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1.- INTRODUCCION

En el marco de la Ley y el Reglamento que establece los Procedimientos de Entrega -
Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Nayarit, sefiala la obligacion de
implementar un proceso de Entrega - Recepcion formal y ordenado, con un tiempo
establecido que garantice la continuidad del servicio publico, ofrezca seguridad y certeza
legal tanto al servidor publico saliente como al entrante.

El Manual constituye una herramienta para la preparacion, actualizacion e integracion de la
informacion, que permitira efectuar la entrega de una manera agil y transparente conforme
a los lineamientos, metodologia y formatos que se establecen, para que los servidores
publicos responsables ejecuten las tareas de forma oportuna, desde la planeacion hasta el
acto de Entrega - Recepcion.

La Secretaria de la Contraloria General del Estado es la instancia que de acuerdo a su
competencia, tendra a su cargo la coordinacién y supervision del Programa de Entrega -
Recepcidn, asi como de vigilar su estricto cumplimiento.

Con ese cardcter, la Secretaria de la Contraloria General, con fundamento en el Articulo 3°
Transitorio del Reglamento de la Ley que Regula la Entrega-Recepcion de la
Administracion Publica del Estado de Nayarit, ha integrado el presente Manual de Entrega
- Recepcion, que define las bases para que los titulares de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, asi como de las Unidades Administrativas adscritas a
éstas, cumplan con la obligacion de efectuar la Entrega - Recepcion en forma
transparente, ordenada, completa y oportuna.

En este documento estan integrados los modelos de Actas de Entrega - Recepcién y sus
anexos con su respectivo instructivo de llenado.

2.- OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo lograr un proceso de Entrega - Recepcién sencillo
y ordenado, asi como establecer de forma enunciativa mas no limitativa, las bases,
responsabilidades, criterios, acciones a desarrollar, formatos y demas elementos propios
del proceso, que permita a las autoridades entrantes dar continuidad a las acciones de
gobierno que les corresponda y sobre todo, apoyar a los servidores publicos a dar
cumplimiento a la obligacion legal al término de su gestion en el Programa de Entrega -
Recepcion, atendiendo los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficacia,
eficiencia y formalidad en el ejercicio de sus funciones a favor de la ciudadania.

3.- FINALIDAD

. Establecer las bases y procedimientos para facilitar a los servidores publicos la
Entrega - Recepcion de las diferentes Dependencias y Entidades que integran la
Administracion Publica Estatal.

. Asesorar y apoyar técnicamente en el Programa de Entrega - Recepcién, con la
capacitacion necesaria, a través de la explicacion del proceso y de los formatos
disefiados para tal efecto.
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. Que los servidores publicos sujetos a la entrega, tengan debidamente integrados,
depurados, actualizados y ordenados los registros, expedientes y documentacion que
se derive del cumplimiento de sus funciones.

. Verificar el estado que guardan los bienes bajo su resguardo.

4.- MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit.

. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nayarit.

. Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica del Estado de
Nayarit.

. Reglamento de la Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administracion
Publica del Estado de Nayarit.

. Y el presente Manual de Entrega - Recepcion.

5.- ASPECTOS RELEVANTES

El Programa de Entrega - Recepcién es un acto obligatorio y formal y su incumplimiento es
considerado como causa grave para la determinacion de las sanciones disciplinarias
correspondientes, derivadas de la aplicaciéon de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Nayarit.

La Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administraciéon Publica del Estado de
Nayarit, considera varios aspectos importantes referentes a la Entrega - Recepcion, que
son precisados a fin de evitar la libre interpretacion, como son:

a) La creacion de la Comision Conjunta para la Entrega - Recepcion del Poder Ejecutivo
Estatal, que entrara en funciones a los 15 dias naturales de que el Instituto Estatal
Electoral expida la constancia de mayoria de Gobernador Electo y ésta cause
ejecutoria legal; tanto el Gobernador Electo como el Gobernador Constitucional
realizardn el nombramiento de sus vocales respectivos.

b) La Comision Conjunta para la transicion tendrd a un Secretario Técnico, que sera el
Secretario de la Contraloria General del Estado, y quien tendra las siguientes
funciones:

l.-  Fungir como enlace entre las Subcomisiones y entre éstas y los Titulares de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal; se contara al
menos con una Subcomision de Entrega y una Subcomisién Receptora,

Il.- Convocar a las reuniones de la Comision Conjunta y sus Subcomisiones;

lll.- Levantar las minutas de las reuniones;

IV.- Dar seguimiento de los acuerdos generados en las reuniones;

V.- Informar a las Dependencias y Entidades de los acuerdos tomados, y

VI.- Las demas que acuerden y le instruya el Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

Con base a lo que establece el Articulo 32 del Reglamento de la Ley que Regula la
Entrega - Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Nayarit, correspondera a
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los integrantes de la Comision Conjunta, sefialar las funciones de las Subcomisiones,
como sigue:

5.1.- SUBCOMISION DE ENTREGA:

l. Organizar y coordinar en conjunto con la Secretaria de Administracion y Finanzas y la
Secretaria de la Contraloria General del Estado, las reuniones tematicas, cuyo
objetivo sera dar a conocer a los integrantes de la Subcomision Receptora las
politicas publicas, los programas y proyectos vigentes dentro de las Dependencias y
Entidades;

Il.  Definir el calendario de las reuniones teméticas y coadyuvar a su celebracién con
cada Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal;

lll.  Fungir como enlace entre los servidores publicos entrantes y salientes, y

IV. Dar a conocer a la Subcomisidbn Receptora el calendario en el que habran de
realizarse las reuniones tematicas y los Actos de Entrega - Recepcion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal y sus servidores
publicos.

5.2.- SUBCOMISION RECEPTORA:

l. Participar en las reuniones tematicas a las que convoque la Comision Conjunta a fin
de informarse de manera general sobre la situacion de los asuntos, los recursos,
responsabilidades, politicas, programas y proyectos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

6.- PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA — RECEPCIONCONSTITUCIONAL

Con el propoésito de coadyuvar a fortalecer la credibilidad y la confianza de la poblacién en
las autoridades y en la gestion publica, la Secretaria de la Contraloria General y la
Secretaria de Administraciébn y Finanzas, coordinardn las acciones tendientes a
documentar la Entrega - Recepcién de los recursos y asuntos correspondientes a la
Administracion Publica Estatal conforme a lo siguiente:

6.1.- UNIVERSO.

Participaran en el proceso de Entrega - Recepcion las Dependencias y Entidades, Fondos
y Fideicomisos, Consejos Consultivos, y otros Organos Colegiados a las Dependencias de
la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.

6.2 METODOLOGIA
El proceso se estructura a través de las etapas siguientes:

6.2.1. ACTIVIDADES PREVIAS;
6.2.2. PLANEACION;

6.2.3. INTEGRACION;

6.2.4. ENTREGA - RECEPCION.
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6.2.1 ACTIVIDADES PREVIAS.

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

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Verificacion del inventario de bienes muebles e inmuebles por las Direcciones de
Administracion del Universo de Dependencias que conforman la Administracion
Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit y conciliacion del inventario fisico.
Las Dependencias y Organos Desconcentrados deben realizar las bajas de bienes
muebles obsoletos y/o inutilizados.

Actualizar los registros contables de bienes muebles e inmuebles.

Verificacion de la integracion de los expedientes y documentacion de las obras,
estudios y proyectos en proceso y terminados, a las fechas de corte definidas para el
proceso.

Solventacion de las observaciones determinadas en los informes de auditoria
practicadas por los distintos 6rganos de control: la Auditoria Superior de la
Federacion, Secretaria de la Funcion Publica y Organo de Fiscalizacion Superior; de
tal manera que al cierre hayan sido atendidas las recomendaciones preventivas y
correctivas, y queden totalmente solventadas todas las auditorias.

Depuracion de saldos en estados financieros: Deudores diversos.

6.3 PLANEACION.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Designar al Coordinador Interno del Programa de Entrega-Recepcién, de entre los
servidores publicos adscritos a la Dependencia o Entidad.

Designar a los enlaces y personal operativo que apoyaran la instrumentacion del
Programa en cada Unidad Administrativa de la Dependencia o Entidad.

Girar las instrucciones necesarias para la implementacién y operacién del Programa
de Entrega - Recepcion en la Dependencia o Entidad a su cargo y verificar su
cumplimiento.

Revisar, validar con su firma y entregar los informes periédicos del Programa de
Entrega - Recepcion conforme a la programacion o calendario establecido por las
Instancias Normativas del proceso de Entrega - Recepcion.

