuar.\ el saldo que a III fecha de corte presenta 12 cuenta en los !:stados Flnancieros, al rlOa!,

de cad. hoja se deberan bajar las sumas.
(12)se deb...." dtar los nombras de las personas con firmas autori2adas a maneomun.das para

manejar las cu tas ae cheques.
(l3) Incluir en to reve,la informaci6n a comentarios importantes no considerados en el formato.
(14) No bre ca y firma del servldor Pllblico que entreg>.
(15) Nom re y forma del Jefe Inmecf12to de qulen entreg>.
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40 PERIODICO OFICIAL

Formato DFP.Q8 Oficlos expedidos per el OSFE.

30 DE ABRIL DE 2016

Esre formate debe~ 5eiialar e1 numero de oficio, fecha, astlnto, periodc .al que corresponda, plazo· 0

venalmientl> ystatus de 10$ ofielo$ requerldo$ por el OSFE.

(1) Se .notara el numero de hoj. que Inicl. y I. refereneia del numero total de hoj<l$ que I. c:omponen,
ejemplo; haJo 1 de 10; 2 de 10, elc.

(2) Se anotaril el nombre de 10 Unldod AdministratM del Instltuto T.b.sque50 de Transparencia y
~o iI &21lnrormac61'l Publica, responsabJe de proporclonar la informact6n sotlcltada.

(3) Se escribita eJdomldllo de la Unidad admlnlstrativa responsable de proporcion.r la informacion
solicititda.

(4) Anolar, respectivamente, dra, mes y ano en que se lIena el formato, que debera ser I' fecha de
corte estableclqa, segUn corresponda.

(5} Anotar el numero progresivo"del asunto per reportar 1.2,3.4, etc;
(6) Se ;JnGtara los dlversos oficlos remltidos allnstltuto por parte del OSFE.

(7) Anotar, respectivamente, dra, mes y afio.
{S} Pescrlblr de rr.anera breve et asunto seiialados en los oflclos.
(9) se anolara el perlodo (lor. 2do. 3ery 4iO. Trlmestre) ar que correspond. el eflae.
(10) Sefia!ar el plazo 0 venclmiento del oficio.
(11) Seilatar el status que guarda el segulmlento del ofldo.
(12) SefiaJar de manera breve la documentad6n requerida en el oflcio.

, (13) lndulr en forma breve, la lnformaci6n 0 comentarlos Jmportantes no consfderados en el formato.
(14) /'Jamb,. co \' firma del Servldor Publico que entroga. .
(15} No bra coyfirm. del Jefe Inmedlato de qulen entrego.
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42 PERIODICO OFICIAl

Formato DFP·09 Relad6n de Invorslones.

30 DE ABRIL DE 2016

En esto concepte so ,nclulran todas las ClJentas de Inversi6n vlgentes a las fechas de corte, incloyendo entre
otros datos: el tlpo de Instrumento que se lnVirtl6, et plazo y saldos, Las coneillac1ones respeetlvas deberan
mantenerse depuradas y actuaJizadas a fin de que se encuentren dlsponlbles en casO de reqaerlrse.

Por fa dlmirnlca normal de eSe tipo de operaclones., con oportunldad se prevera la fecha dell.1ltrmo pla~o de
Inversl6n a fin de que no se afeete el proceso de Ia Entrega·Recepci6n.

Entre otros aspectos importantes, en la columna de 'observaclones" deb~ se~alarse et lugar en el que se
encuentran resguardados los contratos orlginales de dlclms lnversiones.

(1) Se anotara el numero de hoja que inleta y la referenda del ntimero total de ho)as que la componen,
e]emplo; hoJa, 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se atlota~ er nombre <:Ie la Unidad Admlnlstratlva "dei InstItuto Tabasqueno de Trans~rencla y
Acreso a la Informaci6n Publica, responsable de proporcionar la Informad6n sotldtada

(3) se escrlbtra el clomlcillo de la Unldad adminlstrativa responsable de proporclonar fa informad6n

sollcJtada.
(4) Anotar, respectivamente, dla, mes y aRo en que SO lIena eI formato, que debera ser la lecha de

corte estableclda, segiln corresponda.
(5) Anotar el ntimero progresivo del asunto por reportar 1, 2, 3, 4, ~c.
(6} Se anotara el nombre de la InstitucWrt Bancarla en donde se encuentre aperturada ta inversJ6n

determinada.
(7) 50 anotara el.ntimero de clave de sucursal de 10 InStllucl6n Bancor!a.
(S) Columna donde se anotara el numero de la Cuenta de la Inversl6n.
(9) Se descrfblra el tipo de Inversl6n.
{ID) Se debera escrlblr el saldo que a 10 lecha de corte presenta el estado de cuenta AI final de cada

hoja de lIenado se tend",n que baJar las sumas.
(11) Se registrara el saldo que a Ia fecha de corte pre,enra la cuenta en los Estados financleros. AI final

de cada hojo de lIenado se tendran que bajar las sumas.
(12) En este concepto se establecera el plazo por.1 cuol se establecJ6 el contrato de Inversi6n.
(13)Se deberin cltar los nombres de las personas con flrmas autorh:adas 0 mancomunadas para

manejar las cuentas de inversi6n.
(14) Incluir en este espaclo la informacion u observaclones Importantes, por ejemplo: lugar donde se

resguardan los tratos orlgmales.
(15) Nombre cargo rma del Servidor p6bfrco que entroga.
(16) Nombre rgo firma del Jete Inmedlato de quien entrega.
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44 PERiODiCO OFICIAL

Formato DF'P-10 Sistema de ContabiUdad Gubemamental.

30 DE ABRIL DE 2016

Este formato debera serialar el sistema de contabllldad Implementado en el Instituto, numero de Ucencia y
nombres de usuarlos.

(1) Se anotara el nume.ro de noja que InlcJa y 1a referenda del numero total de hojas que la componen,
ejemplo; hoJal de 10; Z de 10, etc.

Izj Se anotar. el nombre de I. Unidad Admlnlstratl.a del Instltuto Tabasquefio de Transparencla y
Acceso a la Informacl6n Publica~ re:sponsable de proporcionar la informad6n solidtada.

(3) Se escribir' el domlcillo de la Unldad admlnlstratilla responsable de proporcionar la informacion
sortcltada.

(4) Anotar, respectivamente, dfa; mes y ana en que se llena el formato,que debera ser la fecha de
corte es.tablecida, segan corresponda.

{SJ Se ana-tarn el numero de paquetes compucadonales que 52 tienen.
(6) Indicar la marca del Software.

(7) Anotar el nombre del Sistema.
(S) Indicar el numero de Inventano.
(9) Se anotar;; la .er.ion del Sistema.
(10) Describir el uso 0 las operadones que so-porta la funcionalidad. del paCluete informatica.
(11) Escrlblr el numero de licencla del producto.
(12) Numero de discos de Instalaci6n.
(13) Nombres de us los. .
(14) Inclulr en fo a reve, la Informac16n 0 comentarlos Importantes no considerados en el formato.
(15) Nombre car firma del SeNldor Publico que entreg>.
(16) Nom e y firma del Jefe Inmediate de qulen entrego.



No. N""",dolPn>~ No. ,Dt Contmo ...n-dtIconlt>llotoi Ob$tfYlelon..

(5) (6) .171 CO, (0'

FORMATO e:OP -01

INSTITUTO TABASQUefiO DE TAANSPARENCIA Y ACCeSO A LA INFORMACION PUBLICA

I!XPEOII!1lTl! DE OSRA POSUOA

~
o
m

i,...
~
I::l
~

"m
::tI
ooo
o
o
!!o»,...

de2G_
. (oj

Vin.htnnou, Tab.a_de ..

HoI' -d.-- (II

llXPEl)II!1ITI!S TECNlCOS QS OaRA pliilLlOA

~

~'I itaip
~~:m~

Unlclad Mmlnlstrn1Iv.: (2)

Oomlofllo: (3)

~

EHTIU!OA: J1!FE IHMEOIATO OS QUISH ENTREClA

(10) (111

NoMilRE,P\)i!sfOY j!jRW\ floMIlRlr,l'ijsSTO vFlllMA

~~

~



46 PERIODICO OFICIAL 30 DE ABRIL DE 2016

Format<> EOP-D1 Expedlentes Tecnlcos de Obra.pabRca.

En este formato. se relaclonara e1 detalle de todas aquell.. obras que hayan sido Inlcladasy termlnadas en
el perIodo de la Admlnlstracl6n, as! como aquell as que hablendo comenzado en Admlnlstraciones anterlores
s~ hayan conduido en .eJ mlsmoj independientemente de la fuerrte de tinanclamlento y orlgen del recurso.

Los expedlentes de las obras termlnadas y de las obtas en pracesos debemn ester debidamente eiaslficados
y ordenados, y SIl integ<aci6n debern cumpllr con las dlsposleiones normat'- que sean aplicables de
conformldad c:on la naturaleza del recurso que fue utlll2ado. La documentac!6n de los expedientes debeni
ester vandada por los responsables de su e1aboracl6n ysupervision, de acuerdo a las polrtlcas Intemas.

Oichos ecpedientes deberan contener arando menos la slguiente documentaci6n:

1. Programa an,,"l de Obra
2. Acuerdo de Coordinacl6n
3. Oftclos de Aprobaclon
4. Contrato

S. Presupuesto Base
6. Presupuesto Contratado
7. Flanz:as (Antlcfpo, cumpllmlento yvleios ocultos)
8. Aviso de Inleiaclon y control de obr••
9. Faeturas
10. Estimaciones
11. Control flnandero

12. BitOcora
13. Gene,,'aooras
14. Fotog<afias
15. Acto Entrega - Recepcl6n
16. Copia de la aplicacion del page (Copl. de Ia Mllzo cheque)
17. Expediente de adJudicacion y contratad6n (tl!cnlco y econ6mlcol

~os documentas antes menclonados debanin ser orlginales. En aquellas sltuaciones en las cuales en oJ
expedlente sa cuente solo con copias se debeni espec:Iflcar Ia Un',dad admlnlstratlva responsable de la
custodia det doeumento original. *

{l) 50 anotanl el mimera de hoJa que inicia y ta referenda del n6mero total de hojas que la compenen,
ejemplo; no)a 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anOlam e1 nombre de I. Unldad Adminlstrativa del Instituto Tabasquefio de Transparencla y
Acceso • la Informacl6n P11blica, responsable de proportionar la Informael6n soRellad•.

(3) Se escrlblra eJ domic!II0 de la Unldad admlnlstratlva responsable de proporcionar ta informacion
solldtada. .

(4) Anotar, respeetivamente, dfa, mes y alio en que se Uen. eI formato, q~e debeni ser Ia feeh. de
corte estableclda, segun corresponda.

(S) Anotar el numero progresivo del 3sunto por reportar, 1, 2,3.,4, etc.
{6} AnOlar el nombre del proyeeto de Ia obm.
(7) Anetai' el numero de contralo·de la obra.
(8) Anetar el nombre a raz6n socia) del contratlsta que reaU.. 0 reallz6 Ia obra.
IS} incluir en forma breve, la informaci6n 0 comentarios Importantes no considerados en el formata.
(10) Nombre cargo y firma del Servidor PWlllco que entrega. /
fllfNombre cargo y firma del Jefe Inmedlate de qulen entrega.
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48 PERIODICO OFICIAL

Formato EDP-oZ ExpedlBDte F1nancleros de Dbra PubUca.

30 DE ABRIL DE 2016

se debe reladonar el nombre de la Obra Pubtlea, el numera de contrato y el nombre del contratista que la
reallz6.

(1) Seanotar.l eI n","ero de hoja que Inlela y la referencia del n~mero total de ho]as que la componen.
ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unldad Administratlva del Instituto TabasqueJ\o de Transparencla y
AJ;C£!so a I. Informaci6n PUblica, responsable deproporclonar Ia informacl6n soUcitada.

(3) se escrlblra eI domicillo de la Unldad Adminlstratlva responsable de propordonar la Informaci6n
solldtada

(4) Anotar, re>pectlvamente, dla, mes y alia en que se lIena eI formato, que deber' ser I. feoh. de'
corte 'establecidal segtin corresponda.

(5) Anotar la fuente de financlamlento y eI programa. Ejemplo: Federal - Ramo 39, Estatal- Ingresos
Fiscates Ordb13riO~ -

(6) Se relacionara el numero de proyecto con que se identfflca. cada una de las obras. estudios y
prayeetos, termlnados y aquellos que se encuentren en proceso.

(7) Se anotara el nombre de cada proyecto de las obras. estudios y P~OSf termlnados y 3queRos
que se encuentren en proceso.

(8) En estll columna se anotara el manto de lnversi6n contralada. Los importes monetarios deberan
capturarse redondeados, sin fncluir·centavos.

IS) En eSIa columna se anolara el monto final ejeroldo ala feeha de corte de Ia invers!6n contratada.
los importes monetarios deberan capturarse redondeados, sin Inclulr centavos.

(10) En esta columna se anotara el saldo per e)ercer. Los Importes monetarios deberan capturarse
redondeados.. sin Inclulr centavos.

(11) En estll column. se anolara sl es recurso de orlgen FederaL (especlficar en porC£!nta]e).
(12) En ..ta columna se anotar.l $I es reCUrse de or!gen Estatal. (espeelflcar en porcentaje).
IlS) En estll columna se anotara si es recurso <Ie oligen ?roplo>. (especlficar en porcentaje).
(14) En estll columna se anotar. el porcenta;e que se tenga al momenta de requisltar este formato.
(15}Se anotara en porcentaje, ei importe pagodo hasta eI momenta del corle.
(16) MOlar la fecha del Ac'".a Orcunstanelada.
(17) Indulr e rma breve, Ia informacl6n'o comentarloslmportantes no considerados en el formato.
(18) Nomb 'go y forma del servidor Publico que entrego. •
( ) Nomb cargo y firma del Jefe Inmediato de qulen entrega.
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Formato EOP-ll3 Repone y Perm!sos Adiclon.les de Obra Publica.

30 DE ABRIL DE 2016

(1) Se anotara el numera de hoja que inida y la referencla del numero total de hoj.. que la componen,
ejernplo; ho)a 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotar' eI nombre de I. Unldad Admlnistratlva del Instltuto Tabasquefio de Transparencl. y
Acceso • la Informaclon Publica, responsable de proporelonar la Informacl6n solielt~da.

(3) Se ..crlbl'" el dornlclllo de ia Unldad adminlstrativa re,ponsable de proporelonar la informael6n
. solicitada.

(4) Anotar, respec1lvamente. dla, me> Ya~o en que se lIena el formato. que debera ser la fecha de
corte establecida, segun corresponda.

(5) Anotar el numero progreslvo de! asunto per reportar, 1, 2, 31 4, etc..
(6) En este espaclo se pod", registrar tada aquella Informacl6n que se consldere Importante para la

operaclon propla de las actividades dellnstltutoJ para Ie cuaI, se debera verfficar que ests no sea
relteratlva con Ja reportada en los formatos especlficos.

(7) Especlficar la Dlrecelon 0 lugar Iislco en donde se encuentra ublcado el archivero.
(S) Anotar el tipo de Expedlente 0 media que resguarda la Informaclon.
(9) Inclulr en forma breve, la in aclon 0 comentarlo' Important.. no conslderados en eI formato.
(10) Nornbre cargo y firma del Idor PllbrlOo que entrega.
(U) Nornbre cargo y fir.m. d ele Inmedlato de qulen entrega.

\
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.Formato"EOP..04 Convenios y Contratos de Obra pubJlca.

30 DE ABRIL DE 2016

(1) se anotam.el numero de ho)a que Inlcia yla referenel' del numero total de hoJas que la eomponen,
eJemplo; hoja l de 10i 2 de :lO, etc.

(2) Se anotar' el nombre de la Unldad Admlnlstrativa del Instltuto Tabasque~o de Transparencia y
Acceso a Ie! Informacl6n Publica, responsable deproporclonar 13 informacl6n sol1cltada.

(3) Se escrlblra el domicillo de la Unlda<l administrativa responsable de proporelonar la informacion
sollcltada.

(4) Anotar, respectlvamente, dra, mes y afio en que se tlena eI formato. que debera ser 13 fecha de
corte establedda, segun corresponda.

{S) Anotar el numero progresivo del asunto par reportat, 1, 2., 3, 4, etc.
(6) Ano:ar e! numero de contrato via convenlo de la oora, estudlos y proyectos, terminados y .aquellos

que se·encuentren en proceso.
(7) Se anotara fa descripci6n via convenlo ~e las obras.. estudlos y proyeetos, terminados y 3Quellos

que se encuentren en proceso.
IS) Anotar el nombre 0 fazon social del contratist:l que realizola obra.
(9) En esta columna se anotam el origen de los recursos con que se pagaron.
{1(}) lnclutr en forma breve, la informacl6n (> comentarios lmportantes no conslderados en el formato.
(11) Nombre go y firma del Servldor Publico que entrega.
(12) Nomb rgo y firma del Jefe lnmedJato de qulen entrega.
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Formato DP..Q1 Relaci:6n de Blenes en el A1macen

lnventario de existenclas en Almacen.

30 DE ABRIL DE 2016

{1} se anotara el nt:imero de hoja Que inic:la yla referenda de! numero total de hoJas que la companen,
ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de :l0, etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unldad Admlnlstratlva del Instituto Tabasqueno de Transparencla y
Aceeso a la Informadon Pllbllca, responsable de propordonar la Informacion sollcltacla.

(3) Se escribinl el domldllo de ta Unldad admlnlstraliva responsable de proporclonar la informaCion
solic1tada.

(4) Anotar, respeetivamente, dra, mes y .no en que se lIena eI formalo, que deber. ser la fech. de
corte establecld., segun corresponda.

rsl Se anotara la clave de conuol asignada al articulo pa<a su Identlflcaci6n.
(6) En esta columna se anotara el nombre del articulo exlstente, va sea en el alm.cen general 0 en las

oficlnas centrales.
(7) En esta columna Se _notara ia unldad de medlda,de cada articulo mencion_do, ejemplo; pleza,

millar, etc..,
{8) s~ ~motara en esta columna, 131 cantldad existente, de cada articulo reglstrado.
(9) se incluW el valor 0 el importe del bIen. los Import.. monetarlos deberan capturarse

redondeados, stn Indulr centavos.
'(10) se especlficara en forma clara y breve la ublcad6n de cada articulo, eJemplo: ofldna, bodega,

secc16n, anaquel, arehlvero~ etc.
(ll) lnduir en' es pacio 1a informad6n II observaclones importantes no conslderadas en el formato.
(12) N mbre co y firma del Servidor Publico que entrega.
(13) N mbre 0 y firma del Jefe Inmedrato de qulen entrego.

r
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Formato DP·02 MaterIal Blbnogr;\fico e Informatlvo

Se descrlblr.\ el tlpo de documento, reglstrandose la cantidad de cada uno, su ubl<:acI6n, area de ublcad6n y
del nombre del responsabre.

(1) 5e anota'. el numero de ho)a que inida y la referenda del numero total de hojas que la componen,
ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de lOJ etc.

(2) Se anotara el nombre de !a Unldad Administratlva del InstitutO Tabasquefiode Transparencla y
Acceso a la lnformaci6n pubnca, responsabTe de proporcionar 1a lnformaci6n sollcitada.

(3) Se escrlblra el domicilio de la Unldad aclmlnlstratlva responsable de proporclonar la informacIOn
solldtada.

(4) Anotar, ,espeetivamente, dr., mes y .lio en que se lIena eI formato, que deber. ser la techa de
corte establecida,,: segUn corresponda.

(5) Escrlblr el n6mero de Inventario del archlvero en el que se encuentre la documentadon selialada.
(6) Anotar el ttpo de documento libras, boletines, documentos de consults bMlca, etc. De acuerdo al

genero de que se trate. .
(7) especillear la Dlrecclon o.lugar flslco en donde se.encuentra ubleado el archivero.
(8) Indlcar el n6mero de expedlentes que a>ntlene cada archlvero.
(9) Incluir en forma breve, cualquler informacl6n U observacl6n lmportante respecto de los datos que

se prese tan.
(10) Nombr rgo yflrma del 5ervidor Publico que entrega.
(U) om e cargo y firma del Jefe Inmedlato de qulen entrega.

/
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FDrmato DP-Q3 Convenios y Contratos relaclonado$ eon el Patrimonio.

30 DE ABRIL DE 2016

En este formato deberan reladonarse los acuerdos 0 convenios que er Instltuto haya suserIto con otras
Instltudones 0 entldades, y que mantengan vlgentes a la !echa de la entrega - Recepci6n, obllgatlones de
cualquler tipo con sus contrapartes., como pueden ser acuerdos de coordinacl6n. anexos de ejecucl6n,
c:onvenlos de colaboraci6n, de lntegrad6n a algl.ln programa, acuerdos COl'! organrzaclones no'
gubernamentales, con la lnlclatlva prlvada 0 partlculareS/ entre otros.

Se verlfieara que el contratc o.convenlo se encuentre debidamente autorizado por el Titular responsable de
la entJdad que to haya ceJebrado, ademils de que la informacion relatlva .1 mlsmo sea facil de looallzar en su
archlvo 0 lugar asignado para su resguardo. De igual forma, se constatara que la doeumenta:d6n e
'Informacien relatlva se encuentre actualizada a la fecha de los cortes.

(1) Se anotara el numero de hoja que inicia y la referencla del ""mera total de hojas que fa .componen,
eJemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotanl el nombre de la Unldad Admlnlstrativa del Instltuto Tabasqueilo de Transparencia y
At:;:eso i3 la Informaci6n PUblica,·responsable de proporclonar la tnformacl6n sollcltada.

(3) sa escrlbrra el domlclllo de I. Unldad administrat!va responsable de proporclonar I. Informacion
sollcltad•.

(4) Anolat, respectJvamente, dra, mes y afio en que se ilena el furmato, que debera ser la fecha de
corte esta'oledda.. seg~n corresponda. .

{S) Escriblr el nombre de los convenios, acuerdos anexoS de ejecud6n y convenios deconcertacl6n
vlgentes.

(5) Se anotara eJ cbJeto del eonvenlo, acuerdo, anexo de ejecucJon 0 convenio de concertaci6n.
(7) Anotar, respectivamente, dla, mes y a~o en que 50 firmo el documento ofidal.
(8) En esta columna 50 anotar.! la vlgenda del convenlo, acuerdo anexo de ejecucl6n 0 convenio de

concertaclon. .
(9) Anotar la estruetura financlera que compone <!I convenlo; ejemplo: 75% federal y 25% estatal
(1O) 5e anl?tara eI nombre de Ia personi3 flSica, moral 0 tnstltud6n con que se tiene el aeuerdo, contrato

o convenlo.
ill) In uir en forma breve, cualquier informacl6n Uobservacion tmportante respecto de Josdatos que

e resentan
ombre cargo y firma del 5ervidor Ptibnco que entrega.
ombre cargo y firma del Jefe.lnmedlato de quien entrega.
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/

/

Formato DP-04lnventarlo de Program... de C6mputos (Software adqulrldos).

Se IIsla'" el software camercia! ccn el que cuenta e1lnstltuto para ef desarrollo de sus fundones.

Oebera verjfjc:arse que el software utlllzado, asi como aqueIJoS que se hayan adquirido y no esten en usc,
tengan su respeotiva llcenda, los manuales de operaci6n y los discos 0 dlspasltivos equlvalentes en los que
se encuentragrabado cad. sistema (discos de Jnstalacl6n).

En formaadjunta a este formato deberan entregarse en sobre cerrade. las daves de accesc a los distlntos
slstemas.

(1) Se anotanl el numera de hoja que Iniela y Ia referencla del numero total de hoJas que Ia componen,
ejemplo; haja 1 de 10; 2 de 10, etc..

(2) Se analar;! eI nambre de la Unldad Admlnlstratlva del Instituto Tabasqueilo de Transpa,enc!a y
Acc:eso a la tnformad6n P6blica, responsable de .oroporclonar I,; lnformaci6n soli:citada.

(3) Se escribjr;! eJ damlcilro de la Unldad adminiStrativa ~esponsable de propare!onar la informacion
solldtada.

. (4) Anotar, respeetivarnente. dia, roes y ailo en que se lJena eI formato, que deber.i seT la feeM de
corte estableelda, segun correspanda. .

(S) .Escribir el numero de paquetes computaclonales que se tienen.
(6) Indicar la marca .del software.
m AnOlar eI nombre del sistema.
(8) Indicar el numerc de ioventario aslgnado.
(9) Se anotara Ia versl6n del sistema.
(10) Descrlblr el uso 0 las operaciones que sapcrta Ia funcionalJdad del paquete informatlcc.
(11) Escrlblr el numero de ficencla del prod,ucto.
(12) Numero de discos de lnstalaci6n 0 que eontienen los manuales que conforman el p.aquete,
{s} Numero de volumenes que contlenen los mClnuaJes queeonforman eI paquete.
(14} Registrar brevemente 13 jnformaci6n 0 comentarlos .import:antes reladonados eon los datos que se .

presentan
{lSI Nombre rgo y firma del 5ervidqr Publico que entrega
{ Nomb cargo yfJrma del Jefe Inmediato de qulen entrega.



f'l itaip
~~n.,.:!-"'tJ2:'"

INSTITUTO TABA$QUEf'iO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DOCUMENTACION PAlRIMOulAL

INVENTARIQ DE PROGRAMAOE COMPUlO (OESARROl1Jll){)S 0 EN DESARROllO)

~

~
»
~
I

~
~....
en

Unldad Admfnl8traUva: (2)

Comk:"'., ('1

FORMATO PP -05
HoJa-- (1)

VlI~lltfmoSi. Tab, a. ~d,~ do 20_

,
IJ

\

.

PJatafonn" (dl)ll, CUtmacon: R~.dt desArroUo

H<lmbf. del $Imma Ob~UvQdel NO. 0. IrwtnUrio windows, u"l~ "'.rw.' dfol M:tnutl _ Hombrt del Servfdor ObufvaefonK
$IStem3 C6digofu~~ Publico. Pf1't~a R,lo' 0 PUHltJ]

alD.) Ulua(fO T"",1ob
I.Iotol.

(') (61 1>1 (A) (') (10) (111 (11) (13) (14)

"tl
m
AI
o
Coo
o
!!
(")

»
I

~

'\

EHTREGA:

(15)

HOMBRE. PUESTO Y FlroM

JEFE INMEtlIATO DE QUIEN ENTREOA

(16)

NOMBRl::. PUESTO 'y fiRMA

en....



62 PERIODICO OFICIAl

Formato DP-05 lnventar}o de Prograrnas de Compute -desarrollaaos 0 en desarrollo.

30 DE ABRIL DE 2016

En este formata se detallan los slstemas que han side desarrollados par y para erlnstituto.

En el caso del software desarrollado debera decallarse: nombre del sistema, objetivo, plataforma en que fue

desarrollado, manual de! usuarlo, manual tecnico entre OUOs.

En cas.o de haber sido elaborado por un proveedor externo, deb-era Indlcarse el nornbre de ta empresa y en
is columna deobservac:lQnes 10 datos del Gontrato correspondlente.

EI manual teC1lco, en su case, debera contener par 1<> menos el hombre del sistema, obJetivo, plataforma en
que fue desarrollado, berramlentas de desarrollo del Sistema, cfragrama conceptual, relac!6n de menus,
relaeron de pantallas, relacl6n de reportes a obtener, retaci6n de tabJas y la des:crlpcl6r. de 'las tablas e

Indices,

(1) Se anotara el numero de hoJa que Inlcia y la referenda del numero total de hoJas que la componen,
ejernpio; hoja 1 de 10; ~ de :LO, etc.

(2} Se anotar~ el nombre de la Unldad Admlnlstratlva del Instituto Tabasqueno de Transparend. y
Atceso Q la loforma:::l6n Publica, responsable de proporcionar la Informacion sollcitada.

13) Se escrtblra el dom/dllo de la Unidad .dminlstrativa responsable de proporcionar I. informacion
sollcltada. '

{4) Anotar, l"espeetlvamente
"

dlol mes y ano en que se Uena el formato, que debera ser la fecha de
corte estableclda, segCm corresponda.

(5) Escribrr el nombre del s.lstema desarrollado 0 en desarrollo.

(6) Describlr la utilidad del paquet..
(7) Indica;- e1 numero de inventario 3slgnado.
(8) Espaclo destinado para especfftcar la plataforma en que se esta utllizando; ejemplo: Wmdows, Unix,

Dos, etc.
(9) Indicar "'/Stl/ en eJ caso de con-tar con c6digo fuente, sf no lo tlene lndicar "No".
(10) Indlcar ....SI" en eJ case> de contar con el manual de usuario, en caso contra rio Indica 41NO".
tl1) lndlcar "51" en eJ case de contar con el manual tecruco1 en caso contrario Indica "NO".
~12) Anotar el nombre de! Servldor Publico, 0 persona fisfca e> moral que desarroll6 el sistema.
(13) Indic.r el cargo 0 Puesto del Servidorpubilco.
~14) Registrar 10 informadon 0 comentarios importantes no conslderodos en el formato; eJemplo;

num de contrato, 51 el de5arroUador es externa, en etapa de desarrollo, disco extravl:ado, ~tc.
( -j No e cargo y firma delServltior Publico Que entrega, .
(1 ) N bre cargo y firma del Jefe Inmedlato de oulen entrega.

\
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Formalo DP-O.lnverrtarlo de Equipo de C6mputo.

Oeberi relaclonarse el nombre <Ie! bienl marca, tlpo, serie/ ar-ec: de astgnacl6n.
Nombre de qulen 10 resguarda y numero de lnventario, entre otras cosas.

30 DE ABRIL DE 2016

(1) 50 anotara eI numero de hoj. que inlcl. y i. referenda del numero total de hoj.s que la componen.
~emplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, elc.

(2) Se anotara el nombre de la unldad Administrativa del Instituto Tabasque~o de Transparenda y
Acceso a la Informacion Publica, responsable de proporclonar la informacl6n sollcltada.

(3) Se escrlblrn el domldli<l de lCi Unidad admlniStra:tiva responsable de proporclonar la informacion
sondtad•.

(4) Anotar, respectlvamente, dia, mes y ano en que se Bena ei formato, que debern ser la fecha de
corte estab/edd•• seg"n corresponda.

(5) Anotar el numero progresivo del asunto POl" reportar: 1,2,3,4, etc.
(6) Registrar el numero de lnventario astgnado al bien por eJ Instltuto.

(7) Descrlbrr las caraeteristicas ffslcas del bien mencionado.
(8) Anotar la marca comerdal del bien inv.nta~adodesc~lo.En blenes que se comerciaUzan sin marca,

indlcar '"sin mareaN
•

(9) Oeclarar el modelo y/o estilo correspondlente al b}en, en caso que no tengan modele, indicarque
se trata de mercanclas "sIn modelo'J.

(lO)Se debera seiialar e! numero deserie correspondiente aJ bien Inventariado.
{ll) Anotar el importe del bIen inventarlado descrito.
(12) Anotar eI numero de i. faerur. de adqulstcl6n de/ bien Inventor/ado.
(13) Se renere al estado de los bienes. bueno, regUlar 0 malo (especiflcar).
(14) Se especificara en forma clara y breve la ublcad6n de cerda bien inventarladot ejempio: almacen,

ofiCinal bodega, seccl~ etc.
(15) Inciuir en este espacio la informacion \l observaciones importantes no consideradas en e: formato.
(16) Nombre cargo y firm. del Servldor Publico que entrega,
(17) Nombr. cargo y firm. del Jefe Inmedlato oe Qulen emrega.

Nota: los Bi s que se relacionan en este formato deberan estar vaUda<ios por 1a Dlreccl6n de Recursos
Mate ales ependJentes de 12 Oirecci6n de Adminlstrad6n y Flnanzas.
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66 PERIODICOOFICIAL 30 DEABRIL DE 2016

Formato 0P-U7lnventarlo de Mobillarlo y Equlpo, Equipo de Oflc:lna y Otra. Blenes Muebles.

En este formato .edeber~ anotar como mlnimo, la slgalente informacl6n:
Numero de Inventario
Nombre del bien
Marea:
serie
Fecha de adqulsicl6n
Nllmero de faetura
Importe
Numerode resguardo y/o nombre de la persona que 10 tlene aslgnado
Estado que guarda el bien: buen<:l, regular 0 malo.

Los tltulates de cada Unldad Admlnlst:-.l:'tIva verlflcaran que todos los Blenes Muebles se tmcuentren
debidamente inventarlados realizando las slgulentes Aetivldades;

- veriftcar €I Inventario para deteetar poslbles reublcaclones 0 dlferendas y registrarlo en el control
correspondiente.

- Jnformar a la Dlreccl6n de Recursos Materiales 50brecualquler.Bien Mueble que por omisl6n, error 0 falta
de presentaci6n, no hay; sldo Inventariado 0 no se encuentre Induldo en 10' reglstras, para proceder. a su
marcaJe yreglstro en Jnventario.