La Contraloria recibira los avances del proceso, a través de oficios haciendo del
conocimiento de los Enlaces y Titulares de las Dependencias y Entidades, los
requerimientos de informacion para efectos del proceso, asi como los lineamientos o
aspectos de control respecto de la informacién y documentos que deban prepararse
para este fin, de tal forma que los objetivos, procedimientos y acciones sean claros
en su definicién y uniformes en su elaboracion.

La Contraloria es la encargada de proporcionar la asesoria y la capacitacion que
permitan efectuar de manera ordenada y transparente la entrega de los recursos
encomendados a las Dependencias y Entidades.

Se realizardn simulacros de Entrega - Recepcién con la periodicidad que la
Secretaria de la Contraloria General lo estime conveniente, haciéndolo del
conocimiento de manera oficial a todas las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo.
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6.4. INTEGRACION

a)

b)

d)

f)

Para la integracion y actualizacién de la informacion que conformara la Entrega -
Recepcion final, se deberan hacer cortes mensuales a entregar a la Contraloria
durante los primeros cinco dias de cada mes, conforme al plan de trabajo que al
efecto se apruebe. Lo anterior, sin menoscabo de aquella informacion,
documentacion, bienes y recursos financieros que por su propia naturaleza debe
entregarse con corte al dia.

La preparacion e integracion de la informacion correspondiente a la Entrega -
Recepcion sera responsabilidad del servidor publico saliente, quien actuard en
coordinacion con el equipo de trabajo designado por el Titular de la Dependencia.

La informacién debera ser ordenada y clasificada por cada Unidad Administrativa
conforme a los anexos definidos en la normatividad del proceso. Para cada uno de
los anexos, existen uno o mas formatos en los que se consignara la informacion de
los recursos y asuntos propios de las funciones y responsabilidades de cada unidad.
Para cada formato existe un instructivo en el que se sefala en forma descriptiva los
datos que deberdn considerarse para cada campo, misSmo que se encuentra
disponible en el presente Manual, ademas de la referencia de la informacion o
documentos complementarios que deberan adjuntarse fisica (de forma obligatoria al
llevarse a cabo la entrega) o electronicamente a dicho formato, a efecto de
proporcionar un mayor detalle a la persona que recibira dicha unidad.

Capturar la informacién que aplique por cada Unidad Administrativa, en cada una de
las fechas de corte establecidas.

Realizar el seguimiento permanente del avance y cumplimiento del proceso a través
del personal designado de la Contraloria, efectuando visitas fisicas de supervisién a
las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades, o bien, mediante el
requerimiento de la informacién en medio digital para ser evaluada.

El Coordinador Interno del Programa de Entrega — Recepcion, dara el seguimiento de las
observaciones o pendientes administrativos que pudieran derivarse de las verificaciones
realizadas.

6.4.1.- COORDINADOR INTERNO DEL PROGRAMA DE ENTREGA — RECEPCION:

Corresponde al Coordinador Interno del Programa de Entrega - Recepcion, en su caracter
de corresponsable de la implementacién y coordinacion operativa del Programa en la
Dependencia o Entidad, la ejecucién de las actividades siguientes:

Acordar con el Titular de la Dependencia o Entidad la estrategia de trabajo necesaria
para la instrumentacion en éstas y sus Unidades Administrativas;

Planear, organizar, programar y llevar a cabo, con la participacion de los Enlaces y
Personal Operativo de Apoyo, las acciones necesarias para implementar y operar el
Programa en las Unidades Administrativas de la Dependencia o Entidad;

Establecer la coordinacion necesaria con las Secretarias de Administracion y
Finanzas y de la Contraloria General para la realizacion del Programa en la
Dependencia o Entidad de su adscripcion;

Recibir la capacitacion para el Programa de Entrega — Recepcion;

Coordinar a los Titulares de las Unidades Administrativas y sus Enlaces durante la
fase de operacion del Programa;
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Verificar el correcto requisitado e integracion de los Anexos del Programa y proceder,
previa aprobacion del Titular de la Dependencia o Entidad, a la entrega de los
mismos a la Secretaria de la Contraloria General, en tiempo y forma;

Recibir de la Secretaria de la Contraloria General, las recomendaciones formuladas
por ésta a partir de los Anexos del Programa y llevar a cabo las acciones necesarias
para su atencion;

Colaborar para que los resultados del Programa, incidan en la mejora de la calidad de
los procesos administrativos de la Dependencia o Entidad, e

Informar al Titular de la Dependencia o Entidad y a los Enlaces de las Unidades
Administrativas, el avance y resultados del Programa.

6.5. ENTREGA - RECEPCION.

a)

b)

d)

El proceso en las Dependencias y del universo de Organos pertenecientes a la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado, se formalizard mediante la
elaboracién del acta correspondiente, la entrega de CD o0 en su caso, documentos
con la informacién de los anexos; asi como el acto protocolario de Entrega -
Recepcion que debera contener los requisitos establecidos en la Ley, el Reglamento
y el presente Manual.

Dicho acto se efectuara ante la presencia de los servidores publicos entrante y
saliente, de cuatro testigos (dos del entrante y dos del saliente) y el personal
designado por la Contraloria. Consistira en la lectura y firma del acta y distribucién de
la misma, asi como en su caso, de los discos compactos.

La verificacion de los datos, la inspeccion y comprobacion de la existencia fisica de
los recursos, asi como cualquier otra revision, debera llevarse a cabo por los
servidores publicos responsables asignados para tal efecto por el servidor publico
entrante.

El proceso de Entrega — Recepcion, considera la posibilidad de manejar tres tipos de
actas, conforme en el siguiente cuadro se muestra.



OIMENd Y00RISIFANQISINGD O 0D D 0T NdNI ITNGITN Y 435 9V
SIMALNT A SFIDNIANIHIA S IQSIEINLIL ST ITA SAILNIFCT 130 OHW IS VALY HLSININGY OF QINN ¥ IDVOIHLINT T9
WAV LS 3V INENd NQISNE LSININGY ¥ 30vOIHLNT Loy

SOLISL U O DA
AL D 0 D AR DA
SP SORNSE S0]SP USLING S 19 U0
apoda Un s ul "ol ns eBanus
anb 0| uod Sage e 5 0)E W0
TORSIY

E——

ol ey
NE 8 SUSERIISID SO &
AP FLRUNORN  UGORWIOW
w wlegus anb W wod

LRy

‘o mans wbesus snb
F0] DD SSeae0 | de 0D 4

| ‘ofimonsw
FIURWSIIRAD FUDY0 §] 2P

"SISUBINN " UOTE BLICE
®l whague enb ® WO

Ly

|\\)

(opusweeds ] 3P Har Py

epmeng) umdlio | Sn b ses s e
SHPREILN 56| SR 0] A [RLRE IaEanT,
sunap e ep obsoe

SRRBAS IR UL SORFISE 501 30 BHUmEa)

B S SRy U, U 0D i.!#-u__.__!n_..___ﬁn_
i) ] uu_.nll.:m ng..lﬁlﬁ
w|epol ap ooyl uooewit U
!Fﬂ. _.-._..- ﬂ ..Il.lll.l.-..

BONSIY

]\\\\l/

g
n__!hnhnm R euuy
sEd BHDG] CURONS B
R B RSN
L]} ap BUDLO L]}
2P HSUNILN UOCEILIGHLE
B dRue  0EUWRG 00
2 Bp L

S P A4S P
mpepun ) vhequs
BRSNS §) S0 $30g |
BRGNS B enb B woD

LEY

|.||\I|\.\\\\II|IJI-II

25N

YU RS E SNl S 0N
soaipedss sns uis (2 v
SHPUDIIUS A IR0 USESD
SpuUDD dece y—ubaiuy

S SR SR P ORNIU03 13

OXY R 3 I

uEERgEImERy w| wlagus
FOR SO O |8 eNb B Wo D

By

¥OIHLIND
NS HYHY434H4 ¥ O0¥DII80 0T8N HOOIAHIS

Q¥QILHNT 30 TWHINID HOLIFHID O HHYLIHIAS

HOQYHNEIBOD

NOIOdIO3d = VO3d1INd 3d SVLOV

9T0¢Z ©p 01SODbY 8p TE S80I

[eRNO 0JIPolad 0T




Miércoles 31 de Agosto de 2016 Periddico Oficial 11
ACTA 1. (Por término e inicio de ejercicio constitucional)

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO Y LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