• Mantener baJQ control la ubicacl6n de cada uno de ros bienes registrado5 en su Inventario.

(1) se anotara €I mimero de hOja que inlei. y la referencla del numero total de hojas que I. companen,
ejemploi hojo 1 de 10; 2 de la, erc.

(2) Se anotar' eI nombre de la Unidad Admlnlstrativa del Instituto Taba.quefio de Transp.renda y
Acceso a Ia Informacl6n Publica, responsable de proporelonar la Infarmacl6n sclicltada.

(3) S. escrlbira el damicilio de la Unldad admlnlstratlva responsable de proporcionar la informaci6n
sollcitada.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes y ano en que se lIenae!formato, que debem ser la fecha de
corte estableclda, segUn corresponda.

~
Anotar el numero progreslvo del asunto par reportar. ~ 2. 3, 4, etc.

) Reglstrar eI numero de Inventario aslgnado al bien por el Institute.
(7) Descrlbir las caraeterl.tica. fislcas del bien menclonado.
S) Anotar Ia mar<:a camerelal del bien Inventarlado descrlto. En bienes que se comerclalizan sin marca,

lndicar "'Sin marca".
(9) Dedarar el modelo ylo estllo correspondlent. al bier., en caso que no tengan madelo, Indicar que

.se ticlta de mercanc(as .tl'sln modela". .
(lO) Se debera se~alar el numera de serle correspondient. al bien Invenlariado.
Ill) Anotar el importe del bien inventariadodescrlto•
.(12) Anotar e1 numero de Ia factura de adquisld6n del bien inventariado descrlto.
(13) Se reflere al €Stado de io. bienes, bueno, regUlar ci malo (especlflcar).
(14}Se especificara 'en forma clara y breve ta ublcaci6n de cada bien inventaiiado, eJemplo: almacen,

aficina, bodega, secci6n, etc.
(15) Inc/ulr en este espacio Ia Informacion 0 abservaciones importantes nO conslderadas en el formato.
(16) Nombre cargo y firma del Servi<lor Publico que "ntreg;.
(17) Nombre cargo y firma del Jefe /nmediato de quien entrega.

Nota; los Bienes que se relaclonan en este formate deberan estar valid.dos por la Direccl6n de l\ecUl'SOS \-- -"'~"~" .""".,,-,,~,.,,~- ?
~ V)
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"Formato Dp-oSlnventarlo de Equlpo de Transporte-

En eI caso de los Equlpo. de Transpo:te, se debe... tener integrado un expedlente por unidad con al"menos
to sigu·,ente:.

a) Ressuardo interne por uso de venlculos 0 asignacl6n del mlsma.
b) Tarleta de droulaclon vlgenle.
c} P6rlZa de seguro vlgente.

Se mantendra eJ control de los vehrados asignados de acuerdoal padron vehicular, observando 10 slgulente:

a) Se verlfrcara que If)svehfculos se encuentren Hbres de adeudos en conceptos tales como: pago de
multas, tenenclas, etc. '

b} Se constatara que los vehlculos cuenten con eljuego de placas correspondiente.
c) Se verificara que ~as unldades que Integran el equlpo de b"ansporte y maqulnaria se encuentren

debidamente inventarlados.

(1) Se analara el nUrnero de haJa que inicia y la referenela del n~mera total de hojasque ia eomponen,
elemplo; hoJa ::. de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotara el nombre de ia Unldad Administrativa del Instituto Tabasquefio de Transparencia y
Acceso a la Informaci6n Plibllca, responsable de proporclonar la Informac16n sorlcltada.

(3) Se e.criblr. eI domlcllio de la Unldad admlnistrallva responsable de proporclonar la Informacion
solicltada. .

(4) Anotar, respectlvamente) dCa, mes y a50 en que se Jlena el formato, que debera ser la fechad~

corte establec'ida, segun corresponda.
(s) Anotar el numero progreslvo del asunto par reportar: 1, 2,3, 4, etc.
(6) Registrar el numero de Invenlarlo aslgnado al bien por ellnstltuto.
(7) Descrlblr las caracler[stlcas fislcas del bien menclanada.
(E) Anotar marca comercial del blen inventarlado descritc.
(9) Deciarar el modelo y/o estilo correspondlente a.1 bien.
(10) Se debera s.nalar el numero de serie eorrespondlente al bien Inventarlado.

~
1) Anotar ellmporte del bien Inventarlado deserlto.

12) AnOlar el numero de la faclura de adqulslclon del bien inventarlado deserlto.
(13) Se refier~ 31 estado de los bienes, bueno, regUlar, 0 malo (especiflcar).
(14) 50 especifrcara el nombre del Servldor Publico que resguarda el vonlculo.

. (15) Indulr en este espado I. Informadon u observadones ImpDrtantes nD conslderadas en el formato.
(16) Nombne cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(17) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de qulen entrega.

Nota: los Bienes que se reladonan en este formato deberan estar validados por la Direcci6n de Recursos
Mate,lales dependlentes de la Direcelon de Admlnlstraclon y Flnanzas.
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Formato DP-ll9lnventario de Maqulnarla VEqulpo.

30 DE ABRIL DE 2016

Debera relaclonarse eI nombre del bien, marca, modele, serle, area de aslgnacl6n, nombre de qul~n 10
resguarda y numero de Inventarlo, entre otras cosas.

(11 Se anotara el numero de hoja que Inlcla y la referencla del numero total de hojas que la componen,
ejemplo; ho'a 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotara eI nombre de la Unldad. Administratlva del Institute Tabasquello de Transparencla y
Acceso a la Informacion Publka, responsable de propordonar la informact6n soUcttada.

(5) Se escribira el domlclllo de !a Unload administrativa responsable de propordonar Ia Informacl6n
solicitada.

(4) Anotar, respectivamente, dla, mes y allo en que se lien. el formato, que deber;; ser l. lech. de
corte establecida, segun corresponda.

(S} Anotar el numero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, etc.
(6) Registrar el numero de Inventarlo aslgnado"af blen por el Instltuto.

(7) Describir las caraetensticas tis/cas del hlen menclonado.
fS} Anotar 13 mara comercla) del bien mventarlado descrlto.
(9) Coelarar eJ modelo v/o correspondiente.1 bien.
(10) Se debera senalar el numero de serle correspondlente at bien Inventariado.
(11) Anotar el importe de! bien descrito.
(12) Anotar el nUmero de I. factura de adquislc/6n del bien inventarlado deserito.
(15}Se refiere al astado de los bienes, bueno regular 0 malo (especillcar).
(14) Se especlfica~ el nombre del SeNldor Publico que resgu.rda el -.hiculo.
(15) Inciulr en este espado la inlormad6n U observaclones Importantes no conslderadas en ellormato.
(1.6) Nombre cargo y firma del Servidor PUblico que entrega.

~~7'bre cargo y firma delJefe Inmedlato de.qulen·entrega.

N~S~enes que se reladonan en este formate deberan estar valldados por Ia Dlreccl6n de Recurso,
Materiales dependientes de I. Dlrecd6n de Adminlstr.ci6n y Fin.nzas.
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Formato DP~lO Inve.ntarlo de Blene$, lnmuebles.

30 DE ABRIL DE 2016

Los documentos que soportan la propledad de los 8lenes Inrnuebles del Estado, asl como sus gestlones de
regulorlzaci6n, deberan estar en poder dellnstlluto.

Se verificarci qoe los documentos relatlvos iill BJen Inmueble se encuentren en orden y en Jugar adecuado
para su consul,tc: enel momento en que s€ requlera para efeetos de la Entrega - Recepci6n.

~ada lnmuebte debera contar con un expedtente que contenga comD minimo/los siguientes documentos:

Cedula de Identiflcaci6n Individual
• _Constancia de Regimen de Propledad
• Escrltura 0 documento que acredite 13 propiedad
• Pianos
• Certlflcado de libertad de gravam en

Debeta hacerse entrega tamblen de los juegos de naves existentes de aeceso a las ofldnas.

(1) Se anotara el niJmero de hoja qoe inicia y !a referenda del numero total, de hojas que la compon~n,

ejemplo; hoj. 1 de 10;2 de 10, etc.
(2) Se anotara e' nombre de &a Unictad Admlnlstratlva del Instltuto Tabasqueno de TransparenciCi Y

Acceso ~ lei Informacion Publica, responsab!e de propo/cionar la informacIon soltdtada.
(3) Se escrlbi", er dom;c,"o de I. Unid.d .dmlnistratlva responsable de proporcionar i<l Inform.cl6n

solldtada.
(4) AAotar, respedivamente, dia, mes y aile en que se lIena eJ formato, que debera ser Ie; feena de

corte establedda, segun corresponda. .
(S) Anotar el nUmero progreslvo del asunto por reportar: 1, 2, 3,~, etc.
(6) Escrlblr el n6mero de expedient..
17) Se anotara I. descrlpcion del tlpo del 81en Inmueble, elemplo: Edlflclo )(, Terreno, etc.
(8) Se espedfic.ra en forma 'c1ara y breve I. ublcacl6n del Inmueble.
(9) Espada destinado para numero de la Esctitura pubnca. En esta columna s'e puede indicar 5i se

encuentra en trarnlte.
(lO) Sefialar en este espado con una "X" sJ el predio es urhane.
(11) Anot.r una 'X" en est. columna sr el Bien Inmueble es de tipo RUstlco.
('12) Indicar la superflcle en metros cuadrados que ocupa el terreno en general.

-(B) Indicar I. superllde construida en metros cuadrados.
(14j Se anotara el n6mero de cuenta 0 dave catastral del 81en Inmueble.
(15)Se Indul", el valor 0 el Importe del Bien. los importes monetarlos deberan captu...rse

redondeados, sin inciulr centavos.
(16)lnduir en este espado la Informaci6n u observaelones Importantes no conslder.das en el formato.
(17) Nornbre cargo y firm. del Servldor pablico que entrega.
(18) Nombre cargo y firmCl del Jefe fnmedlato de quien entrega.

Nota: (os Bienes que se relaCionan en este forrn3to deberan estar validados par fa Dlrecci6n de Recursos
Materlales dependientes de I. Dlreecl6n de Admlnlstracl6n y Finanzas.
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Formato DP-U Inmuebles RedbidDS en Donacl6n.

30 DE ABRIL DE 2016

Los documeoros Que soportan la propledad de los bienes Inmuebles del Estado, as[ como sus gestlones de
regularizaci6n, deberan estar en poder dellnstituto.

(1) Se anotara elnumero de hoja que tnlda y la referencia del numerototel de hojas que la componen,
eJemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotara el nombre de fa Unldad Administrative del Instltuta Tabasque~o de Transparencia y
Aceeso a la Informacl6n PUblica, responsable de proportlonar la Informacl6n soliclteda.

(3). Se escriblra el domlcllio de la Unldad a<lmlnlstratJva responsable de proporcionar la Informacl6n
solicltada.

(4) Anatar, respectlvamente, <1"12, mes y aila en que 50 lIena el formato, que debera ser la feaha de
corte estableclda, segun corresponda.

(5) Escribir el numera de expedlente.
(6) Se anotara fa descnpcl6n del tlpo del Bien Inmueble; eJemplo: Ediflcio "X", Terreno, etc.
(7) Escrlbir POT quien fue donado eJ Bien.
(B) se anotara el importe del Valor catasrral.
(9J Incluir en este espacio la informacion uobservaclon portantes no consJderadas ell el formato.
{10) Nombre cargo yfirma del servldor Publico e en
(11) Nombre cargo yflTma del Jefe Inmedliltod qui
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Formato DP-12 Blenes Muebles recfbldos en Donation.

30 DE ABRIL DE 2016

loS documenros que soport.n I. propled.d de los Bienes Muebles del Est.do, AS! como sus gestiones de
regularizadon, deberan estar en pbder dellnstltuto.

(1) Se onota~el numero de ho]o que in,cia y I. refenencJa del numero total de ho)as que la componen,
ejemplo; ho)a 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anota'" €I nombre de la Unldad Admlntstrativa del Instltuto Tabasqueno de Transparencl. y
Acceso a la Informacl6n Pllblica, responsable de proporclonar la informacl6n solldtada.

(3) 50 escriblti eI domlcJllo dda Unidad admlnlstratlva responsable de proporclonar la informacion
solicitada.

[4) Anotar, respeetlvamente, dla, mes y alio en que se lIena el formato, que debera ser la fech. de
corte estableclda, 5egtinc:orresponda.

(5) Escrlblr el numero de expedlente.
{6} Se anota~ la descril'c16n del tlpo de Bien Mueble.
(7) Escriblr por qulen fue donado el Bien.
(8) 50 .notar~ ellmporte del valor en Libras.
(9) InduJr en este espacio 13 Informacion Uobserva.dones lmportantes no consideradas en e! formato.
(10) Nombre cargo y fl1"ma del Servldor Ptlblico que entrega.
(l1j Nombre cargo y firm. del Jefe edlato de quien entrega.
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FORMATO DP -13
Hoja ---da-- (1)

Vlllahannosa, Tab. a_de~ de 20_

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

DONACI6N DE INMUEBLES

ENTREGA:

Unldad Admlnlstratlva: (.)

Domlolllo.: (3)

(10) (11)

HOMBRE, PUEBlO Y FIRMA NOMBRE, PUgSTO Y FIRMA

::l
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Formato 01'·13 Oonacl6n de Inmuebles.

30 DE ABRIL DE 2016

{1} Se anotara el numero de hoja que Inlela y la referenda det n(jmero total. de hoJas que la compcnen,
e)emplo; ho). 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anatara eI nombTe de fa Unldad Admlnlstrativa del Instltuto Tabasquei'lo de Transparencl. y
Acceso a J. InformacJ6n pllbnca, responsable de proporclonar la informacl6n solicitada.

(3) se escrIblroi eJ domidno de la Unidad admlnlstrativa responsable de proporclonar lainformacl6n
solidtada.

(4) Anotar, respectivamente, dla, mes y ano en que se nena eI formato, que deber~ ser I. tech. de
corte estableclda, segUn correspond>.

IS) Escribir eI numero de expedlente.
(6) Se anotam la descrlpcl6n del tipo de Bien Mueble.
(7) ESCrlbir par quien fue donado er Bien.
{8) Se anotanl elimporte del valor en Ubros.
(9) Inclu!r en este espado la informacron u observadones importantes no consideradas en 01 formato.
(10) Nombre cargo y firma del ServJdor Publico que entrega.
(11) Nombre cargo y firma del Jete I edlato de qulen ent<ega.

I
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No. De
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Unldad Admlnlstratlva, (2)

Oomlcillo: (3)

ENTREClA:

(10)

HOMBRE, f'UEsfo Y FiRMA

FORMATO DP -14
Ho," -de --.- (1)
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JEFE INMEDIATO DE QUIEH EHmEClA
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HOMBRE; PUESTO Y FIRMA
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Formato DP-14 Donacl6n de Blenes Muebles.
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(1) Se anotara ef numere de hoja que Inlela y la referencla del numem total de hojas que la
componen, ejemplo; ho)a 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unldad Admlnistrativa dellnstltuto Tabasqueflo de Transparencla y
Acoeso a la Informacl6n Publica- responsable de pmpordonar la Informacl6n sollclt.da.

(3) Se escrlblra el domlctno de la Unidad adminlstratlva responsable de preporcionar la
Informad6n soliCitada.

(4) Anotar, respectlvamente, dia,mes y aila en que se lIena eI formata, que debera ser ia techa de
corte establecida, segUn corresponda.

(5) Escrlblr el numem de ""pedleme.
(61 Seanatanl la descrlpcl6n del tlpo del Bien Muebie.
(7) Escribir <l quien fue donado eI blen.
[&J Se anelora el importe del valer del Bien en Libras.
(9) Induir en este espacio la Informad6n U obse<vaclones Importantes na censlderadas en eI

formato.
(10) Nombre cargo y fuma del Sidor Publice que entrego.
(11) Nombre cargo y II a de te Inmedlato de qulen entrega.
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(2.

EXPEolENTES DlVERSOS

CANCELACI6N OE CUENTAS BANCARIAS
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FORMATO ED -01

Hole~e-- (1)
VIII.hermo.s, leb.• _de~ d. 20_
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ENTREGA:

(11.

NOMBRE, PUESIO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

co....
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Formato ED-!l1 Can<:elael6n de Clrentas l13neatiaS.
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(I) Se anotara el numero de hoja que inicla y la referenda del numero total de hojas que Ia
componen, ejemplo; hoja 1 de 10; 2 de 10;etc.

(2) Se anotara eI nombre de Ia Unldad Admlnlstrallva dellnstltuto Tobasquefio de Transparencia y
Aeeeso a Ia Informacion PUbfiea, responsable de pr!lpordonar Ia Inform.elon solidtada.