Con fundamento en la Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica
del Estado de Nayarit, su Reglamento y demas disposiciones administrativas aplicables,
gue definen la forma y el procedimiento mediante el cual, por “Término e Inicio de
Periodo Constitucional”, el C. (hombre del Gobernador Saliente), hace entrega de los
asuntos del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Estatal, Centralizada y Paraestatal
del Ejercicio Constitucional (Periodo constitucional que termina), al C. (nombre del
Gobernador Electo) para el Ejercicio Constitucional (Periodo constitucional que inicia),
quien recibe oficialmente en los términos de la presente Acta.------------------

---- En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las (xxxxx) horas del dia (XXX) de (X) mes (X)
del afo (xxxxxx), reunidos en la Sala de Juntas del Poder Ejecutivo, los CC. (nombre del
Gobernador Saliente), Gobernador Constitucional saliente y (nombre del Gobernador
Entrante) Gobernador constitucionalmente electo, quien a partir del (xx) de (xxxxxx) del
presente afio, inicia el Periodo Constitucional (ejercicio constitucional que inicia) como
Gobernador Constitucional del Estado, mediante el cumplimiento de las formalidades de
ley, se suscribe la presente Acta, que formaliza la Entrega - Recepcion del Poder Ejecutivo
y la Administracién Publica Estatal, Centralizada y Paraestatal. ----------------====mcmmmmnmnme--
Acto seguido, el Ciudadano (nombre del Gobernador saliente), designa como testigos de
asistencia a los CC. (nombre de los testigos) quienes se identifican, con la credencial
para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral folio nUmero y
reSPECHIVAMENTE . -m-mmm oo e --
---- El Ciudadano (nombre del Gobernador entrante), designa como testigos de
asistencia a los CC. (nombre de los testigos), quienes se identifican con la credencial
para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral de elector folio ndamero

respectivamente. e e
----Asimismo, se encuentra presente, (nombre del Titular de la Contraloria) Secretario de
la Contraloria General del Estado, para hacer constar que el Proceso de Entrega —
Recepcion referido, se realice de conformidad con las disposiciones aplicables, quien
acredita su personalidad con el nombramiento que le fue otorgado por el (Nombre del
Gobernador que le otorgé el nombramiento) confecha e
----Reconocidas las personalidades con que comparecen al presente acto las personas
citadas en esta Acta, se procede a llevar a cabo la formalizacién legal y administrativa de
la Entrega - Recepcion de referencia, suscribiendo la presente.

Acta, acompafada de los Anexos aprobados en el Manual de Entrega - Recepcion, que
contienen la informacion escrita y/o digital que forman parte del presente instrumento,
como si a la letra se INSertasen. —----------m-mmm oo
---- La documentacion e informacién que a continuacién se entrega, se describe en los
anexos que se sefialan a continuacion:- - - - - = = - = = - = - - - - - oo oo

NOTA: En estos anexos se deberan relacionar todas las
Dependencias y Entidades, asi como Organos Desconcentrados,
Fondos y Fideicomisos que conforman la Administracion Publica
Estatal.
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Anexo 1

ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA Y SUS
ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

No.
DEPENDENCIAS SIGLAS Fojas
Anexo 2
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL
ENTIDADES SIGLAS No. Fojas

Y todo lo concerniente a Fondos y Fideicomisos que no cuentan con estructura
administrativa, pero que son administrados por Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal.-----------=-=-=-mmm e -
---- A continuacion, el C. (nombre del Gobernador saliente) Gobernador Constitucional
saliente, manifiesta al C. (hombre del Gobernador entrante), Gobernador Constitucional
entrante, que se le hace la Entrega — Recepcion, de la Administracion Publica Estatal, con
la confianza de que toda la informacion plasmada en los anexos que se incorporan al
presente instrumento es veraz. Asimismo, ratifica el compromiso asumido por él y los
servidores publicos que terminan su encargo gubernamental, y que aquellos servidores
publicos, que la Ley obliga a hacer Entrega — Recepcion podran ser requeridos para
realizar las aclaraciones y proporcionar la informacion adicional que se les solicite para los
efectos legales a que haya lugar. e s
---- EI C. (nombre del Gobernador entrante), Gobernador Constitucional entrante, recibe
la suma de las Actas de Entrega - Recepcion y el paquete que contiene la informacion y
documentacion concerniente a la Entrega - Recepcion, y manifiesta al C. (nombre del
Gobernador saliente) Gobernador Constitucional saliente, que dentro del plazo legal, que
no excedera de treinta dias, se atendera su cordial compromiso, de ser necesario.------------
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---- ElI C. (nombre del Titular de la Contraloria), Secretario(a) de la Contraloria General
del Estado hace constar con su firma, que se llevé a cabo el presente acto de Entrega —
Recepcion, con las formalidades que establece la Ley en la materia.-------------=--=-=--=--=-----
---- Los anexos, asi como informes, formatos, y demas documentacion que se mencionan
en la presente acta, son parte integrante de la misma, y obra en ellas, nombre y firma de
las personas que intervinieron en su elaboracion para los efectos legales y administrativos
a que haya lugar.------------=--=-==-=--- e
Para constancia de lo anterior, se elabora la presente Acta de Entrega - Recepcion en tres
tantos, en el dia de su fecha, firmada por los que en ella intervienen, entregandoles un
ejemplar de la misma a la Contraloria, uno al Gobernador saliente y otro al entrante.---------

---- Previa lectura de la presente Acta de Entrega - Recepcion, y no habiendo nada mas
gue hacer constar, se da por concluida a las horas del dia de del afio
dos mil.................. firmando de conformidad para constancia, en todas sus fojas al margen
y al calce, los que en ella intervienen:

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

Nombre del Gobernador que entrega Nombre del Gobernador que Recibe

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL ESTADO

Secretario (a)

TESTIGOS DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO SALIENTE

Nombre y firma Nombre y firma

TESTIGOS DEL TITULAR DEL PODER EJECUTIVO ENTRANTE

Nombre y firma Nombre y firma

*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega - Recepcion,
correspondiente al Poder Ejecutivo y la Administracién Publica del Estado de Nayarit, de
fecha __ de de 201 .
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ACTA 2.

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: (“DESPACHO
DEL EJECUTIVO O DESPACHO DE LOS SECRETARIOS O
DE LOS DIRECTORES GENERALES DE ENTIDADES”)

Con fundamento en la Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica
del Estado de Nayarit, su Reglamento y demas disposiciones administrativas aplicables,
gue definen la forma y el procedimiento mediante el cual, los Titulares de las
(Dependencia o Entidad, segun sea el caso), deberan hacer entrega de los asuntos y
recursos publicos a su atencion y cuidado. -----=-========mmmmmm e s
-------------------------------------- El C. (nombre del Titular de la Dependencia o Entldad)
hace entrega formal de los asuntos de su competencia al C. (nombre del Titular
entrante), quien ha tomado posesion del cargo para el cual fue nombrado por (nombre
del Gobernador Constitucional del Estado) y por ello recibe oficialmente en los términos
de la PresSente ACta. —-------mmmmmm oo e e
---- En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las (xxxxx) horas del dia (xxxx) de (xxxxx) del
afo (xxxxxx), reunidos en la Sala de Juntas de la (Dependencia o Entidad), los CC
(nombre del Titular saliente), servidor publico saliente, y (nombre del Titular entrante),
quien a partir del (xxxxx) de (xxxxx), del presente afio, tomd posesion del cargo de
(Secretario o Director General, segun sea el caso), para el cual fue designado por el C.
(Nombre del Gobernador Constitucional, en el caso de Dependencias, o de
Entidades, por algin Organo colegiado, segin su norma especial) con fecha (xxxxx),
por lo que mediante el cumplimiento de las formalidades de ley, se suscribe la presente
Acta que formaliza la Entrega - Recepcion de referencia.---------=-=-====mmmmmmmmmmmmoo oo
---- Se encuentra presente el (Titular o Representante) de la Secretaria de la Contraloria
General del Estado (Nombre del Titular o nombre de la persona por él designada, en
calidad de representante de la Contraloria), para hacer constar que el Acto de Entrega -
Recepcién se realice con las formalidades de la Ley y acredita su personalidad con el
nombramiento que le fue otorgado con fecha (xxxx) por el C. (Nombre del Gobernador
Constitucional o del Contralor).------- e
---- Enseguida, los servidores publicos entrante y saliente acreditan la personalidad con la
gue acuden a la celebracién del presente Acto, de lo cual el (Titular o Representante) de
la Contraloria deja constancia en el expediente correspondiente. LR -
---- Acreditadas las personalidades de los comparecientes con sus respectivos
nombramientos, que intervienen en este acto, se procede a designar cada uno de ellos, a
dos testigos de asistencia, recayendo la designacion en las personas siguientes:

Testigos del servidor publico saliente: y

Testigos del servidor publico entrante: y

---- El servidor publico saliente y sus testigos, se identifican con sus credenciales para
votar expedidas por el Instituto Nacional Electoral numeros: (xxxx), (XXxX) y (XXxx),
FESPECHVAMENTE. —-mmmm oo o oo o o e e e -
---- El servidor publico entrante y sus testigos, se identifican con sus credenciales para
votar expedidas por el Instituto Nacional Electoral nimeros: (xxxx), (XxXxx) y (XXxX),
resSpPectivamente. --------smsmmmmmmme oo e e
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---- El servidor publico saliente procede a entregar los documentos de Entrega - Recepcion
de la (Dependencia o Entidad), en cumplimiento a lo establecido en la Ley que Regula la
Entrega - Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Nayarit y su Reglamento,
mismo que contiene los Anexos con la situacion que guarda la informacion y recursos a
disposicion de los servidores publicos adscritos a la misma. El servidor publico entrante
recibe el paquete, con las reservas de ley, sujeto a la revision legal que debera darse
dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de firma del cierre de la presente Acta. -------
---- Como parte integrante de la presente Acta de Entrega — Recepcion, se relacionan y
adjuntan los Anexos rendidos por los servidores publicos obligados que forman parte de la
estructura organica de (Nombre de la Dependencia o Entidad) de conformidad con lo
siguiente: ----------mm-mm oo e

Clave del Nombre del formato o | ™9 9¢ lopservaciones
Formato aplica | Fojas

MJ-01 [Marco Juridico de Actuacion
MJ-02 [Marco Administrativo de Actuacion
MJ-03 |Estructura Organica Autorizada

SprO-01 |Programa Operativo Anual de la Unidad
Administrativa

RH-01 |Expedientes de Personal

RH-02 Plantilla de Personal de Base, Confianza,
Lista de Raya y Eventual

RH-03 |Contratos de Servicios Profesionales
RH-04 |Personal Interino y Comisionado

RH-05 |Jubilados y Pensionados

RH-06 |Programa de Capacitacion

RF-01 |Fondo Fijo

RF-02 |Relacion de Cuentas Bancarias (pesos)
RE-03 Rgcu_rs_os Eederales Autorizados en el
Ejercicio Vigente

Presupuesto Autorizado y Ejercido (afio
vigente) (pesos)

RF-05 |Estados Financieros (pesos)

Relacion de Libros y Registros de

RF-04

RF-06  |contabilidad

Relacion de Convenios y Contratos por
RF-07 o .

Obligaciones Vigentes
RE-08 Concesiones Dadas, Otorgadas y/o

Recibidas
RF-09 |Relacion General de Ingresos
RM-01 |Inventario de Bienes Muebles

Inventario de Equipo de Armamento,
Accesorios de Seguridad y Municiones

RM-02
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Clave del Nombre del formato No No. de

. . Observaciones
Formato aplica | Fojas

RM-03 |Existencia en Almacenes

Inventario de Bienes Inmuebles asignados
a la Dependencia o Entidad

Inventario Faunistico por
Individuo/Espécimen

RM-06 |Inventario de Animales Taxidermizados
RM-07 |Existencia de Plantas en Vivero

Relacion de Archivos en Tramite vy
Concentracion

RM-09 |Relacién de Sellos Oficiales

RM-10 |Combinacién de Caja Fuerte y Llaves
Inventario de Acervos Bibliograficos vy
Hemerograficos

RM-12 |Relacion de Archivos de Registro Civil
Relacién de Archivos de Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio

Relacion de Archivos y Protocolos de
Notarias

RM-15 |Bienes Muebles e Inmuebles Adjudicados
RM-16 |Bienes Muebles e Inmuebles Asegurados
Programa de Seguros (aflo vigente)
(Pesos)

RM-18 |Corte de Formas Oficiales

Inventarios de Paquetes Computacionales
Adquiridos

Inventarios de Sistemas y Programas
Desarrollados y/o en Desarrollo

RI- 03 |Respaldos de Informacién Oficial

Relacion de Obra Publica en Proceso (afio

RM-04

RM-05

RM-08

RM-11

RM-13

RM-14

RM-17

RI-01

RI-02

OP-01 )
vigente)
OP-02 Saldos, Pagos Pendientes y
Amortizaciones de Contratistas
Obras Terminadas sin Entrega -
OP-03 L T
Recepcion a los Beneficiarios
SA-01 Asuntos en Tramite de  Caracter

Administrativo

SA-02 |Asuntos de Tramite de Naturaleza Juridica
SA-03 |Principal Problematica y Posible Solucién
SA-04 |Asuntos Confidenciales que guarda la
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Clave del Nombre del formato o1 ™9 9¢ lopservaciones
Formato aplica | Fojas

Dependencia o Entidad
SA-05 |Acceso a la Informacion Publica

Seguimiento a las Observaciones de
Auditoria Pendientes de Atender

AS-01

---- Los __ anexos, asi como informes, formatos, y demas documentacion que se
mencionan en la presente acta, son parte integrante de la misma, y obra en ellas foliado
consecutivo, nombre y firma de las personas que intervinieron en su elaboracion para los
efectos legales y administrativos a que haya lugar, manifestando que los servidores
publicos que rindieron la informacion contenida en los anexos, podran ser requeridos para
realizar las aclaraciones y proporcionar la informacion adicional que se les solicite para los
efectos legales a que haya lugar. e
---- La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran
llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad. -------------------=--=----—-
---- El (Titular o Representante) de la Contraloria, hace constar a los participantes, que la
negativa a firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma.--------------------
---- EI C. (nombre del Titular Entrante) Titular Entrante recibe con las reservas de ley, del
C. (nombre del Titular Saliente) Titular Saliente, todos los recursos y documentos que se
precisan en el contenido de la presente acta y paquete documental de Entrega -
Recepcién, contando con un plazo de treinta dias, a partir de la firma del cierre del acta,
para verificar el contenido de 10S MiSMOS. =-=---==--=-==mmmmmmmmmmmmmeeeee e
---- Los servidores publicos saliente y entrante cuentan con 30 dias naturales para
presentar su Declaracion Patrimonial de Conclusion del Cargo e Inicial, respectivamente.---

---- Previa la lectura de la presente Acta y no habiendo nada mas que hacer constar, se da
por concluida, siendo las horas del dia __ de de 20___, firmando para
constancia en todas sus fojas, al margen y al calce los que en ella intervinieron:
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ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

HACE CONSTAR LA ENTREGA — RECEPCION

NOMBRE Y FIRMA

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
REPRESENTANTE

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega - Recepcion,
correspondiente a (Nombre del cargo titular de la Dependencia o Entidad) de fecha
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ACTA 3.

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION POR SEPARACION DEL CARGO DE
(NOMBRE DEL PUESTO)

Con fundamento en la Ley que Regula la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica
del Estado de Nayarit, su Reglamento y demas disposiciones administrativas aplicables
qgue definen la forma y el procedimiento mediante el cual los servidores publicos de la
(Dependencia o Entidad, segln sea el caso), deberan hacer entrega de los asuntos y
recursos publicos a su atencion y cuidado.----------=-=====n=nmmmmmmunv e
---- EI C. (nombre del servidor publico saliente), hace entrega formal de los asuntos de
su competencia al C. (hombre del servidor publico entrante), quien ha tomado posesion
del cargo para el cual fue nombrado por (nombre de la autoridad con facultades para
darle el nombramiento) y por ello recibe oficialmente, en los términos de la presente
o 2 B ., SO R LR
---- En la Ciudad de Tepic, Nayarit, siendo las (xxxxx) horas del dia (xxxx) de (xxxxx) del
afo (xxxxxx), reunidos en la (lugar) de la (Dependencia o Entidad), los CC. (nombre del
servidor publico saliente), y (nombre del servidor publico entrante), quien a partir del
(xxxxx) de (xxxxx) del presente afio, toma posesion del cargo de (xxxxxx), para el cual fue
designado por el C. (nombre de la autoridad con facultades para darle el
nombramiento) con fecha (xxxxx), por lo que mediante el cumplimiento de las
formalidades de ley, se suscribe la presente Acta que formaliza la Entrega — Recepcion.----
---- Se encuentra presente el representante de la Secretaria de la Contraloria General del
Estado (Nombre), para hacer constar que el Acto de Entrega - Recepcion se realice con
las formalidades de la ley, y acredita su personalidad con el oficio de representacion que
para tal efecto le otorg6 el C. (titular de la Contraloria) con fecha -
----Enseguida, los servidores publicos acreditan la personalidad con la que acuden a Ia
celebracion del presente Acto, del cual el representante de la Contraloria, deja constancia
en el expediente correspondiente, para los efectos legales y/o administrativos a que haya
lugar.--=-=====mmmm e e e EE R EE et L LR --
---- Acreditadas las personalidades de los comparecientes con que intervienen en este
acto, se procede a designar cada uno de ellos, a dos testigos de asistencia, recayendo la
designacion en las personas SIQUIENTES: —---==-=nmmmmmmm s o oo e e
Testigos del servidor publico saliente: y