"(3) Se eserlblr.l el domiell1o de Ia Unldad administrallva responsable de propordonar Ia
Informadon sollc:ltada.

(4) Anotar, respecllv.mente, dia. mes y ailo en que sellena eI formato,que debera ser la feeha de
corte estableclda, segun eorrespontla.

(5) AnOl8l" el mlmero progreslvo dellISUlIto por reportar: 1, 2, 3, 4, etc.
(6) 50 debera Indicar eI numero de Ofido de C8neelac:l6n de.Cuentas Bancarias.
(7) Anetar Ia feeha deOfido de Cancelad6n deCuentas Banearlas.
(8f Se anot3r.1 el' nombre de Ia InstIluel6n Bancarlll en donde $e eneontraba Ia Cuema

Determinada

(9) Columna donde se .notar.l el numeno de Ia Cuenta QUe se Cancel6.
(10) Inclulr en forma breve, fa Informad6n 0 cementarlos ImpOrtantes no conslderados en el

formate.
(11) Nombre earso yfirma del Servldor Publico que entrap.
(12) Nomhre y del.lefe InmedIato de quk,n entrego.
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HOMBRE. PUESTO VflRMA.
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formato ED-02. fcndcs Especlales•

. (1) se anotara el ncimero de ho)a que Inlda y I; referenda del nUmero total de hojas que 10
componen, eiOftlplo; hoja 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) se anota'" el nombre de Ia Unldod Admlnlstr.ot1va dellnstituto Tabasque~o de Transparenda y
Acceso a la Ir1formac:i6nPllbbca, iesponsablede propordonar fa infomlaci6n sclldtada.

(3) se esa1blra el domlclUo de Ia Unidad adminlstratlva responsable de properCionar Ia
informac:l6n sclicltada. .

(4) .Anetar, respectlvamente, dla, mes y ane en que so Ilena eI formato, que debora ser Ia fel:ha de
corte estableclda, segUn correspond••

(5) Anotar eI numere progresivo del asunto per reportar: 1, 2, 3. 4, etc.
(61 En este espacjo so pondra regIstt;Jr teda aquella Informacl6n que 50 consldere Importante para

Ja operad6n propta de !as ae:tMdades deilnstJtuto, para 10 cua!, se debera verltlcar que es= no

sea reJterativa con la reportada en los fumtatos especlflcos.
(7) SspecIflaIr I. Dlrecd6n 0 lugar fl'sIco en donde SO encuentra Ublcado.e1 archivero.
(8) Anetar el tlpo de E>cpecIIente 0 medic que ressua" Ia Informaci6n.
(9) Anetar ellmporte correspondlente cuondo ll$[apflque.

, (10) IJ>c1ulr en forma breve, fa Informackln 0 cometarics Importantes no conslderados en el
formate.

(11) Ncmbre cargo y firm. del5etvidor P6b1lco. que entrega.
(12) Ncmbre cargo adel Jefe inmO!liato de qulen entrega.
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~itaip
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CONFIRMACJON DE SALDOS

INSTITUTO TA8ASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACiON PUBUCA

SOLIClTUD DE CONFIRMACI6N BANCARlA
(1)

Hoja ---<1,,--
(2)

Unidad Administrativa: _

DomlcUlo: -'--'-{3....:) _

ViUahermosa. Tabasco. a 14....:1 _

Asunto: __...;..(6.:...) _

~m,1 ~~~lcifrOde la Inslituci6n B3nCaria' (8_J _

OFICIO: (5)

Con motivo del Proceso de Entrega-Reeepcl6n que esta practicando la ContralorEa Intema dellnstituto
Tabasqueilo de Transparencla y Accesos a Ja Informaci6n PClblica, correspondientes ala
fecha !91 , mucho a,gradecere lIenar el forrnulano que ~ anexa y entragar el
original directamente al C. {10J a la brevedad poslble.

Ruego a ustedes consldersr las ',ndlcaclonesslguientes:

A) 51 Ia respuesta a alguna de las preguntas es 'ninguno' hacarlo constar asr.

B) 81 los espacios son insuficientes, favor de indicar los totales y adjuntar las relaciones
correspondienles.

C) Favor de acompailar la respuesta con los Estados de Cuentas y relacIon as relativas a las
Cuentas de operaclonas seilaladas con (x) a las laches que indican las columnas de fa
derecha.

SIn olro particular, aprovecho 1a oportunldad para enviarle un cordial saluda.

ATENTAMENTE

(11)

Nambrey firma deltuncJonarJo que firmara It:ts confirmaciC'JDe$.

-
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Muy senores nuestros:

1. Las firmas autorizadas para girar cheques, seg~n nuestros reglstros son:

Puede ~rmar cheques
indjyldualmente

30 DE ABRIL DE 2016

Solo puede flrmar
mancomunadamente

2. Saldos que muestran nuestros libros e~ las fachas ind!ca.das. son los sigufentes:

CUENTASAC8EEOORAS
SALDOSAl _

f.

2.

3.

4.

Cuema de cheques
Cuenta de cheques
Cuenta de cheCjues

. Cuenta de ahorto

Otroo depositos:

(12)

{14J

Armas
Moneds .16M

(IS) ~

(13)

Iii!

Se acompafia
&Stade de yuema

{13l

~:----'\"'"11:S"')"".- l l
$ ( )
$ ( )

3. En nuestras Cuentas de Orden flguran los Saldos siguientes a Is mlsma fecha Indlcada en el cuadra procedente:

En eusto013
En adminlstraci6n
Fldelcomlsos
RendJmlentos de cobranzas

$,--..=.--
$'--_~(2'lQl.!l__

~===

«21)
( )
( )
( )

Adlclonalmente a la informaci6n anterior, manltestamos a ustedes que en I1uestres reglstro. aparecen los datos
rcla nados con la firma ds referenda af reverse.

Atentamente.

(22)

NOMBRE DEL BANCO Y FIRMA AUTORIZADA
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Formato EI)..03 Conflrmaci6n de Saldos.

(1) Se anotar~ el numero de hoJa que inicla y la referencla del numero total de hojas quela
componen, ejemplo; hole 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotarn el nombre de la Unldad A~mln!stratlva ~e!lnstltuto Tabasqueilo de Transparencla y
Aceeso a la Informacl6n Pubaca, responsable de proporclonar la Informacr6n soUcltada.

(3) Se escrlblr.! el domlclUo de la Unldad admlnlstrativa responsable de proporc!ona, la
informaci6n solicitada.

(4) Anotar, respectivamente, dCa, mes y ailo en que se Uena eI formato, que deber. ser I. fecha de
corte establecida, seg6n corresponda.

IS) Se escribl,.,. el numero de OReio que corresponda.
(6) Se anotar. el asunto obJeto del oflcio.
(7) Se anotaril el nombre de '

(8) Se anotara e[ Domicilio de la Instituci6n Sancaria a la cual se dlrlge _I Oflcio.
(9) Se escrlbir. la fecha respeetlvamente, dla mes y ailo en que Se lIeva a cabo el acto de Entraga-

Recepci6n.
(10) Se anotara el nombre de! Servidor Publico al cual se ~ebe entragar ia Informacl6n sollcltada.
~ll) Nombre, cargo y flrmCl del Servidor Publico 'que soUdta fa informaci6n.
(12) Se deber.! anotar los nombras de !os Servldores Publlcos que tlenen firmas autorlzadas para

gimr cheques.
(13) Senalar con una {X} que Servidor PubllCO puede ftrmar cheques individualmente.
(14) Se debera anotat eJ numero de Cuenta de cheque.
(lS) Se debera aootar el tipo de mon~a de la cuente de Cheque.
(15) Se deber.! anotar al oumero del nombre del Servidor Publlco con firma autorizada.
(17) 50 deber. senaiar el interes que se tlena sobre este concepto.
(18) 50 debern anotar el saldo de la Cuenta de Cheques a I. fech. solidtada.

9) Se debert senalar con una (x) los Estadcs de Cuente que sa requleren.
,20} Se debera senalar el jmporte corresponalente al concepto que aplique.
(21) 50 debora sellalar COn una (X) los Estados de Cuente que se requieren.
(22) Nombre, cargo y firma del ajoeulivo de I. Instltuclan bancarla autorrzado.
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INSTITUTO TABASQUEflo DE TRANSPARENCIA Y Acceso A LA INFORMACION PUBLICA

EXPElll~NTES OIVERSOS

Il8

Situacl6n
No. Ordl11ltmltnw

Autorludo 1'<0)'-
Fectu de emld6fl Observaclol1fl

- .

(SI (5) (1) (8) (9)

~
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~_.

Unkfad AdmlnlWatlva: (2)

Oomlefllo: (3)

ENTRE"":

(10)

floMeRE, PUESTO Y FIRMA

UALES DE ORaAwZACl<)N, DE PROCSJIMIENTOS 0 OEomo TlPO

FORMATO ED .04

H.ja.-da __ (1)

(4)
VUlatultmose. Yab.a._rk de2Q_

JEFE lNMeDIATO DE QUlEN ENTREGA:

(U)

NOMBRE, P\]ESTOVFiRMiI
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formato ED-U4 Manuales de Organlzad6n, Procadlrnlentoso dl> otro tipo•.

RelacIOTl de ros Do~mentos que conforrnan er Marco Juradlco Admlnlstra:tivc.

Se deberan senalar en el formato de Leyes. Decretos, Acuerdos, Regfamentos, Acta en la que se conste la
toma de protesta. I>n so caso, Nombr.miento del Servldor Publico que entrega y del que reelbe, Manuales
de Organlzaclon y Pracedlmientos, as! como olToS ordenamlentos legales y administratlvo, apflcables que

'. forman eI Marco de Actuaclon Juridlco Adminlstratlvo de la Unldad. En caso de que dlsponga de estos
documentos en forma electr6nlca, deberan adjuntarse 31 anexo en el. siStema corno documentation
complementaria 0 indicar Sll ubicad6n en la columna de "Observadones"'.

(1) Se anotara el numero de hoja que inlcia y 13 referencia del numero. total de nojas que la
componen, eJemplo; hola 1 de 10; 2 de 10, etc.

m Se anotar.i eJ nombre de la I,Jnided Administrative dellnstituto Tabasquefio de Transparend. y
Acceso a ta lnformaclon Publica, responsable de proporclonar la informaci6n sollcitada.

(3) Se escrlblr.\ el domicillo de I. Unldad admInistrative responsable de proporclonar Ie
. infom:ad6n sollcitada.

(4) Anotar, respectivamente, dra, mes y .no en que se lIena ei formato, que debera S'" I. fech. de
corte- establecida, segun corresponda.

(5) Anotar el numero progreslvo del asuntO por reportar: 1, 2, 3, 4, etc.
(6) 5e anotara el'nombre del documento que sustenta las Atrlbuclones y Funclones de la oflclna,

en orde:'l de importanda Induyendo un numero secuenclal que Inlele con el 001; ejempJo:
001.- Leyes, 002.- Reglamentos, 003.- Manuales, etc.

(7) En los esp.cios de estes columnas sa marcar.i con una ''X:', segun corresponda, I. Situ.cion
actUal deJ documento retacionado" va sea en proyeeto 0 autorlzado.

(8) En esta oolumn. se esalblra I. teoh> de su pubncacion .utorizacion 0 emislen de cad> uno de
jos documentos.
En este espacio esta dedicado para registrar obseNCIciones 0 eomentarlos importantes no
conslderados en el. formato.

(10) Se debera seflal.r con una (X) los Estados de Cuenta que sa requleren.
(11) Nombre, cargo y firma del ejecutlvo dela Institudon b.nea,l. autorlzado.
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Formato eo-OS.lnforme del Estadoque guardan las Revisianes praaicadas a.en pretesa, por los Entes
Flscall%adares.

Se deberan anotarse el nombre de ·la lnstanc13 que sollclt6 la informacion, el m1mero de la audlrorla y
perloda de revIsion del ana al que corresponde y status que guarda fa revision.

(1) 50 anotara el numero de ho)a que lnida y la referencla del numero tolal de ho]as que la
componen, eJernpla; ho;a 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) Se anotara eI nombre de la Unldad Adminlstratlva del Instltuto Tabasqueiio de
Transparencra y Aceeso a Ia Informaci6n pUblica.. responsable de proporclonar la
Jnformaci6n solidtada.

(3) Se escriblr.!i ef domlclno de la Unidad admlnlstratlva responsable de proporcionar la
tnformac16n solicitada.

(4) Anotar, respectlvamente, dla, mes y ana en que se lIena .1 formato, que debora ser la
techa de corte estableclda. seg6n corresponda.

{S} Anotar eI numero progreS!vo del asunto por reponar.1, 2, S, 4, etc.
(5) Se anotara en nombre del ente Fiscalizador que realiz61a revlsl6n (Federal a Estatall.
(7) Se anolara el numeno de la Audltorla.
(8) Se anotara el ana a que coTfesponda la Auditorla.
(9) 50 escrlblra el numero de observaelones a hallazgos determlnados por el Ente Flscalizador.
(10) 50 escrill!ra de forma breve las observaelones 0 hallazgo. determlnado, por el Ente

FIScalizador.
{ll) Se esorlblra el status que guardan las observaelones 0 hallazgo, determinados por el Ente

Flscar12ador.
(12) Este espaclo esta dedlcado para registrar obsemclones 0 comentarlo, importantes no

conslderados en el formato.
(13) Nom , cargo y firma del Servldor PUbllco que entr083.
11 No e, cargo y firma del Servidor Publico de qulen entrega.

(
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I!XpaOlaHTES DIVERSOS

DOCUMEtlTOS e IHFORMACI6N SOLICITAOA. DE AUDITORlAS EH PIlOCESO

JS

Unldod AdmlnlalnlUvo: (2) ~

FORMATO ED -06
HoJo --de-- (1)

Domlolllo, m
VlII.hennou, lIb.• _de (4) . de 2<J_

~

Perfodode
VtnthnJtnto'd.1 OoctuMntacl6n

flo. No. De 0fll.'!1o I'eoh. Asunto prpo para Statu. ObservaeJwes
Rtlmld" Stllventar Raqu.rid'•.
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HoMBRE, P-UESTO YFIRIJA

JEFE INMEDIATO DE QUieH ENTREGA

(15)

HOMBRE, pUesToY FIRMA
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Formato ED-ll6 Relacl6n de Dotumentos e InformaciOn soflcltadas de Audltorlas en Proceso.

se deber' anotar el nombre de la tostanoa que determino la Observadon, el Numero de Ia Audltorfa.
Perlodo de revisi6n, elnumerode la observac16n. debora Indlcarse eJ tftulo de la observadon 0, en su caso, •
que se reflere y vencimlezo,to 0 plazo pa~ solventar.

(1) Se anotara el nUmero de hola que Inida y la referenda del mlOleto total de hojas que la
comPOnen, ejemplo; ho)a 1 de 10; 2 de 10, etc.

(2) 50 anotara el nombre de ta Untdad Administratl"" del Instituto Tabasque~o de
Transparenc:la y' Acceso Ok la Jnformaci6n PubUca, responsable de propordonar la
informaci6n solicitada.

(3) se escriblra el domlcllio de fa Unldad admmistratlva responsable de proporclonar la
Informacion solicltada.

(4) Anotar, respeetlvamente, dla, mes y ailo en que se lIena el formato, que debera ser la
fecha de corte establealda, segiJn corresponda.

(5) Anotar el numero progresivo del asunto ppr reportar: J., 2, 3, '41 etc.
(6) se anotara en numero del ofielo del'ente F"lScall:zador que realizO la re\lislon {Federal 0

Estatal).
m Anetar. respeetlvamente, dla, mes y ailo del ofielo del Ente Fiscafizador que realizo la

revislon (Federal 0 Estatal),
(8) Se an'otar;! de forma breve el asunto de quese trate.
[~I Se debe seftalar a que perlodo de revision corresponde eJ ollelo del Ente Fiscallzador.
(10) se escrlblra el vencimiento del plazo para solventar la$ observaciones determinadas por el

ente Fiscali:zador.
(11) Se escrlblr;! el status que guardan las observationes 0 hallazgos determlnados por el Ent.

FrscaJizador.
(12) Se escrlblr' de forma breve Ia Informadon y documentaelon requerida por el Ente

Fiscalizador.
(13) Este espaclo esta dedicado para reSistrar observationes 0 comentarios Importantes no

co deradosen el formato,
(14) N re, cargo y firma del Servidor PUblico que entrega.
(lS) N mbre, cargo y flrma del Jefe tnmedlato de quieti entrega.