Testigos del servidor publico entrante: y
---- El servidor publico saliente y sus testigos se identifican con sus credenciales para votar
expedidas por el Instituto Nacional Electoral, numeros: (xxx), (XXxX) Yy (XXxX),
FESPECHIVAMEBNTE, —-mmmmmm oo o e -
---- El servidor publico entrante y sus testigos se identifican con sus credenciales para
votar expedidas por el Instituto Nacional Electoral, nimeros: (xxX), (XXXX) Yy (XXxXx),
FES PV AM BN~ m oo oo oo o e e e
---- El servidor publico saliente procede a entregar los documentos de Entrega —
Recepcion de (nombre de la unidad administrativa), en cumplimiento a lo establecido en el
Manual de Entrega - Recepcion, mismo que contiene los Anexos con la situacion que
guarda la informacion y recursos a disposicion de los servidores publicos adscritos a la
L] = e e LR PR R




20 Peridédico Oficial Miércoles 31 de Agosto de 2016

---- El servidor publico entrante recibe el paquete, con las reservas de ley, sujeto a la
revision legal que debera darse dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de la firma
del cierre de la presente Acta ----------==-==mmmmm oo et EE R -
---- Como parte integrante de la presente Acta Administrativa se relacionan y adjuntan los
Anexos rendidos por los servidores publicos obligados que forman parte de la estructura

organica de (la Dependencia o Entidad) de conformidad con lo
siguiente:
Clave del Nombre del formato N.O NO'. de Observaciones
Formato aplica | Fojas
MJ-01 Marco Juridico de Actuacion
MJ-02 Marco Administrativo de Actuacion
MJ-03 Estructura Orgéanica Autorizada
SPRO-01 Prog_ra_ma _Operatwo Anual de la Unidad
Administrativa
RH-01 Expedientes de Personal
RH-02 Plantilla de Personal de Base, Confianza,
Lista de Raya y Eventual
RH-03 Contratos de Servicios Profesionales
RH-04 Personal Interino y Comisionado
RH-05 Jubilados y Pensionados
RH-06 Programa de Capacitacién
RF-01 Fondo Fijo.
RF-02 Relacién de Cuentas Bancarias (pesos)
Recursos Federales Autorizados en el
RF-03 Y 280 Y
Ejercicio Vigente
Presupuesto Autorizado y Ejercido (afio
RF-04 .
vigente) (pesos)
RF-05 Estados Financieros (pesos)
Relacion de Libros y Registros de
RFR Contabilidad
Relacion de Convenios y Contratos por
RF-07 . . .
Obligaciones Vigentes
RE-08 Con_ce_:smnes Dadas, Otorgadas y/o
Recibidas
RF-09 Relacion General de Ingresos
RM-01 Inventario de Bienes Muebles
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Clave del Nombre del formato N.O NO'. de Observaciones
Formato aplica | Fojas
RM-02 Inventario de Equipo de Armamento,
Accesorios de Seguridad y Municiones
RM-03 Existencia en Almacenes
RM-04 Inventario de Bienes Inmuebles asignados
a la Dependencia o Entidad
RM-05 Inv_er_1tar|o o Faunistico por
Individuo/Espécimen
RM-06 Inventario de Animales Taxidermizados
RM-07 Existencia de Plantas en Vivero
RM-08 Relacion de Archivos en Tramite vy
Concentracion
RM-09 Relacion de Sellos Oficiales
RM-10 Combinacién de Caja Fuerte y Llaves
Inventario de Acervos Bibliograficos y
RM-11 -
Hemerograficos
RM-12 Relacion de Archivos de Registro Civil
RM-13 Relacion de Archivos de Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio
RM-14 Relac,|on de Archivos y Protocolos de
Notarias
RM-15 Bienes Muebles e Inmuebles Adjudicados
RM-16 Bienes Muebles e Inmuebles Asegurados
RM-17 Programa de Seguros (afio vigente)
(Pesos)
RM-18 Corte de Formas Oficiales
Inventarios de Paquetes Computacionales
RI-01 .
Adquiridos
Inventarios de Sistemas y Programas
RI-02
Desarrollados y/o en Desarrollo
RI- 03 Respaldos de Informacion Oficial
OP-01 R_elacmn de Obra Publica en Proceso (afio
vigente)
OP-02 Saldos, Pagos Pendientes y

Amortizaciones de Contratistas
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Clave del Nombre del formato N.O NO'. de Observaciones
Formato aplica | Fojas
Obras Terminadas sin Entrega -
OP-03 . o
Recepcion a los Beneficiarios
SA-01 Asun_tqs en Tramite de  Caracter
Administrativo
SA-02 Asuntos de Tramite de Naturaleza Juridica
SA-03 Principal Problematica y Posible Solucion
SA-04 Asuntos Confidenciales que guarda la
Dependencia o Entidad
SA-05 Acceso a la Informacion Publica
AS-01 Seguimiento a las Observaciones de
Auditoria Pendientes de Atender

Asimismo, el servidor publico saliente, manifiesta que relaciona los informes o reportes de
las areas adscritas a su cargo, conforme la estructura organica de niveles jerarquicos
inferiores de la Dependencia 0 Entidad.------===--=--mmmmmm oo mm oo
El C. Servidor Publico que Entrega manifiesta,
haber proporcionado con veracidad y sin omision alguna, todos los elementos necesarios
para la formulacién de la presente Acta. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que
el contenido de los Anexos sera verificado dentro de los treinta dias siguientes a la firma
del acta, por lo que el servidor publico saliente, podra ser requerido para realizar las
aclaraciones y proporcionar la informacién adicional que se le requiera.---------------
---- Los ____ Anexos, asi como los informes, formatos y demas documentacion que se
mencionan en la presente acta, son parte integrante de la misma y obra en ellas foliado
consecutivo, nombre y firma de las personas que intervinieron en su elaboracion para los
efectos legales y administrativos a que haya lugar.------------------- Los servidores publicos
saliente y entrante cuentan con 30 dias naturales para presentar su Declaracion
Patrimonial de Conclusion del Cargo e Inicial, respectivamente. e
---- El representante de la Contraloria, hace constar a los participantes, que la negativa a
firmar la presente Acta no afecta el valor probatorio de la misma. R e

Previa la lectura de la presente Acta de Entrega - Recepcion y no habiendo nada mas que
hacer constar, se da por concluida, siendo las ___ horas del dia de de
20__, firmando para constancia en todas sus fojas y al margen y al calce los que en ella
intervinieron:
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ENTREGA RECIBE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

HACE CONSTAR LA ENTREGA - RECEPCION

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE
LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

*La presente hoja de firmas forma parte integrante de la Entrega Recepcion,
correspondiente a (Nombre del cargo en la unidad administrativa correspondiente),de
fecha G e e R




24 Peridédico Oficial Miércoles 31 de Agosto de 2016

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
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ENTREGA - RECEPCION

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

CLAVE MJ - 01

MARCO JURDICO

HOJA 1de 1

DEPENDENCIA O ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DiA MES ANO

N°® CONS.

ORDENAMIENTO

FECHA

PUBLICADO

ESTATUS DEL
PROYECTO

OBSERVACIONES

ENTREGA

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

(NOMBRE Y CARGO)

NOMBRE Y CARGO

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)



26 Periédico Oficial

Miércoles 31 de Agosto de 2016

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO CONSECUTIVO

Anotar el nUmero consecutivo que le corresponda a
cada ordenamiento, comenzando con el 01.

ORDENAMIENTO

Anotar el nombre si se trata de la Constitucion, Leyes,
Caodigos, Decreto, Acuerdo, Reglamento, Estatutos y
otros ordenamientos legales, que regulen su estructura
y funcionamiento juridico que complemente su ambito
de actuacion, en este orden.

FECHA

Publicado: Anotar la fecha en que fue publicado el
Ordenamiento.

Estatus del Proyecto: Anotar la situacion en la que se
encuentra el ordenamiento como: revision, en proceso
de elaboracién, en proceso de publicacion, entre otros.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones o cualquier situacion que
sea relevante, como por ejemplo “Esta por autorizarse
la publicacion en el Periddico Oficial’”.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > .

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

MARCO ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

CLAVE MJ - 02

MARCO JURIDICO
HOJA 1 de 1

DEPENDENCIA O ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DIA

MES ANO

N°® CONS.

ORDENAMIENTO

SITUACION

PUBLICADO

ESTATUS DEL
PROYECTO

FECHA DE EMISION

OBSERVACIONES

ENTREGA

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)



MARCO JURIDICO DE ACTUACION
FORMATO MJ-02 MARCO ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO CONSECUTIVO

Anotar el nimero consecutivo que le corresponda a
cada ordenamiento, comenzando con el 01.

ORDENAMIENTO

Anotar el nombre del ordenamiento como: reglamento
interior, manual de organizacion, manual de
procedimiento entre otros.

SITUACION

Anotar con una X si esta publicado o el estatus del
proyecto.

FECHA DE EMISION

Anotar la fecha en que se emitio el ordenamiento

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones o cualquier situacion que sea
relevante, como por ejemplo “Esta en proceso de
autorizacion o revision”.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o debajo de la linea
del servidor publico que ocupa el puesto al momento de
la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION . P -

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION
CLAVE MJ - 03

MARCO JURIDICO
ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA
HOJA 1 de 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DiA MES ANO
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)



MARCO JURIDICO DE ACTUACION
FORMATO MJ-03 ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA

INSTRUCTIVO:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la

DEPENDENCIA-ENTIDAD
que se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se

UNIDAD ADMINISTRATIVA
trate.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

Colocar imagen de la estructura organica autorizada, o
CONTENIDO bien, agregar la leyenda “Se anexa copia de la
estructura organica autorizada” y adjuntar el documento.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
RESPONSABLE DE LA la linea del servidor publico encargado de proporcionar
INFORMACION la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o
comision al momento de la Recepcion.




SITUACION
PROGRAMATICA



(09¥VO A IHFWON)
JINVHINI OOI19Nd JOdIAY3S

(0ODYVYD A JHGWON)
(0DHVYD A IHFWON) JINIITVS 021719Nd HOAIAY3S

391034 NOIDVYINHOLNI V1 3a 3719VSNOdS3d VYO3IHIN3
SVIAVHOONdENSs
SINOIDVANISHEO I19VSNOdSIY IONVAY SVi3W A VINVHOONd 130 IYSWON <E.Mﬂmﬂmn
ONV Saw via
VALLVY1SININGY aVaINn
Liesal e availN3 O VIDON3IaN3d3a

L ®P L VIOH

VILLYWYHOOMd NOIDVNLUS

L0-0O¥ddS IAVYIO

VAILVAELSININGY avaiNNn V1 3d TVNNY OAILLYYH3dO YINVHOOdd

NOIDd3IO3Y - VO3dLN3

9T0Z 9P 01SODY 8ap TE S80I

[eloyO 03IpoLIsd ¢cE



SITUACION PROGRAMATICA
FORMATO SPRO-01 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD

INSTRUCTIVO:

ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO DE PROGRAMA

Anotar en esta columna el numero del programa de que
se trate.

NOMBRE DEL PROGRAMA
Y SUBPROGRAMAS

Anotar el nombre de cada uno de los programas que
realiza la Unidad Administrativa, asi como los
subprogramas; en su caso se puede anexar el
Programa Operativo Anual (POA).

Cuando la Unidad Administrativa no realice su POA 'y
esté concentrado en el area administrativa de la
Dependencia o Entidad, debera poner la leyenda “Esta
informacion la proporcionara el Area Administrativa o de
Planeacion”.

Anotar con nimero lo concerniente a las metas del

METAS programa o subprograma, como numero de personas
beneficiadas, nUumero de personas a capacitar, etc.

AVANCE Anotar en porcentaje el avance que se tiene del
programa a la fecha de entrega.

RESPONSABLE Anotar nombre y puesto de la persona responsable del

programa o subprogramas

OBSERVACIONES

Anotar algun aspecto relevante a destacar, como: no se
lleva un avance significativo debido a falta de recursos o
a que se inicio con retraso.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : 7 .

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcién




RECURSOS
HUMANOS
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ENTREGA - RECEPCION

CLAVE RH-01
EXPEDIENTES DE PERSONAL e S
HOJA 1de1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
TIPO DE _
No SRAERG DE No. DE CONTRATACION
CONS. NOMBRE DEL EMPLEADO EADO EXPEDIENTE a c - = OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS HUMANOS
FORMATO RH-01 EXPEDIENTES DE PERSONAL
INSTRUCTIVO:
Este formato sera requisitado por el area administrativa, ya que ahi es donde se
concentran los expedientes del personal.

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.
Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.
FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.
NUMERO CONSECUTIVO Anotar el nl]_mero consecutivo que le corresponda a
cada expediente.
NOMBRE DEL EMPLEADO Anota}r gl nomb.re‘ completo del empleado sin titulos
académicos, iniciando por el apellido paterno.
NUMERO DE EMPLEADO Anotar el nUmero que tiene asignado el empleado.
NUMERO DE EXPEDIENTE Anotar el nUmero de expediente de cada uno de los
empleados.
Marcar con una X, el tipo de contratacion (B) base, (C)
confianza, (LR) lista de raya, (E) Eventual.
Anotaciones, aclaraciones o cualquier situacion que sea
relevante, en este espacio se puede especificar el tipo
de contratacién de aquellos que fueron marcados como
otro.
Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.
Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar
la informacién y/o requisitar el formato.
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o
comision al momento de la Recepcion.

DEPENDENCIA-ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

TIPO DE CONTRATACION

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION
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ENTREGA - RECEPCION

CLAVE RH-02
PLANTILLA DE PERSONAL DE BASE, CONFIANZA, LISTA DE RAYA Y EVENTUAL. RECURSOS HUMANOS
HOJA 1de1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
No. NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO No. DE BASE CONFIANZA LISTADE EVENTUAL SUELDO OTRAS TOTAL
CONS. EMPLEADO RAYA PERCEPCIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS HUMANOS

FORMATO RH-02 PLATILLA DE PERSONAL DE BASE, CONFIANZA, LISTA DE RAYA

INSTRUCTIVO:

Y EVENTUAL

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afo en que se efectla la entrega.

NUMERO CONSECUTIVO

Anotar el nUmero consecutivo que le corresponda a
cada empleado.

NOMBRE

Anotar el nombre completo del empleado sin titulos
académicos, iniciando por el apellido paterno.

PUESTO

Anotar el puesto que desempefa el empleado.

NUMERO DE EMPLEADO

Anotar el numero asignado al empleado.

TIPO DE CONTRATACION

Marcar con una X, el tipo de contratacion (B) base, (C)
confianza, (LR) lista de raya y (E) eventual

SUELDO

Anotar sueldo nominal mensual del empleado.

OTRAS PERCEPCIONES

Anotar la cantidad de dinero por concepto de
prestaciones adicionales al sueldo base.

Anotar el monto a pagar al empleado por concepto de

TOTAL salario y prestaciones otorgadas sin retencion otorgada,
es decir la percepcion mensual bruta.
Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al

momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > .

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

CLAVE RH-03

RECURSOS HUMANOS

HOJA 1de1

DEPENDENCIA O ENTIDAD

FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CO-CONTRATANTE

ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES QUE REALIZA Y VIGENCIA

DIA MES ANO

TIPO DE CONTRATACION

HONORARIOS

ASIMILABLES A SALARIOS

OBSERVACIONES

ENTREGA

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS HUMANOS

FORMATO RH-03 CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectua la entrega.

NUMERO CONSECUTIVO

Anotar el nUmero consecutivo que le corresponda a
cada empleado.

NOMBRE DEL CO-
CONTRATANTE

Anotar el nombre completo del empleado sin titulos
académicos, iniciando por el apellido paterno.

ACTIVIDADES Y/O
FUNCIONES QUE REALIZA
Y VIGENCIA

Relacionar las actividades principales para las que fue
contratado el empleado.

TIPO DE CONTRATACION

Marcar con una X, el tipo de contratacion que
corresponda ya sea honorarios o asimilables a salario

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; iy .