\

-
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Formato RH..Ql Plantnla de Pels,onal, IAventario de-Recursos Humano$ y Tabuladores 0 Remuneradones.

En esle formato debera se~alarse en forma globalla pJaotilia de persooal autorlzada por condidon laboral
(Ilase, COnfianza) de acuerdo al presupuesto del ejereleio iiscal correspondlente, detallaodo las que se
encueotren ocupadas al momento de la entrega.
En forma compJementarlaj debera anexarse en medio magn~tic:o 0 documental 10 slgulente:

aj Oltlma nomina ejeeutlva.

Plantilla de personal con permlso 0 Ineapaeidad.

Tanto las o6minas como la plantilla debe~n ~nduit el detaUe de las percepclones y deducciones

mensuales.

(1) Se anotara el numer<> de hoja que ,nlela y la referenela del numero total de hojas que Ia componen,

ejemplo: hoja 1. de 10/ 2 de lO, etc.

(2) Se"anotara ·el nombre de la Unidad .Adminlstrativa deJ ITAlP, responsable de proporcionar 101

informaci6n sol fcttada.

(3) Se escribi"" eI damicllio de I. unldad Adrnlnlstratlva responsable de proportlonar I. InformaciOn

solidtada.
[4) Anotar respectlvamente, dla, mes y a~o en que se lIena el formato, que deber~ ser Ia fecha de corte

estabJeclda, segUn corresponda.
{S) Anotar el numero progresivo def asunto por reportar, 1,2, 3,4, etc.

I -
(6) Se debera registrar el nombre de la categorla.

(7) En eSle apartado se especIflcaran las plazas por condiclon laboral can las que c:uema €I ITAIP,

lniciando con er pe:rsonal permanente ycontinuando con e! pe:rsonal eventual.

(8) Indicar el nllmero de plazas autorizadas permanentes y eventuales presupuestadas segoln
corresponda.

(9) 5e debera se~lar €I nombre completo del servldor p~bl1co ocupante de Ia pl..a.

(lO} Se deb"" reglst"', respectlvamente, dla, mes y ailo en que Ingreso a laborar al Instituto_
(ll) Se debera se~a lar el area de adscripcl6n que pertenece.
(12) 5e~alar eJ Importe de la remuneracion mensual que perdbe eI servldor publlco.

( Se~alar el importe de las deducelones mensuales que percJbe el servidor p~bllco.
Nombre, cargo y flrma del servido, p~bllco queentrega.

} Nombre, cargo y firma del Jefe Inmecf13to de qulen entrega.
,

La informacion rela<:lonada. en este formato. debera ser validada por la Sub·Oirecd6n de Recursos
Fin.ncieros y Humanos dependlente dela Direccl6n de Admlnlstraci6n y Finanzas.
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INSTnUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y IICCESO A LA INFORil'fACION PUBLICA
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Fonn~toRH-02 Estruett.lra Organlca.

Se presentara la est"'elura orsanic, (Organlgrama) oflclal, actuallzada del Instituto y/o de la Unldad

Adminlstrativa con el nombre y cargo de los servidores publ1cos que la Integran.

(1) S€ anotara ef numero de noJ<l que Inlcia y la referend~ del numero totell de hojas que la componen,

eJemplo: hoi' l de lO, 2 de lO, etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Admtnistrativa def Instituto, responsable de proporcionar la

Informacl6n solicltada.

(3) Se escrlb!ra eJ domlclilo de la Unldad Adminlstrativo responsable de propore!onar la informaei6n

solldtada.

(4) Anotar dra, mes y ana en que se lien, el formato, que debO'a ser I;' fecha de corte establedda,

segul'l corresponda.

(5) Indicar la Unldad Adminlstratlva a la que pertenece elDrgan\grama yanexar el mlsmo, ejemplo:

OEPARTAMECNTO "A"

n1RFC.C.ION

DEPAR.rAMECNTO 1tB" DEPARTAMECNTO .C"

(6) Nombre, cargo y firma del seNidor p~blieoque entrega.

(7) Nombre, cargo y firma del jefe Inmediato de quien entrega.

La informacion reta=ionada en este formato debera ser valldada par Ja Sub-Direcd6n de Recursos
Finan<:jeros y Humanos, dependiente de la Olrecci6n de Admlnistraci6n.

'\
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Formato RH·03 Resumen de Puestos y Plazas (oeupadas y vaamtes)

8al0 este concepro se conslderara al personal dellnstltuto que cue.n.ta con plaza asignada correspondlente e
la plantilla autorlzada.

(1.) Se anotara el numero de hoj~ que loleia y la referenda del numero total de hojas que la componen,

ejemplo: hoja 1 de 10, 2. de 10, etc.
(2) Se anotar' el nombre de la Unidad Admlnlstratlva del Instltuto, responsable de propordonar la

informacion soljci~da.

(3) Sa escrlbira el domlcillo de la Unldad Administrativa responsable de proportionar la informacion

sollcltada.

(4) Anota; dra, mes y afio en que se lIena el formato, debera ser ia fecha de corte establocida, segun

corresponda.

(5) Anotar el numero progresjyO del .sunto por reportar, 1,2,3,4, etc.

(S) Seflatar e: nombre completo tiel servldor pubUco.

(7) Debera regis.trar ei nombre de.la C3tegorla d.e! servidor public:o.

.(S) Registrar 01 status de I" categorla autorlzada presupuestalmente (se debera relaclonar prlm",o las

plazas ocupadas y posteriormente las vacantes).

(9) Indicai et nurnero de plazas permanentes autodzadas.

(10) RegIStrar dla, mes y afio en que Ingres6 a laborar allnstltuto.

(11) incluir en forma breve, la informacl6n 0 comentarlos lmportantes no considerados en e! formato.
(12) Nombre, cargo y firma del servldor publico quo entrega.

i13) Nombre, cargo y firma del Jefe lnmedialo de qulen entrega.

La Infor aclon reladon.da en este formato debera ser valldada por la Sub·Direccl6n de Recursos

Fl an:i os y Humanos de la Direccl6n de Adminlstracl6n.
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Formato RH-04 RelaclOn de Personal qoe goza de Ucencla, Permlso 0 se encuentra Comislonade.

En este fermato debera senalarse en form. globalla pl.ntllla de personalautorizad. por concllclon.a !aboral

de aauerdo al presupuesto del eJerelclo fiscal correspondlente, detaIlando las qoe se encu·entren
Comislonadas al momento de la entrega.

En forma complementaria, deber~ anexarse en medlo magnettco 0 documental jo slguiente:

a) Ultima n6mina de personal de comlsJ6n.
b) Plantilla de personal de comisi6n.

Tanto las n6mlnas como fa pLantlJla debercll'l lnclulr el detaUe de las percepdones y deducclones

mensuales.
(1) Se anotara eJ numere de hoja que Inlda y Ia referenda· del numere total de hojas que la

componen, ejemplo: hoj. 1 de 10, 2 de 10. etc.
(2) Se anotara el nombre de la Unldad Admlnlstratlva del ITAIP, responsable de proporelonar I.

informacl6n solicitada.
(3) Escribira eI domlcllio de la Unldad Administratlva responsable de proporelon.r to informaci6n

solicltada.

(4) Anotar dla, mes y afie en que 50 lIena el formato, que debera set Ia lecha de Corte establoelda,
segUn corresponda.

. (S) Anotar el numero progresivo del asunto per reportar, 1,2~3J4/ete.

(6) Senalar el nombre complete del servidor publico,
(7) Debera sen.lar el area de adscripcl6n.
IS) Sen.lar allugar donde esta comislon.do el servldor publico.
(SI Anetar sl el servldor publico se eneuentra comislonado, de llcencla 0 permiso.
(10) Sofi.lar eI nllmero de afielD medlante.el cual foe comislonado al servidor publico.
(11) ombre, cargo y firma del servldor publico que entrego. .
(1 ombre, cargo y firma del jefe Inmedlato de qulen eotrega.

( La informaci6n relacionada en este formalO; deber.i Set valldada por Ia $ub-Dlreccion de
Recursos Flnanderos y Hum.nos, depend!ente de la Dlrecci6n de Administration.
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Formato RH-Q5 COntr'3tos de Asesori; y ~nsultorfa, Asimllables a Salarlos

En este formato deblira seilalarse en forma globalla plantlna de personal autorizada por condld6n laboral

{Honorarlo, Aslmilados al Salarlo) de acuerdo al presupuesto del ejerdclo fiscal correspondlente.

En forma complementaria, debera anexarse en medto magnttlco 0 documental 10 slguiente:

a) Ultima n6mina de personal contratado por Honorarlos.

b) Plantilla de pe"onal contratado por Honorarios Asimllados al Solarlo.

Tanto las n6mlnas como la plantlila deberan Inclu!r el detalle de las percepcione, y

deducc:iones mensuales.

(1) Se anota'" el numero de hoja que Inlela y la reterencla del nurnero total de hojo, qu<! I.
componen, ejempla:hoJa lde 10, 2de10, etc.

(2) Aryot3J' el nombre de la unidad Admlnlstratlva deJ Instituto, responsable de proporclonar Ii

informaci6n soUc:ltada.
. (3) Escrlblr eJ domicllio de Ia Unldad Administratlva.

(4) Anotar, dla, mes y ailo en que se llena el formate,que debera ser Ia fecha de corte estableclda;

segun corresponda.
(5) Anotar el nombre.completo del servidor pubr.co.

(6) Se anota'" el R.F.e. del serv!dorpublico.
m Anotar dfa, mes y ailo de la vlgencla del contrato por prestac16n del sennclo.

(S) seilalar el importe de los honorarlos mensuales ocordodo en eJ Contralo.

(9) Incluir en forma breve, la Infonmaci6n 0 comenlarlos importantes no conslderados en el
formato.

(10j Nombre, cargo y fuma del servidor publico que entrega.

(ll) Nombre, cargo y firma del Jefe Inmedlato de qulen entrega.

La informaciOn relacionada en este formato, debera ser vandada par la Sub-Direcdon de Recursos

;P'~'~--"~'_."-
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INSTITUTO TABASQUEflO DE TRANSPARENCIA Y ACCI!SO A LA INFORMACION PUBLICA
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Formato RH-06 Sue-Idos no Cobr.ados y Ubro de Reglstre> de Valores.

Otra dc>cumentaclan de Recursos Humanos.

(1) Se anotara el numero de hojas que inicia ''/ 13 referencla <.:lel nurnero total de bOlas qu-e la

compo~en, eJemplo; hoja 1 de 10, 2 de 10, etc.
(2) Se anotar3 el nombr.e de la Unidad Admintstrativa del Instltuto,· responsable de, proporcionar Ie

informac16n solicltada.
(3) AnOt3t:" el domiclilo de la Unld.ad Administrativa.. responsable de proporclonar la Informacion.

(4J Anotar dia, mes y ano en que se Ilena el formato, que debera ser lafecha de corte establecida,

segun corresponda.
(5) Escrlbir eJ numero progresivo del asunta por reportar, 1,2,3/4, etc.

- (6) En 6te ~pacio se podra regisb"3r toda aquella inform~c16n que se eonsidere Importante p3r<1 13

operaci6n propia de las actlvldades dellnstltuto, para la cual se debera verificar que esta no sea
reiterative con la reportada en los formatos especfflcos.

(7) Especlficar la dlreccl6n 0 lugar ffslco en "donde se encuentr,a ubl'caoo el archlvero. "

(S) Anotar al tlpo de expedlente 0 medic que resguarda Ie. Informaci6n.

(9) Anotar el periodo del q~e se 'rate.

(10)AnotareJ lmporre :::orrespondJente cuando as! aplrque. ~

(11) lncluir en forma breve, lainformaci6n 0 comentarros importantes no tonslderados en el formato.

112) Nombre, cargo y firma del sentidor publ,co q~e entreg;>. ..

(13) Nombre, cargo yflrma del Jefe inmedlato de qulen entrega. ;

~
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Formato AEr·Ol Juicios 0 Procedlmientos Administrativos en Desarrollo.

Asuntos En Tramite (de naturaleza Juridlca).

Los asunto$ Jurfdicos de dlversa naturaleza (laboral, adminlstrattva, penal, .cIvil, etc.) debera detaUarse en

este formato, asl como los protocolos en poder de Notarios de acuerdo a su tipe (escrltura, acta
constitutiva, asoc:lad6n clvll, etc.) senalando entre ctros eJ namero de expediente y la situaclon del tramite a

ta fecha de corte {para revlsl6n, flrm~ etc.}.

Debera deflnlrse la ublcati6n de estos expedientes en un lugar que permlta su ra.olda locallzacl6n, pudiendo

sef'ialar esta, en 1a columna de uObservadones".

Se prevera que los datos relatlvos al asunto en tramite se encuentren aetualizados a Ja fechCl de corte, as{
como su aetuaGzacl6n aJ dfa dei acto de Enttega-RecepcI6n.

En este apartado ademas de Ilenar los formatos antes descrltos, se deber~ aneliar dooumentacl6n (ouando
asi aplique) la sigul ente:

• Jurcios <> ptocedimlentos Adm)n!st:ratlvos en desarrollo.

R~mates. pendlentes de ejecutar.

• Autor)zac!ones de la Legjslatura en proceso.

• Ccntratos y Convenlos en tramite.

• Multas federates no fiscales., en tramlte de cobro.
• lnventarlo de S)enes aJenos. <> en Proceso AdminlstratNo de Ejecudon.
• Relaclon de asuntos en tramite 0 en proceso, \~cluyendc escritos pendientes de acordar y

solicitudes de acceso a la Informacl6n publtca.
.. lnforme de Obras en proceso.

Estudlos y Proyeetos en proceso.

.Sentencias y Laudos pendlentes de cumpflmentar.

Anotar el numero de hola que lnlda y la referenda del numero total de hojas que la componen,
ejemplo: 1 de 10, 2de 10, etc.

(2) Se anotara el nombre de la unldad Admlnlstrativa del Instltuto, responsable de proporclonar la
informaci6n solicltada.

(3) Anotar el rlomlcilio de 1a UOidad Admlnlstrativa responsab1e de proporclonar la informacion.

(4) Anotar dfa, mes y afio en que se lIena el formato, deber.\ ser la lecha de corte estableclda.
(5) NUmero progreslvo del asunto por reportar, e)emplo: 1,2,3,4, etc.
16) Esc:riblr el numero de expediente.

(7) lndicar el asunto, had.endo una description conclsa yobjetiva del mismo.
IS) Anota, fec"'a de 1nioio del tr.\mlte.
(9) Anotar el nombre de [a [nstancla donde se reallza el tramlte.
flO} Espado destinado para descrlblr brevemente la sltuacion actual der tramlte.
(~1) Registrar la rnformacl6n 0 comentarios importantes no conslderados en el formato.
(12) Nombre, cargo. y firma del servldor p~blJco que entrega.
(13) Nombre, cargo y firma del Jefe Inmediato de qulen entrega.
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INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA, Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ASUNTOS EN mA~1ITE

INVeNrARlO DE BIENE$ AJENOS 0 EN PROCESO ADMINISTRATIVO DE EJ!=CUCUION

VAlORES EN euSTOUIA(VAlORES 0 BIENES)

FORMATO AET-02
'\

Unfdad AdmlnlSlrattva: __,,[2,,1'- _

OomfclUo: (3)

Hoja ----d~ _. (I}

VlJlahen~a, Tab.a~dl! (1) _M20_

;J

NQ. lMsCrlpef<Sn Roferenda Val".
p(Oplefaria del

R&r;ponsab~ de ll'l CustOdia Ob!:tlrvaeJortesBJen /) V«Jot
.

lS) (6) (71 ('I {'I (lO) (111
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EN'rREGA:

(1))

NOMS"!!. PUESTO Y FIRIM

JEfE INMEDlATO DE QUIe:N EUTREGA
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(B)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato AET..()2 ValQres en Custodia (valores 0 blenes}.

(1) Anotar el n~mero de hoja que Inlcia y la referenda del n~mero total de ho)as que la componen,

elemplo: 1 de 10, 2 de 10, etc:. •

(2) Se anotar.! el nombre de la Unldad Admlnlstratlva del Instltuto, responsable de proporclonar la

informaci6n scllcltada.

(3) Anotar el domlcilio de la Unldad Adminlstratlva rasponsable de proporclonar la informacion.

(4) Anotardfa, mes y alIo en que se lIena el formato, deberaser la fecha de corte estableclda.

{S} Numero progrestvo del asunto por reportar, eJemplo: 1,2,3,4, etc.

(6) Descrip:;i6n del Valor 0 BIen.

(7) Referencla del Valor 0 Bien.

(8) Anotar el Valor en pesos.

(9) Descrlblr el propletario del Valor 0 Bien.

(10) Anotar el nombre de Ia persona responsable de la Custodia.

(11) Regis'crar Ia informacl6n 0 comentarlos Important.. noconsiderados en eI formato.

(12) Nombre, cargo y firma del se'rllldor publico que entrega.

(13 No re, cargo y lirma del Jete inroadlato de qulen entrega.
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INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ASUNTOS EN TRAMITE

-"....
o

No. No.pa Elo:ped1ente _oto F4ehll de loklo S-!{lJael6t1 ActUJII dell"ramH(1 ObscrvaciQl\ES

--_. .

(5) (6) (7) (Sj (9) (IDI

7

Unload AdmInls!raUVal (2)

ootl1lclllo: (3'

-------.

RElACION DE ASUtlTOS EN TRAM/TO 0 EN PROCESO

ASUNTOS EN TRAMITE OE cAMeTER SUSTANTlVO

FORMATO AET -03
Hofa ---<10_~ (I)

Vlllalwrrnou. Tab. a ~do ~_)_de 2l)~
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Formato AET-Il3 Reladon de Asunlos En Tr<lmlte 0 en P"",eso.

En este tormato se deberim detallar los asuntos no Jurfdicos mas, relevantesj para la Unldad

Admlnistrativa que a la fecha de derre se encuentren en proces.o, de tal.forrna que se faclllte la

continuacl6n 0 conclusion correspondjente por parte del funcionarlo entrante. Entre los asuntos
mas Importantes a reportar se encuentran las Observaclones pendlentes de solventar derlvadas de
Auditorlas 0 Revlslones de los dlstlntos 6rgano, de COntrol y de Auditore, Externos.

Verificar que los documentos concluyan el antecedente, para poder atender debldamente <=ada

asunto, se encuentren ordenados e identificados en expedlentes, de tal f.crma que esten
dlsponlbles para consuita.

Se preveraque el estado de cada asuntose encuentre aetualizado a la fecha de corte de Ie
InformacI6n, a fln de integrar la documentacl6n flnat, para ta Entrega-Recepci6n.

(1} Se anotara el "UmeTO de ho)a que (nioa y la referenc1Cl de1 numero total de hojas que la

componen, ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, etc.

(2) Aneta:- el nombre de la Unldad Administrativa del Instituto; responsable de proporcionar la .

Informacion.
(3) Escrlba el domlcillo de ia Unidad Adminlstrativa, responsable de proporclona, la Informacion.
(4) Anotar dra, me, y a~o, en que se liena el formato, debera ser la fecha ~e corte establecida.
(5) Anotar el numero progreswG del asunto por reportar, ejemplo: 1,2,3,4, etc.

16) Esalbir ei numero de expediente.
(7) indicar eJ asunto haeiendo una descrlpclon concisa y objetlva del mismo.
(8) Anotar ia fecha de Inlcio deltramlte.
(9) Espaclo para descrlbir brevemente la sltuacion actual del tramlte.
(lO) Reg! r 113 informaCion 0 comentarios importantespo considerados en el formate.

( 1) N re, cargo y firma del servldor puolico que entrega.
No bre, cargo y firma del j ele Inmedlato de quien entrega.
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hSUNTOS EN TltMlITE
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TRANSPARENCIA Y AOcalOA U\ INfORMACION Re:solucl«ws olcttctas
No. A<Junto Nilmerode F«hadfl

IJnIdAd E$U.do q,ue (l1l3rda R~rso de RevlIll6n I'I(>ul ITAtP pet1dlffi~

SoRcltud Vencfmfql\(l)
Rnpcmstlbto m . guTr;fm~. de ctlrrrpliml&'llo
..A_

(5) (6' (1/ (H) (9) (10) (ll) (12)

.
L...--___ TOlALES:

'"~J~m~~

Unldad AdmlnIslroUva: (2)

OomlolHo: I~)
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~
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,
EUTREGA:
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NOMeRE, PUESrO Y FIRMA

REu\CI¢N DE ASUNTOS ell TMMIYll 0 EN PROOESO

TMNSPMENCIA YACeESO AU\ INFORMACION PUBLICA

FORMATO AE;T·04
Hola --<I. - (1)
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Formato AET·04 l:ansparenciCl y Acceso 3: la Informaci6n.

Se deberan anotar las solicitudes presentadas allnstituto, pendientes de atender, el grado de avance en la
dasIflcacl6n de expedientes, elaborac16n de IndIces de expedientes reservados {de ser e! caso} aetuiltiz(lcl6n

de la rnformac16n de TransparenclaI etc.

En este apartado ademasde Uenar ios formatos antes descriros se debera anexar 13 documentation cuando

as! apHqlle, sigt:iente:

{l) Anotar eJ numero·de hoJa que inicia ~Ja referencia de! numero total de hojas que la componen,

ejemplo: 1 de 10, 2de 10, etc.

(2) Anotar el nombre -de la Unidad Admlnlstratlva del Instltuto, rE!sponsable de proporclonar la

informacion.

(3) Indicor el domiciiio de la Unldad Adminlstra~va responsabte de la Informacion.

(4) Anotar dfa, mes y ana en que se Hena el formatoj ciebera ser la fecha de corte establecida.

(5) Anotar el numero progresivo del asunto por reportar, ejernplo: 1,.2,3,4, etc.

(6} Oebera indicar el asuntc.. haclendo una descrlpcl6n conclsa y objetiva del mlsmo.

[7) Anotar el numero de solicitud.

(8) Senalar la fecha de vendrniento de la solicitud reallzada.

(9) Indica; el nomb,e de la Unldad Admlnlstrativa responsabl~de- su atend6n.

(10) Espaclo destin.do para describir brevemente ta sltuaci6n actual del tramlte.
(11) Anotar si existe atgun recurso en revlslon..

{12} Sena!ar las Reso[uc!ones Dleta{;\<lspor ellTMP pendientes de cumplimiento.

(13) No bre;~ y f,rm<:l del servidor publlco que entrega.

(14) NO/ br (argo y firm" del lefe Inmedlato de qulen entrega.
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INSTfTUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A IA INFORMACION PUBUCA

ASUNTOS a.I TAAMlTE

........
.t:>

""'" Adaublllvo
_... COt' woo 1Pf-dldo SltuaQI&1 ql.lf

"". OMcrlpdoSn Qenem:. dtl Gu*'11a ,. Obi:ffVlIclonM
Sl@noSe..,,;eJo Modalkbd Nam~l'O feeM: Adjudleado N6mero Feehe ,'"_ Forma de pago Adqulslol6n

(5) (6' PI (e) (9) (10) (11) (12) IU) (M) (15) (16)

,

. I
9

~
/

~

Unldad Admln~tnrtlva: (~}

OomfeUJ.o: (3)

EHTREGA:

117)

N6MBM, PUEBTO Y FIRMA

------.

PRoeESOS DE ADQUISICIONES EN TMMrrE

ADQUI$ICIONES DE BIENES YIO SERVICIO$ ENTRMlITE

FORMATO AET -05
lIola --de - (1)

Vilfallerrru,.., Tab. a _de (4) _ de 10_
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FormatoO ~ET~05 Procesos de AdquisicioD1es en Tramlte..

En este formate se !iscar<\fl los Blenes 0 Servlclo$ que a la-fecha de la Entrega se encuentren en Proceso de
ser Entregados 0 recibldos por el lnstltuto. No obstante, en loa medtda que la operacJ6n 10 p~rm!ta., deben

planearse las Adquisiclones de tal forma que ala fecha de corte, todos los Pro·cesos S8 hayant:oncluido,

Se veriflcara que eI expecUente e Informacion de cada adquislci6n se encuentre. archlvado·y debidamEnte

integrado segun su avance, permltlendo - de ser necesario- una rapida fdentificaci6n para consulta.

(l) 5e anotar~ el numero de hoJa que Inlcl.a y la referenda del numero total de hojas que la component
ejemplo: 1 de 10, 2 de lD, etc.

(2) Anotar el nomhre de 103 Unldad Adm~nistrativa, responsable de proporcionar 1<1 lnformadon.

(3) Escrlb!r el domicllio de ~a Unldad Administratrva mer.donada.
(4) Anotar dial mes y af'io en que S8 !lena el formato, deblendo ser fa fecha de corte -astable:clda,

(5) Anotar el numero progresivo del asunte por reportar, eJemplc: 1,2,3.,'::', etc.

(6J Generar una descrlpdon oel Bien 0 Servicio cuyo Prcc::eso de Adq'Ufsid6n este en tram lte.

(7) Anetar ta modalldad er: que S8 reaHz6 fa Ad}udic::acl6n de! ,Contrato {Compra Dir8ctdJ Slmp!1f/<:ado

Mavo" Menorvjo L1cltacion publica).

(8) Anotar el nurnero del Proceso l1citatorro.
(9) Serialar Ja fecha en que S8 reatiz6 el Proceso de Contratad6n.

(10) Nombre completo vic, Razon Sodal de ~a persona ffslca 0 rnorat <l la que S8 Adjud'ico el Contrato 0

?edido.

(ll) Numero de Pedicle vlo Contrato de! Sten 0 Seivj~io.

(12) Fecha del Pe~ldovjo COnlrdto del Bien 0 Servlclo.

IS) 1mporte del Monto del Pedldo vje Contrale.

(14} Forma de Pago de! Pedido vic Con.trato

(15) Status que guarda el Pedido vje Contrato.

(16) Incluir en este esp-ado 1<; informacion Uobservaclones no cop.sideradas en el formato.

(17) Nombre, C3~v firma del servidor pdbllco que entrega.

(18) No bre,::: go y fIrma del jefe inmec!iato de qulen entl'ega.
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IN9T1TVTO lABASQUENO DE TRANQI'A!lENCIA Y AOO!!SO A !-A INFORMACION PUBLICA

AsUIHPS EN rnAMiffi
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Formato AET·D6 Aetas de Plena y 6rgauo de Goblemo.

11) Se anota'" el numero de hola que Inlcla y la referencla del numero total de hoJes que ia componen,
eJemplo: 1 de.10, 2 de 10, etc.

(2) Anota! el nombre de la Unidad Admlnistratlva, responsable de proporcionar la informacion.
(3) Escribir el domicllio de la Unldad Administratlva mencionada.

(4) Anotar dial mes y ana en que se lIena el formato, debiendo ser la fecha de corte establecida.

(5) Anotar.e1 numero de inventarlo segun 1a daslflcac16n archlvCstlca.
(6) Anotar la relaclonar de los archivos.
(7) Anotar el area de ublcaei6n
(8) Anetar el numero de expediente que contlene.

(9) Ineluir en este espacio la informad6n u observaelones no conslderadas en el formato,
(lO) Nombre, cargo y firma del servldor publico que entrega.
(11) Nombre, cargo y firma del Jete ,Inmediato de qulen entrega.
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Unldad Adminlslrallv.: _-,,(2'1) _

Domlelllo: (3)

EXPIillIEIiTES FISCALES

DE PORMAS VALORADAS, FACTUMS Y RECIBOS DE INGR!ESOS .

FORMATO EF -01
Ha]. -.-de _ (I}

VJlfahennosa, Tab. a _de~ de 20-.
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Formato EF.ollnverrtarlo de Formas Valoradas, Factums y Reelbos de Ingresos.

5e debera efectuar un corte de folio;, a la fecha del acto de Entrega-Recepc/on, con la ilnalldad de deJar

documentada la evIdencla del uso del tlltlmo folio, ullIlzado por la Admlnlstracl6n Sallenle.

Como formas oflelales nurneradas se inclulran: Faetu,as, Recibos Oflelales y todas aquellas que requieran de

controlnurnerico,para su utillzacl6n.

(1) 5e anolara el nume,o de nola que Inlela y Ia referencla del n~mero total de no)as que la eomponen,

ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, etc.
(2) AnotaT nombre de 113 Uoidad Adminlstratlv3 dellnstltuto, responsable de la InformacI6n.

(3) DomJcillo de la Unldad Adrninlstratlva mencionada.
l4) Anotar dla, mes y a~o en.que se liena el formato, deblendo ser la fecha de corte estableclda.
{51 Descrlblr eI tipo de formato quese utlllza en la Unldad Admlnlstratlva,
{sJ Numero de folio de la ultlmaForma utIlizada antes de la fecha de- corte.

(7) N~m",o del primer folio en blanco (sin utlillar) que 50 entrega.
(8) Numero del ultimo follo en blanco (sin utillzar) que se entrega.
(9) To\al de Forma. en blanco (sin 'utillaar) que se entrega.
(lO)lncluir .Ia Informacion u observaclones no eonsideradas en el formato.
(11) Nombre, cargo yflrma del servidor ptlbllco que entrega.

IUJ~:;1""""."'--
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INSTITUTO TABASQUEfilO DE TRANSPAREiNCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EXPEOIErlTES FISCALES

CORTE DE CHEQUERAS

FORMATO EF -02
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Formato EF-02 Corte de d1equeras.

PERIODICO OFICIAL 121

Se refadonaran las Chec;ueras que se e:ncuentren en usa al momento de 1$ Entregd, indicando la lnst$!Uc16n
Bancarla, Numero de C1.lenta a la que pertenecen, Tlpo de Cuenta, <?lsi como la sltuacl6n que piesentcl al
memento.

Se efeetuara un corte de fonos a la fecha del acto Entrega~Recepc!onl con la finalldad de de]ar documentada
Ja evidencla dei usc del ultimo folio del Cheque utHizado por la Admlnistraci6n Saliente.

Debera Uevar un control de J05 Cheques emitldos f{slcamente, que no se hClyan entregado a"los beneficiaries,

mlsmo que se estara aetuallzando, para que en las fechas de corte, se muestre la sltuadon tl esa fecha:

Se tomaran las medidas pertinentes, para entregada totalidad de los Cheques emitidos, de tal forma que a
la fecha <I.e la Entreg:a~R.ecepci6n, todos \05 tramttes esten conciuldos.

11) Anotar el mlmero de ho). que iniela y ia referencla del numero total de "ojas que 1a cempenen,

~jemplo: 1 de 10/ 2 de 10, etc,
(2) Nombre de la Unidad Adminlstratlva de[ Instituto, responsable de proporcionar la Informad6n,

{3) Domicilio de la Un.ldad Administl'ativ<l mendonada,

(4) Anotal'd/a, mes y aflo en que se !lena el formato, deblendo ser 13 fecha de corte BStablecida.

(5) Numero progresivo del astlnto par reportar, ejempio: 1~2,3,41 etc.
(.6) Nombre de ICl instho:ci6n Bancaria donae se el'lcuentre apertl.lrad2 la Ctl'enta citada.

(7)- Numero de Clave de Sucul'salde la Institud6n Bancarla, dande 5e encuentre dicha Cuent~.

(8) Anotar el Numero de 1a Cuenta de Cheques,

(S) Descrlblr el tipo de Cuenta ICorriente, MaeSlra, etra),

(10) Nl1mero del prImer -fol!o en blanco (s!n utirlzar} que- Sf:' entrega.

(11) Nurnero del ultimo fo!l~ en blanco {sln utl1llar} que se entrega.

-(12) Describir en forma breve, lalnformad6n 0 comentarlos no considerados en el famato.
(13) Nombre, car . y firma del ,ervlder publico que e"trega,

(14) No bre, i€o y firma del Jefe Inmediate de quien entrega,

(
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ReLActONANAUTICA De POUlAS De SEGUROll cONTRATADOS

FORMATO EF -03
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Formato EF-03 Re!2cl60 Analltlca de P6fizas de Saguros Contratados.

En este renglon se lnclulran los distlntas tipos <Ie seguras can los que S8 tengan prategldas los bienes del

Institute, detatl"mdo su cobertura, numero y vigencia.

(1) Anotar el numero de hoja que inicla y la referencla. del numero total de hoJas que la componen,
ejompla: 1 de 10, 2 de 10, etc.

(2) Nombre de la Unidad Adminlstrativa dellnstituto, responsable de proporcionar ia lnformaci6n.
(3) Domicl1lo de l:a Unidad Admlnistiativa mendonada.
(4) Anotar dia, mes y aria en qU€ se Hena el forma,;o, deblendo s~r la. fecha de corte estabJeclda.

{S) Numero progresivo del asunto por reportar, ejemplo: 1,,2,3,4, etc.
(6) Descrlpclon breve del Bien asegurada.
(7) ripo de Cobertura, descrlbir la Cobertura que se tenga contratada.. la cual se clte:; et\ .ta P611Z2

(Amplia, Limltada, etc.}
(8) Anotar nombre de.lCl' Compaf'i{a Aseguradora,

(9) Numero de P611za de! Segur<> vigente a la fecha de la E~tre~3.