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

CLAVE RH-D4
PERSONAL INTERING ¥ COMISIONADO RECURSE0S HUMANOS
HOJA 1de1
DEPENDENCIA O
ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DiA MES | ANO
TIPO DE CONTRATACK)M |
Mo R R e T —
COMS. D ° NTERING COMISIONADD | ACTAWO | LICEMCIA | NCAPACIDAD | SUSPENDIDO Ky PERCERCIO TOTAL
ENTREGA RESPONSAEBLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE ¥ CARGO) (MOMBRE ¥ CARGO)



RECURSOS HUMANOS

FORMATO RH-04 PERSONAL INTERINO Y COMISIONADO

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO CONSECUTIVO

Anotar el nUmero consecutivo que le corresponda a
cada empleado.

NOMBRE DEL EMPLEADO

Anotar el nombre completo del empleado sin titulos
académicos, iniciando por el apellido paterno.

PUESTO

Anotar el puesto que desemperia el empleado.

TIPO DE CONTRATACION

Marcar con una X, el tipo de contratacion que
corresponda ya sea interino, comisionado, activo,
licencia, incapacitado y suspendido

SUELDO MENSUAL

Anotar sueldo nominal mensual del empleado.

OTRAS PERCEPCIONES

Anotar la cantidad de dinero por concepto de
prestaciones adicionales al sueldo base.

TOTAL Anotar el total del sueldo mas otras percepciones
Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al

momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > C

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

JUBILADOS ¥ PENSIONADOS mn_mw_“m Eﬁm_
HOJA 1 de 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DiA MES ANO
e HOMBRE RFC AREELADG A PARTIR DE- PEMS IOMADD A PARTIR DE- i OREERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR FUBLICO SALIENTE
(NOMBRE ¥ CARGO)

(MNOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS HUMANOS

FORMATO RH-05 JUBILADOS Y PENSIONADOS

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO CONSECUTIVO

Anotar el nUmero consecutivo que le corresponda a
cada expediente.

NOMBRE

Anotar el nombre completo del empleado sin titulos
académicos, iniciando por el apellido paterno.

RFC

Anotar el Registro Federal de Contribuyente del
empleado.

JUBILADO APARTIR DE

Anotar la fecha en que fue aceptada la jubilacion del
empleado.

PENSIONADO APARTIR DE

Anotar la fecha en que fue aprobada la pension del
empleado.

MONTO MENSUAL

Anotar el monto de la pension o jubilacién otorgada

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones o cualquier situacion que sea
relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : 3 .

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

PROGRAMA DE CAPACITACION

CLAVE RH-06

BECURSOS HUMAKNGS
HOJA 1 de 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD e
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
PERSONAS NUMERO DE
FECHA DE INSTRUCTORES
CURSOS A IMPARTIR PROGRAMACION Y LUGAR
CAPACITACION CAPACITAR | INTERNOS | EXTERNOS
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE ¥ CARGO)

{(NOMBRE ¥ CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
{NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS HUMANOS )
FORMATO RH-06 PROGRAMA DE CAPACITACION

INSTRUCTIVO:

Este formato sera requisitado por el Area administrativa, ya que ahi es donde se
concentra el programa de capacitacion:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la

DEPENDENCIA-ENTIDAD
gue se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se

UNIDAD ADMINISTRATIVA
trate.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

Anotar el nombre del curso de capacitacion a impartir de
igual forma en este formato se anotaran los casos de
personal que tiene becados las institucion, para
maestria, diplomados, doctorados, etc.

CURSOS A IMPARTIR

Anotar la calendarizacion de los cursos de capacitacion

PROGRAMACION . ;
a impartir.

Anotar dia-mes-afio en el que se llevara a cabo el (los)
cursos de capacitacion.

PERSONAS A CAPACITAR | Anotar el nUmero de personas a capacitar.

FECHA DE CAPACITACION

NUMERO DE Anotar el nimero de instructores internos o externos
INSTRUCTORES '
LUGAR Anotar el nombre del lugar donde seran impartidos los

cursos de capacitacion.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar
la informacién y/o requisitar el formato.

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o
comision al momento de la Recepcion.




RECURSOS
FINANCIEROS
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RECURSOS FINANCIEROS
FORMATO RF-01 FONDO FIJO

INSTRUCTIVO:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la

DEPENDENCIA-ENTIDAD
que se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se

UNIDAD ADMINISTRATIVA
trate.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

En este formato se anexara la cédula de arqueo que

CONTENIDO i
abarca los conceptos que se manifiestan en el formato
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
ENTREGA del servidor publico que ocupa el puesto al momento de

la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar
la informacién y/o requisitar el formato.

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
RECIBE la linea del servidor publico que recibe el puesto, cargo
0 comision al momento de la Recepcion.
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RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO RF-02 RELACION DE CUENTAS BANCARIAS (PESOS)

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO CONSECUTIVO

Anotar el nUmero consecutivo que le corresponda a
cada cuenta bancaria.

INSTITUCION BANCARIA

Anotar el nombre completo la institucion bancaria donde
se tiene la cuenta de cheques o inversion.

CLAVE DE SUCURSAL

Anotar la clave de la sucursal bancaria donde se tiene la
cuenta de cheques o de inversion.

NUMERO DE CUENTA

Anotar el(los) numero(s) de la(s) cuenta(s) que el banco
proporciona a la Dependencia o Entidad.

TIPO DE CUENTA

Anotar si es de cheques o de inversion.

FOLIO DEL ULTIMO
CHEQUE EXPEDIDO

Anotar los ultimos 4 digitos del altimo cheque expedido
al momento del corte.

Importe que representa el saldo disponible en bancos e
importe que representa el saldo segun el registro de la

FINANCIAMIENTO

SALDOS Dependencia o Entidad.
A este formato se le debera incorpora el anexo
correspondiente a las conciliaciones bancarias.
FUENTE DE Anotar de donde proviene el recurso. Ejemplo: recurso

federal, estatal, mixto del ramo que corresponde.

RESPONSABLE DEL
MANEJO

Anotar el nombre completo sin titulos académicos
de(los) servidor(s) publico(s) que tiene registradas sus
firmas ante la instituciéon bancaria.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
del servidor publico que ocupa el puesto al momento de
la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > o

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO RF-03 RECURSOS FEDERALES AUTORIZADOS EN EL EJERCICIO

INSTRUCTIVO:

VIGENTE

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

RAMO, PROGRAMA'Y
SUBPROGRAMA

Anotar el nombre del ramo, fondo o programa a que
corresponda el origen del recurso, en el caso de que
apliguen los tres para su identificacion habria que
anotarlos, en su caso se puede anexar la informacién
en medio magnético o impreso.

MONTO AUTORIZADO

Anotar el importe original autorizado y anotar el importe
modificado o reasignado.

LIBERADO

Anotar el importe de lo liberado de acuerdo al monto
autorizado.

EJERCIDO

Se anotara el importe erogado a la fecha de la Entrega
o corte de informacion.

SALDO POR EJERCER

Anotar el importe por ejercer a la fecha de la entrega o
del corte.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones o cualquier situacion que sea
relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > C

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO RF-04 PRESUPUESTO AUTORIZADO Y EJERCIDO (ANO VIGENTE)

INSTRUCTIVO:

(PESOS)

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO DEL CAPITULO Y
CONCEPTO

Se anotara el capitulo que corresponda como capitulo:
1000, en su caso se puede anexar en medio magnético
0 impreso.

NOMBRE DEL CAPITULO Y
CONCEPTO

Se anotara la nominacién correspondiente al capitulo
como: recursos humanos.

PRESUPUESTO
AUTORIZADO

Anotar el importe del presupuesto original autorizado.

AMPLIACIONES Y/O
REDUCCIONES

En caso de que existan éstas se debe de anotar su
importe, caso contrario se pondra cero.

TRANSFERENCIAS En caso de que existan éstas se debe de anotar su
PRESUPUESTALES importe, caso contrario se pondra cero.
PRESUPUESTO : .
MODIEICADO Anotar el importe del presupuesto modificado.

PRESUPUESTO EJERCIDO

Anotar el importe del presupuesto erogado a la fecha de
la entrega o corte de informacién.

PRESUPUESTO POR
EJERCER

Anotar el importe del presupuesto por ejercer a la fecha
del corte.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > C

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO RF-05 ESTADOS FINANCIEROS (PESOS)

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

Agregar la leyenda de que se anexa informacion de
estados financieros en medio digital o impreso que
contienen el estado de situacion financiera, estados de

CONTENIDO actividades, estado de origen y aplicacion de fondos y
balanza de comprobacién en el periodo de referencia.
Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de

ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al

momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > C

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO RF-06 RELACION DE LIBROS Y REGISTRO DE CONTABILIDAD

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectua la entrega.