(101 Fecha de Contratacl6n impresa en 13 P611za de Segura vlgente.
(11) Imparte. pagado por la Po1iza d. Segura.

. (12) Descrlbfr en forma breve fnformad6n 0 comentarlos no i:onslderados en el formato.

(13) Nambre, cargo y firma del servidar publico que entrega.

{14} Nombre, cargo y fIrma del ofe In edlato de quier. entrega.

,)
-----=>-
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Formalo EF·04 Relac16n Analftlco de Oep6sltos en Garantfa.

Relaclonar el norilbre de 13 persona fislca 0 moral a qulen se Ie otorg6 el Dep6slto en GarantIal el concepto.

feche y ellmporle correspondlenle y el documenlo Que ampara el dereeno a su recuperacl6n, en su caso.

(1) •Anotar e1 numero de he!a Que Inlcla y la referencla del numero total de ho)as que la componen,
eJemp!o: 1 de 10, 2 de 10, elc.

(2) Nombre de la Untdad Administrativa dellnstituto, responsable de proporclonar la informacl6n.

(3) Oomidlio de ia Unldad Administratlva menclonada.

(4) Anotar dfa, mes y afio en Que sa Itena el formale, deblendo ser la feche de corte esta!>leclda.

(S) Numero progres!vo del asunlo por reportar, eJemplo: 1,2.3,4,etc.
{6} Nombre- de lapersona fisica 0 moral aquien se Ie otorg:6 eI Deposito en Garantfa.

{7) Concepto por eJ que se otorg6 el Deposito.

(8) Fecha en que se entrego el,Deposlto.
(9J lmporte del Dep6s1to en Garantfa efectuado.

(10) Descrfblr en forma breve/ la Informacl6n 1.1 observaclones no conslderadas en el formato.

(11) Nom!>re, cargo y firma del servldor publico qoe eolr. . ?
(l2) Nom!>re, cargo y firma del Jefe Inmedlato de quien 0 a.
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t=ormato EF-OS R~raci6n AnaUtfca <:Ie pagosrealIzadO$ por antfdp;do.

(l) Anota; el n~mero de hoja que Inlela y la referencla del numero total de hojas que la componen,

eJemplo: 1 de la, 2 de la, etc.

(2) Nombre de la Unidad Adminlstratlva dellnstituto, responsable de proporelonar la Informacion.

(3) Domlclllo de la Unjdad Administrativa menelonada.

{4} Anotar dia, mes y ana en que se lIena el formato, deblendo ser la fecha de corte establedda.
15) Anotar dfa, mes yafto en que se lIena el formato; deblendo ser la fecha de coTte establedda.

(6) Concepto par el cual se otorg6 ej Antjcipo.

(7) Nombre del8eneficiario del Antlcipo.

(S) Desaiblr en forma breve, la Informad6n u obsetV.adones no conslderadas en el formato.

I~) Nombre, cargo yflrma del servldor pub.co qu trega.

(10) Nombre. cargo y firma del Jefe Inmedlato de en ega.
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INSTITUTO TA6ASQUENO DE TRAIlSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBUCA

ESTADO QUE GUARDAN LAS PARl1CIPACIONES FEDERAL~S ESTAlI'Al.ES 0 MtJN1CJPALES

MI~ISTRAC10NES RECJS'OAS

FORMATO EF..(J6

Unldl;D,d Admlnl&tratlva: (21 Hoja _-dG •....ill-
V11l:l!"totmo:,>::., T'::b.~_d'lt_ {<J '20_

Domlcl1!o: 13} .

?ROYec'tO; 1St

(51 (71
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I
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I I I
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"
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SAlCO EN SANCOS.AL__· OE_'___OE IlSl • (161

(0) RE'rEN<;iONES POR: PAGAR: • (17)

"',,"0____:;;( s (lSI

t·} CUENTAS PM PAGAR: , (19')

{-) GASTOSA COMl'ROBAR: . . r , (20)

RJNDOS <'1JOS exISTe.t..llES: , (.21)

REC:.JRSOS R2ALES CISPCm8I..ES: :; 1221

(of) PRESU?\JES'TO l!JeRCIOO AL___C' 12S1 , s [23j \
TOTAl. ce RECURSOS REAt..eS OlSPONIBlES Y PR~SUPUE.STO EJERC:OO S (2.4)

M1N1STAAC:CNES ReClSlOAS AL DE CE.J.iL: , '25'

. OIFERENCl~ • 125~

MINISTRAClONES RECIBIOAS

PRaYEe'rO In)

Me9: No. ORDEN tMPORTE ..., NO. ORDEN IMPORTEE

ENERO Jl.,JuO
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~.- rJUNIO OlClEMBR.E

~/, ~
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Formato EF-06 Mlnistradones Reclbiclas.

Bajo este rubro debera indlcarse e[ total de Mi~lstraciones Rec[bldas de [a Secretaria de Admlnlstracl6n y
Rnanzas dependlente del Gobierno de Ta-basco, a Ja feeha de ia Entrega, as! como la conformacf6n de su

Ejercldo, senalando Ja cantidad en Caj-a y Bancos a 1a fecha de Recepd6n.

(lJ Anotar el numero de hOJCl que lnicla y la referenda del nl:imero total de hojas que la componen,

ejemplo: 1 de 10,2 de 10, etc.
(2) Nombre de la Unidad Admlnlstratlva dellnstltuto, responsable de propordonar la"lnformacion.

(3) Domicilio de la Unidad Adminlstratlva menclonada.
14) Anotar dla, mes y ano en que se lIena e! formato, deblendo ser lafecha de corte establecida.

(S} Numero y nombre del ?royecto, segun corresponda.
(6} lmporte del Presupoesto Autorlzad'o de! Proyecto, segun corresponda.

(7) Numerc y fecha del Oficio de AUlorilaci6n del Proyeeto.

(8) Sena!ar eJ numero de la Ordel1 de Pago.
(9} 1mporte de la Orden de pago.

(10) Suma de los impcrtes de las 6rdenes de P~ga.

(11) Anotar dial mes y anO y la -suma dellmporte total de las Ministraclones reclbidas.

(12) Anoi:ar Numero de Ol.lentQ Bancaria donde se recibi6.

(13) Ncmbre de la Instltud6n Bancarla en donde se encuentre aperturada fa Cuenta-mencionada.

(14) Importe del resul,ado de las operadones arltmeticas, de los Importes se~alados en los Inolsos

numeros: {16}, (17), (18), (19) Y(20) segun correspondan.

(15) Anotar dfa, mes y ano, que corresponde el Saldo en 121 Cuenta de Bancos.

(16) Importe del Saldo de la Cuenta cltada.

(17} lmporte de las Reten::lones por ?agar.
(18) Importe del Subsldio para e1 Empleo por apiicaL

(19} lmporte correspondiente a las CUlentds Per Pagar.
(20) lmporte r.el.2tlvos ~ .los Gastos PorComprobar.

{21} lmporte de la sumatoria de todos los Fondes Fijos existernes,

(22) 1mporte de la sumatoria de dlsponlbllidad neta en Bancos y el Imo<>rte de I. suma de todos los
Fon.des,AJos exlstentes.

(23) Anotar dra, mes y ano el importe del Presupuesto EJercido, a la fecha de Entrega..

~
Anotar dial mes y ano el lmporte de la suma de) total de Recursos Reales Disponibles y el

0. Presupuesto Ejercldo a la fecha de Entre:ga.

(25) Anotar dia, mes y aile y Ia suma del importe total de las Mlnlstraciones recibldas.

r 125) Describlr ei resultado de la resta del ,otal de Recursos Reales Dlsponibles y Presupuesto EJereldo y
\ la suma riel importe total de 135 Mlnistraciones rec:ibidas,

(27}Anotar-e1 numero y nombre del proyecto, segun corresponda.
(28) Senalar eJ numero de ia Orden de Pago.
(29) Import€ de ia Orden de Pago.

(30)Anotar dla, me, y ano, la sum. dellmporte to<3[ de las Mlnlstrac[ones reclblda,.
(31) Anotar dfal roes y ano, el ,mporte del Presupuesto Ejerddo a la fecha de entrega.

(32) Descrlbir el resultado de la resta del total de la, Minlstraciones redbldas y Presupuesto Ejercldo.
(33) Numero y nombre del Proyecto.

(34) Anotar nurnero de Ofic;o de Autorlzad:6n.
(SS) Anotar dla, me, y ailo del Oficlo de Autorizad6n.
(35) lmporte de los Remanentes de EJerckios Anterlores.
{57) AnotaI' cHa! mes y af'lo, lmpot'te de los Productos Financ1eros generados,

(38) importe total de los Recursos Preplos.

(39) [mpcrte del resultado de las operac1oo.es a,ltmetlcas, de importe, seilalados en los Incisos: (40) a[
(45) segun ccrresponda.

140) Numerc de la Cuenta B~ncaria indl.Jyel1do nombre de la Jnstituci6n Bancaria donde se encuentra
aperturada ta rnisma.
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141} Numero de fa Cuen", Bantarla PitidUCll1iil yelliombre de la instituei6n Banearla.

(42) Importe de Ja' Retenciones Por Pagor.

(43) Importe del Subsldio para el Emp~eo Por Apllcar.

(44) Importe correspondlente a la, Cuenta' Por Pagar.
(45) importe correspondlente a los Gastos a Comprobar.

(46) Importe de ia sum. de todos los Fondos Frjos existentes-

(47) Importe de I. suma de la dlsponlbllldad net. en Bancos y eI importe de Fondos Filos existentes.

(48) Anotar dIa, mes y afio del importe del Presupuesto EJercido ala feeha de Ja Entrega.
(49) Suma de los Recurs,lS Reales y eI Presupuesto EJercldo a la fecha de Entrega.
(SO) Importe total de los Recursos Proplos.

(51) Resultado de la resta del total de Recursos Reales Disponibles V Presupuesto Ejereido Vla suma del
Importe total de los Recursos Propios.

(52) Nom firma del servldor publico que entrega.

(53) Nom re, 0 y firma del )efe lnmedlato de quien entrega.
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Formato EF-07 Relacion de Expedlentes de los Impuestos y Contrfhuclonespagadas y adeudadas.

Indicar el tlpo de expedlente, area de ublcacfon y n","ero del mismo.

En este apartarlo, ademas de lIenar los formatas antes descrltos, anexar la relaci6n <f e los expedlentes de los
Impuestos y contrlbuclones pagadas y pendlentes de hacerlo.

(1) 50 a"otara eI numero de hoja que inrcla y la niferenda delnumero total que la componen, ejemplo:
1 de 10, 2de 10, etc.

{2) r{0r:-bre de la Untdad Administtativa, responsabte de 13 informacion.

(3) Domlclllo de la Unldad Admlnlstrativa dellnstituto, menCionad••
(4) Anotar df., mes y afio en quese lien. eI form.to, deblendo ser la tech. de corte estableclda.
{5} Numero de Inventarlo del ~rd1lvero en el que se eneuentre la documentaci6n sef'ialada.
(6) Tlpe de informacion del .rchlvo, expedlente de acuerdO al genero de que se trate.
(7) Especlf'lcar la dtrecdon 0 Jugar fi'SlCO en donde se encuentra ubieado el archive-roo

(S). Numero de expedlentes que conttene cada arChlvero-.
(9) En forma breve, indulrlnformacl6n U observacl6n Impot'tante respecto a los datos proparcionados.
(10} Nombre, cargo y flrma del servldor publico que entrega.
Ill} Nombre, cargo y firma del jefe inmediato de quien entre
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f-ormatQ EF-08 Relaci6n de !mpuestos y COT'ltl"lbuc!ones pagadas y pertciien1i:es de pago.

30 DEABRll DE 2016

Ademas de l!er.ar los formatas antes oescricos ,an~:.:ar la relaclon de lOS expedfentes de los lmpuestos y

COi'\trfbucio~es pagadas y pendlentes de pagar.

(1) Anotar el numero d.e hoja que !nlcla y ta referenda del numero tot.a] de hojas que la c;omponen,

e)emplo: 1 de 10, 2 d€ 10, etc.

(2) Nombre de!a 'Unldad Admlnlstrativa responsable de proporclonar la inTorma.cion.

(3) Domlc1llo de la Unidad Adminlstr<lliva responsable de la Inform"ci6n mencl""ada.

{4} Anotar dfa, roes y atio en que se nena ei formato, deblendo ser la fecha de corte est:ab~e.cida.

{5, Numero progre$ivo del asuntc por reportar, ejemp!o: 1,2,3,4, etc.

{Gl Ncmbre de! lmpuesto de referencia que el In5t!tuto tenga pendien.te de pago .a Ja fecha dE: la

Entreea, ejemplo:{ I.S.R. Rctenldo de Sueldo$ y Sararios, Arrendamiento y Dlreeto, I.vA. entre

otros) Estos pueden ser: Federales, Estatales y Munidpales.
{7) Indica el mes pendlente de pago.

(S) Indica ellmporte pendlente d€ pago.

(9) Indlca, las Multas y los AccesOi"tOS, como pueoen ser: Aew:alltaclones, Recargos y Gastos de

Ejeeuc!6n que se generan en forma extempon3nea.

(10) Anotar las Dedaradones A"1uaJes que el Instltuto terlga pendlemes de presentar.

(11) Describir en forma breve lnformacl6n uobservadon impon:ante respecto a los datos

proporclot'!ados.
(12} Nombre, -cargo y firma del servldor publlco que entrega.

(13) Nombre, cargo y firma del Jefe Inmedlato de Qulen """,_,,,.-7
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Formato EF~09 Entrega de Sellos Oficiaies..

Se debera relaclonar y estampar los senos Oficiales de las Unldades Admlnlstratlva, que se Entregan.

(il Anotar el numera de hoJa que Inicia y ia referenda del numera total de nojas que ia companen,
ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, etc.

(2) Nombre de la Unidad Adminlstrativa dellnstltuto, responsable de praparclonar la informacion.
(3) Domldllo de la Unidad Admlnlstratlva mencionada,
(4) Anotar dia; mes y ailo en que se lIena el formato, deblendo ser la fecha de corte estabieclda,
(5) Numero progreslvo del asunto par reportar, ejemplo: 1,2,3,4, etc,
(6) TIpo de 5ello que corresponde,
(7) Estampary!o Imprlmir el Sello que muestre al mismo.
(&} Descrlblr en forma hreve la In!c'rmaci6n 0 comentarlos lmportantes no conslderados en el formato,

(9) Nombre, cargo y firma del servidor pllbllco que entrega,
(10) Nombre, cargo y finn. del Jefe lnmediato de qulen entrega,

.\
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Formato OT-Dl Pragrarnas de Traba)o de las Unldades Admlnlstratlv;rs.

30 DE ABRIL DE 2016

Selialar los <llstlntos Programas y AccIones que tlene a su cargo eada Unidad Administratlva, en el Ejerelclo

vigente.

(1) Anotar el numero de ho)a que Inlcla y I. referencia del numero total de ho)as que la componen,

ejemplo; 1 de 10, 2 de 10, etc.
(2) Nombre de la unldad Admlnlstratlva dellnstituto, responsable de proporclonar I. Inform":!"n.

(3) Domlcino de la Unldad Admlnlstratl\r.l menclonado.

(4) Anotar dia, mes y alio en que se lIena et formato, deblerulo ser la lecha de corte estableclda.

[S) Nilmero progreslvo del asunto por reportar, ejemplo: l,2,3Aetc.

(6) Seilalar los di>tlntOs Programa. yAcclones que tlene a su cargo cadaUnldad Admlnlstratlva.

(7) Fuente de Finaneiarniento del Programa.

(8) Anctar el status que guarda el Programa (iniciado, en desarrollo, termlnado, etc.)

(9} Registrar observadones. 0 comentarios relevant~ de la Informaci6n que se presema.

(10) Nombre, cargo yflrma del servldo'pilbllco que entrega.

(11) Nombre, cargo yfirma del Jete Inrn.dtato de quien en'a::::--r



30 DE ABRIL DE 2016 PERiODICO OFICIAL

INSTmJTO TASASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DOC.UMENTACI6N FINANC!ERA Y PRESUPUESTAL

ARQUEO DE VALES YMONEDEROS EL.ECTRON1=OS Dc Co.V.SUST1BLES

Oomtelllo: /3]

FORMATO OT·02
P.oJll --dO'· (1)

lJtll:ll':lctmw~t. ':I':l~./I._ i4_1__<lIO:e_

ARaUEOPAACTCCAOOElOI.A..---OE___'O_ lSi

IIf.1tCIAOO'SAtAS
.

HORAS Y CONCLUICO A US HORAS. '"
IIl.1PORTE CON.

EXlST"ENCIA.6'lV~ y MONE02ROS aCTo,NlCOS

VALes MONtDliROS ;:;l..iiC"rROI'JICOS

CANT10AD VALORNO",lNA.!. FOLIOS .eANTlO.o.o VAI.ORNOMlNAl,.
INtCIA1. FINAL.

500.00 :m.oo
200.00 pi tID r,o\ :200.co , ,
'00.00 100.00

50.00 50.00

'i1.1)

lMPORTE_ i') ~ tMIOOR7'e OM

(.t2)
TOTAl. _ 0.00

VALES Y MONE'CEROS A.SlQNADOS

ISERVlOOR: Fua~co Om: REC1SIO:

I fl3}

TOTAL EN DOCtJNlENTOS (14) MO

lMPORTE rOTALARQUeAOO [lSI

EXfSTENCLA EN VAL~ Y ASrGNACtONe:S: t1.6)

OlFERENClA A CARGO il7}

El.1MP'ORre: Y :DOCUMENTOS SEGUN OETAt.LES QUE AN7'£CEOEN CON UN lMPORTE OE S ( ilSl OQ/100 1i..N.}, REPRESENT
TODOS LOS VAiORES QUE CONS"l"lTliYE LA TOTAL10AO DE FONCOS BAJO MI cusroolA CEmTFlCA!\'OO QUE LOS MISMOS F'UERONCONTADOS YVERlFlCAOOS EN MI
PRESENCtA Y FuERON ENTR5GADOSA MI EN1'ERA SATISFACCI¢N.

(19) ('W)

ENCAAGAOO D.El" ARQl,JEO {NOMS RE.

IARESPONSASl.E CARGO YFIRMA)

(211

TESTIGO (NOMSRE, CARGO YFIRMA) .I
eN1'RECA: JEii=E; !~ED!ATO DE QUlEN EN'TR~A

~.p.2)
(23.) /

NOMSRE, PU::STO Y ;::IRMA
NOMSRE PUESTO YF!RMA I

1 ~

--
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Formato OT~O2. Arqueo tie Vales y Monederos: Eleetr6nlcos de Combustlhles..

30 DE ABRIL DE 2016

8:te formato debera presentarse en el caso de. que eldstan fondos 0 valore:s stlsceptibles de. seT repo.rtados a

is fecha de oorte.

(1) Anotar e1 numero de ho)a que Inlela y la referencia del numere total de hojas que la componen,

ejemplo: 1 de lO, 2 de lO, etc.

(2) Nombre de Is Unldad Admlnlstrativa dellnstltuto, responsable de presentaf Ja informacl6n.

(3) Domicilio de la Unldad Admlnlstratlva menclonada.

(4) Anotar dia, mes y a~o en que sa lIena el formato, debieodo ser la fecha de corte estableclda.

(5) Anotar dla, mes y a~o de eiaboracJ6n del Arqueo correspondlente.

(6) Anotar hora de Inido y conclusl6n de eiaboracJ6n del cltado Arqueo.

(7) Oescribir caotldad de Vales y suma del valor nomlnat segUo corres:pon<ia.

(8} Relacionar los numeros de folios de los Vales.

(9) Importe total del valor nominal de los mlsmos.

(10) Cantlda~ de Monederos Electr6nlcos y suma iiel valor nomlnat 'Correspondiente.

(11) Importe total del valor nominal de Monederos Electr6nlcos.

(12) Importe total de la suma del valor nominal de Vales y Monederos Eleetr6nlcos~ para obtener el totaC
(l3) Anotar los documentos (redbos de mlnistraci6n de Vales) Incluyendo ellmport. d. los mismos.

(14) Importe total de los documentos (reclbos de mlnlstracl6n d. Vales~

(15) Importe total de la suma de Vales .Y Monederos Electr6nlcos e Importe total de la suma d.

documentos.
(16) Import. total de la ultima factura.

(17) Importe total del resultado de la resta, entre ellmporte total de la ultima faetura y. el Importe total

del Arqueo.

(lS) En numero y letra el Importe total del valor nominal de Vales y Monederos Electr"nicos, para

obtener el total.
(19) Nombrel cargo y firma del servidor pUblico res.ponsable de! resguardo, control y custodIa de los

Vales y Monederos E1eetr6nicos de combustibles.

(20) Nombre, cargo y firma del servldor publico que reall.6 er Arqueo.

(21) Nomb,e, cargo y firma de un Testlgo.

(

(22) Nombre, cargo y firma del servldor pUblico que entrega.

~omo,.o..,,,~.." ...""" ~'""".....

~
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RELACIONDE CHEQUES PENDIENTESDE ENTREGAR ASUS BENEFICIARIOS

FORMATO OT-G3

l::l
cm

i
I'""
C
m
~.....
en

Unldad Admlnlslratlva' (2)

Oomlcltto~ (3)

NoJa -de - 111

VlUahennosa. tab.a_do~ de 20_

iJ

........ non"" c..... ffo.OeCh~e
FU~Gde

Imports 8ffieflclarfo ccnupto ObUrvaeJ.onKRoo"".,.

(5) (6) [7} (B) (91 (10) (111 (121 (131

r

"tJ
m
2;!
o
coo
o
!!
o
»
I'""

~ m~
'\ (14)

'NOUDDC DUCDT" v mD...

JEFE (NMEDIATO DE QUIEN
ENTREOA

(lS)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

.....
~....
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Formato OT-OS Relaclon de Cheques Pendlentes de Entregor a sus Beneficlarlos.

30 DE ABRIL DE 2016

Debera lIevar un control de 10. Cheq~es emllidos ft.lcemente, que no se hayanentregado a los
Beneficiarios, mismo que se estara aetuallzando, para que en las fechas de corte, muest~e la srtuaci6n que
guardan.

Tomar las medlda. pertinentes, para entregar ia totalidad de los Cheques emltidas, de tal form. que. ia

fecha de rn Entrega-Recepcl6n, todes los tramltes esten conduldes.

[lJ Anotar e1 numero de hoja que inlcla y la referenda del numero total de hojas Que la componen,

ejempio: 1 de 10, 2 de 10, etc.
(2) Nombre de la Unidad Administtativa dellnstituto, responsab!e de proporc:ionar la informacion.
(S) Domicilio de la Unidad Administrative mencionada.
(4) Anotar dla, mes yafto en que se lIena el formato, deblendo ser la fecha de corte estableclda.

(S) Arlotar dle, mes y a~o de la elaboradon del Cheque.

{6} Nomb'e de la Instituci6n Bancaria que ,espalda eI Cheqoe expedldo.
(7) Se ineluir.\ el numero de la Cuenta Bancana a la quepe'tenece el Cheque.

(8) Anota, el nume,o de Cheque emltldo.
(9) Indulr la Fuente de los Recursos.
(10) Importev!o valor nominal del Cheque, como 10 mandata la Ley "los importes deberan captorarse

redondeados, sin incluir centavo~'.
(11) Citer el nombre del benefielario del mlsmo.
(12) Indoir el concepto 0 descrlpci6n del servlelo por el coal se esta pagondo el Cheque 0 .reallzando la

Transferencia via Spel al beneficlarlo.
(IS) Incluir informacion U observaciones Importantes, ejemplo: la referenela del expeellente en donde se

enccentra ia documentacion que ampara el pago v!o la trans c.

(14) Nombre, cargo y flrma del servldor pUblico que entrega.
(lS) Nombre, cargo yflrma del jefe Inmedlato de qui
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"" , Italp - EXPEDIENTES D!VERSOS
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RELACl6N DE O,ICIOS DE OAtlOELAOldN DE FlRMAS EN OUEIITAS BANCARlAs
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Rl
;too
OJ
t2
i"
C
m
l\)
c...
en

FORMATO OT .Q4

UnlOad Admln~trattva: (2) BoJa -:--de-- [11

VftlatK!nnon. Tab. a_de~ do 20_

DomtcHlo: (3)

;)

HQ.. OeOlkio F.... eenco No. Do Cwnta
npode F«ha de ReclbIdo Nombl'8 de pei50n3$ que tenf&n
Cuenbl.

on " """'"
,NgkftadU IirntU Flm=

(5) (GI [1J (8) (9} (10) . (11) (12)

.

"'0
m
;;0

oco
o
o
"o
;too
i"

1'4)

Ndl.fBRE.l'UESTO Y FIRMA

JEFE II/MEDIATO DE QUIEti ENTREGA

(131

EtlTRMA:

........ ,'""~E, PUEBlO Y FIRMA
~

~Mr'U..u:::t~-:::::"
y

...
t';
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Formato OTo04 Re1aclon de Of/clos de cancelaclon de Armas en tuentes Bancorl...

30 DE ABRIL DE 2016

Relacionar los' oficics girados a cada una de las Instltuc1ones. Bancarlas, en las. que se operan los Rec:ursos del

Instltuto, sollcitando en cada coso '" cancelaclon de la' Firmas Autorlzades pare firmar 10' Cheques que 'e
emitleron hasta el momento de la Entrega.

Se preve'" con suflclente anticipation la cancelacion de Firm.. Autorizadas, para el manejo de la' Cuentas
Bancarlas e .Inversi6nl per 10 cual se notlficali vIa oflcio, a las Instltuclones donde se tlenen aperturadas las

mismas, a fin de que proeeda la cancelecl6n al dle del acto de Entrega-f\ecepcion. Para el corte final se
adiclonaran ..este formato las copies de los oficlos de aviso de cancelacion de Firmas, con sello fechador de
Ia Instltuclon Bancaria correspondlente.

(1) se anotara el numero de hoJa que !.nleia y la referenda del numero total de hoJas que la componerh

ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, etc.
(2) Anotar el nombre ~e 1a UnidaQ Aclministratlva del Institute. responsable de propordonar la

Informeclon,
(31 Domieiiio de Ie Unldad Adminlstratlva meneioneda.
(4) Anotar dra,mes y ailo en que se Ilene el formato, deblendo se, Ia feche de corte estableclda.
(5) Indicar el nUm.ro de oficlo de cancelacion de Cuentas Bancarias.
(6) Anotar dra, mes y allo del oficio de cancelacl6n de Cuenta' Bancorias.
(7) Nombre de Ie Institution Banearle.
(8) N~mero de Cuenta donde se encontraba la misma.
19) Tlpo de Cuenta que se cancel6.
(10) Anotar dla, mes y e~o del oficlo reclbldo por el Banco, por cancelaclon de Cuentas Bancenas.
(11) Nombre de 10' Servldo,es Publico, con firma(s) eutorlZeda(s) v/o mancomunarla(s), que fueron

autol'lzadas, para el mane)o de las Cuentas Bancarles.
(12)'Rrrna(s).c!e la(s)persona(s) ailtorlzada(s} para expedlr Cheques
(13) Nombre, cargo y flrma del servldor p~blloo que entrega.
{14} Nombre, cargo y firma del jefe inmedleto de qUlen en'.....""'-T

~.
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FORMATO or -05

HoJ. ---<le--

.teA: INMroIA.TOl>E.l1UI6Nf.N1R.EW\

VllfahtlTJloOoU. TI~, .~ltt~ _. 20_

EXPEDlENTE DE (l9RA rt'lBUCA
AtmCIPOS Y SAl.OOS pEHDJENTES DE AMORlfZAJt

INSTITUTO TABASQUEflO DE "TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBUCA

~

(14)

SNTAEOA:

131

Of\td.d Admrnlt\r'atfv.: Il'

Domlcllfo:

.11itaip
~:~~

Ilpodt~.Ull'O

1.·~no~

2.·~p~3sno

~)'fornstmd$'"
!.-~)'iO8JndotIe'S"'-,,--sow.

Ntmwo6liI~ Oesc;rfpeMo ~cMOxm~ ~6t'c~ ~.Mt~ • ............
IA_ .~ -

(s) (0) (1' (') (.) ('0) ,U) (12) (11)

T.....

troMam:. PUESTOY FHWA ~~plTE$foYFIRMA
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~
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Formato or-os Antlclpos y saldos Pendlentes de Amortlzar.

30 DE ABRIL DE 2016

Presentar la Informacion correspondlente a los Antlclpos 0 Adeodos a contratistas por concepto de obra
publica, los coales se encuentran pendientes de Amortizar v/o nquldar a la fecha de corte.

(1) Se anotara el numere de hola que inicla v la referencla dei numero total de hojas que I;j componen.
Ejemplo: 1 de 10,2 de 10, etc.

(2)' Anotar el nombre de la Unldad Admlnlstrativa, responsable de proporclonar la informacion.
(3) DomlcllJo de la Unidad Admlnlstratlva menclonada.
(4) Anotar dra, mes vano en que se lIena ei formato, debiendo ser la fecha de corte establecida•.
(5) Reladonar el n"mero de Proyeero que Identlflca cada una de las obras, estudlos y provectos

concluidosy aquellos que est<in en proc",o.
(6) Nombre de cada Proyeeto de obras, estudlos y proyeetos, terminados 0 no.

(7) Numero de Contrato de obra, estudlos v proyectos tennlnados 0 en proceso.
(S) Nombre y/oraz6nsoclal del contratista que reallza <> reallz61a obra.

. (9) N~mero que corresponda en el recuadroj u.blcado en lilI esqulna superior derecha del formato.
(10) Impor.. de los antlclpos Olorgados, estos deberan capturarse redondeados, sin Inclulr centavos.
(11) Importe de tos antlclpos amortlzados estos deberan capturarse redondeado., sin Inclu!r centavos...
{12} Importe del saido redondeado v sin inclulr centavos.
{13} Descrtbk en forma breve, 1a Informadon 0 comentarios Importantes no contemplados en el

formato.
(14) Nombre, car~o v firma.del servldor pubUco que entrega.
(15) Nombre, cargo v firma delJefe Inme lat quien entrega.
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Unldad Adm/nistratlva: (2)

Domlclllo: (3)

DOCUMENTACION FINANGIERA Y PRESUPUESTAL

RELAGION DE LlAVES Y GOMBINAGIONES DE GMAS FUERTES

FORMATO OT-06
HoJa ----,-de ---. (I)

Vlllahermosa. Tab. a _de. (4) do 20_
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(;)
-"en

,

NQ. call~cterfsUca$ y/o ClavQ Area 0 Ubicact6n a que corres.pQnden
I

Observaclone$

(S) (6) (1) (8)
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2
o
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o
o
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»r-

ENTREGA:·

(9)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

flO)
NOMBRE;, PUESTO Y FIRMA
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Formalo or-os Relacl6n de Uaves VComblnadones de Colas Fuertes.

30 DE ABRIL DE 2016

, La entrega flslc:a d~ las lns13laelones Inclulra los juegos de lIaves exlstenles de acceso a las ondnas,

almacenes, veniculos., maquinarla, e~ En s?bre cerraoo, incluyendo las combinaaones de las. Calas Fuertes. .

(1) Se anotara e1 numero de hoja Que Inlela y 13 referenda del numero to'tal de hojas que la componen.
Ejemplo: 1 de 10'2 de 10, ele.

(2) Nombre de 13 Unldad AdmlnlstraUva d~llnstlluto, responsabl~ de prOjlordOJ'lar la Informacl6n:
(3} Domidlio de la unidad Adminislrallva·menclonada.

(4) Anotar dl... mes y ailo en que se !lena el formate. debiendo serla fecha de corte estableclda.
(5) Numero progreslvo del asunlo por reportor, eJemplo: l.2,3,4, etc.

(6) caraeterlsticas f£slcas de 1a C8ja Fuerte: marcaj dlmensl6n exterior, peso aproxlmado, cerradura,
31'\claJe Ysobre todo la Clave, .:.

{7} llblcacl6n 0 area flslca aque corresponda,
(8) Deserlblr lnformael6n U observaclones Importantes, de la inf .

(9) Nombre, cargoy lirma del seNldor publico que en'rega.
(10} Nombre, cargo y firma del Jere inmediato de qulen e

\ Gobierno del
Estado de Tabasco

Tabasco
cambia contigo

"2016, Alio del Nuevo Sistema deJustitia Penal"

El Peri6dico Oficial circula los miercoles y sabados.

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n, bajo la
Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informaci6n de la
Secretaria de Gobierno,

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas enesteperi6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca: de los do:cmnentos publicados en eI mismo, favorde dirig.irse al
inmueble ubicado en la calle Nicol3s Bravo Esq'•.JoseN. Rovirosa # 359, 10 piso zona Centro 0 a los
telE~fohos131-37-32, 312-72-78 deVillanermosa,.Tabasco.
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