Agregar la leyenda de que se anexa informacion en
medio digital o impreso de los libros o registros de

CONTENIDO contabilidad, de acuerdo a la fecha del ultimo registro o
bien anexar el reporte del sistema utilizado para los
registros contables.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de

ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al

momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > C

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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~ RECURSOS FINANCIEROS
FORMATO RF-07 RELACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS POR OBLIGACIONES
VIGENTES

INSTRUCTIVO:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
DEPENDENCIA-ENTIDAD que se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
UNIDAD ADMINISTRATIVA | trate.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

Se describira en forma breve la descripcién del
DESCRIPCION DEL convenio o contrato anotando si el contrato es con
CONVENIO O CONTRATO persona fisica o moral, si es de arrendamiento o de
prestacién de servicios y que servicios estan prestando.

NOMBRE QUIEN )
CONVIENE O CONTRATA Se anotara el nombre completo de la persona

autorizada por parte de la Dependencia o Entidad

POR LA DEPENDENCIA O | facultada para firmar los convenios o contratos.
ENTIDAD

Se anotara el importe anual incluyendo el impuesto al

IMPORTE ANUAL

valor agregado.

Anotar la situacién que guarda el convenio o contrato a
ESTATUS . g

la fecha de corte de la informacion que se reporta.
PERIODO Se anotara,el tiempo que dura el contrato o convenio

anotando dia, mes y afio.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
ENTREGA del servidor publico que ocupa el puesto al momento de

la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar
la informacién y/o requisitar el formato.

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
RECIBE la linea del servidor publico que recibe el puesto, cargo
0 comision al momento de la Recepcion.
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RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO RF-08 CONCESIONES DADAS, OTORGADAS Y/O RECIBIDAS

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que
se trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

Anotar nombre y puesto de la persona facultada para

OTORGANTE Y N A
otorgar la concesion por parte de la institucion.
RECIBE Se anotara el nombre de la persona fisica o moral que
recibe la concesion.
CONCEPTO Describir en forma breve a que se refiere la concesion.

FECHA DE VENCIMIENTO

Anotar dia, mes y afio en que vence la concesion.

FUNDAMENTO LEGAL

Anotar en base a que se faculta el otorgamiento de la
concesion.

OBSERVACIONES

Describir brevemente en su caso algun aspecto
relevante respecto del asunto en cuestion.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > C

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del funcionario que recibe el puesto, cargo o comision

al momento de la Recepcion.
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RECURSOS FINANCIEROS

FORMATO RF - 09 RELACION GENERAL DE INGRESOS

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA - ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega o el
corte de informacion.

CONCEPTO DEL INGRESO

Anotar el importe de derechos, participaciones,
tenencias, entre otros.

INGRESOS

Presupuestados al: Se debera reflejar los ingresos
presupuestados de acuerdo a la Ley de Ingresos,
INngresos propios e ingresos extraordinarios como
Recursos del FONDEN, Recuperaciones, entre otros.

Recibidos al: Anotar el importe real recibido a la fecha
de corte y la desviacion que se tiene con respecto a lo
presupuestado a la Ley de Ingresos.

VARIACION %

Diferencia entre la meta y el avance real.

OBSERVACIONES

Describir brevemente en su caso algun aspecto
relevante respecto del asunto en cuestion.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
del servidor publico que ocupa.

el puesto al momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > g

la informacion para requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
RECIBE la linea del funcionario que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.

La informacién anterior puede ser anexada en medio digital o en medio impreso,
insertando la leyenda en el formato “Se anexa informacién impresa”, o “Se
anexa informaciéon en medio digital”, en letra arial numero 20 y negritas, dentro
de un cuadro de texto con borde y fondo blanco, al centro del formato.
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MATERIALES
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ENTREGA - RECEPCION

CLAVE RM-01
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES o e ]
HOJA 1 de 1
DEPEMDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dia MES ANOD
Mo, COMNS. DESCRIPCION MATERIAL M DE INVENTARIO mm..,am_..n ﬁ“n“_u__”.”_mo E..w:@mm.ﬂcztmnwﬁm.ﬂ:
ENTREGA RESPOMNSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE ¥ CARGO)

(MOMBRE ¥ CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
{NOMBRE Y CARGO)
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RECURSOS MATERIALES
FORMATO RM-01 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

INSTRUCTIVO:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la

DEPENDENCIA-ENTIDAD
gue se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se

UNIDAD ADMINISTRATIVA
trate.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

Anotar en la columna el nUmero progresivo segun

NUMERO CONSECUTIVO
corresponda.

Anotar el nombre del bien como: mobiliario de oficina,
de cémputo, vehiculos, equipos de radiocomunicacion
etc. O en su caso anexar la informacion en medio
magnético, impreso o bien anexar las cedulas que

DESCRIPCION : ; :
contiene por cada una de las areas los bienes muebles
de la dependencia o la entidad tal y como los
proporciona el departamento de bienes muebles del
gobierno del estado.

MATERIAL Anotar el material del que esta construido el bien como:

madera, plastico tubular.

] Anotar el numero correspondiente del bien que se le
NUMERO DE INVENTARIO | asigno dentro del inventario, en caso de que no tenga
ese numero poner la anotacion S/N.

Anotar (B) cuando el bien este en buenas condiciones,

ESTADO DE USO (R) regular y (M) en malas condiciones.

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante como: se encuentra en tramite de
OBSERVACIONES baja en patrimonio, se asignar4 nimero de inventario
econdémico temporalmente, se solicité el nUumero de
inventario a patrimonio entre otros.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
RESPONSABLE DE LA la linea del servidor publico encargado de proporcionar
INFORMACION la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o
comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

CLAVE RM-02
RECURSOS MATERIALES
INVENTARIO DE EQUIPO DE ARMAMENTO, ACCESORIOS DE SEGURIDAD Y MUNICIONES
HOJA1DE 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD oA DE BITREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
CALIBR 2 No. DE REGISTRO RESPONSABLE
DESCRIPCION TIPO MARCA MODELO £ MATRICULA INVENTARIO SDN NOMBRE / PUESTO OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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RECURSOS MATERIALES
FORMATO RM-02 INVENTARIO DE EQUIPO DE ARMAMENTO, ACCESORIOS DE
SEGURIDAD Y MUNICIONES

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

DESCRIPCION Anotar la descripcién del arma de fuego.

Anotar la categoria a la que pertenece el arma o el
TIPO )

nombre del accesorio.

Anotar la marca del arma o accesorio, Si no se cuenta
MARCA , o

con ésta anotar las iniciales S/N.
MODELO Anotar el modelo del arma o accesorio de que se trate.

Anotar el didmetro interior del cafion del arma de fuego
CALIBRE . .

como calibre 38, calibre 32, entro otros.
MATRICULA Anotar el nimero de matricula, si no se cuenta con ella

poner las iniciales S/N.

NUMERO DE INVENTARIO

Anotar la clave que se le tiene al bien dentro del
inventario en caso de no contar con €l se pondra S/N.

REGISTRO SDN

Anotar el registro proporcionado por la Secretaria de la
Defensa Nacional.

RESPONSABLE

Anotar el nombre completo sin titulos académicos y el
puesto del servidor publico responsable del bien.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del funcionario que ocupa el puesto al momento
de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > o

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del funcionario que recibe el puesto, cargo o comisién al

momento de la Recepcion.

Esta informacion debera anexarse en sobre cerrado y sellado al momento de la entrega




Miércoles 31 de Agosto de 2016 Periédico Oficial 71

ENTREGA - RECEPCION

CLAVE RM-03
EXISTENCIA EN ALMACENES e o
HOLA 1 DE 1
DEPENDEMNCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
CLAVE DE UMNIDAD DE : EXISTENCIA
IDENTIFICACION NOMBRE MEDIDA ESPECIFICACIONES LOCALIZACION FisicA
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGQO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-03 EXISTENCIA EN ALMACENES

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectia la entrega.

CLAVE DE IDENTIFICACION

Se anotara el nimero con el que se identifica el bien.

NOMBRE

Anotar el nombre de los articulos existentes en el
almacén o en su caso, anexar en medio magnético o
impreso.

UNIDAD DE MEDIDA

Anotar el tipo de unidad de medida empleada como:
kilogramos, litros, pieza entre otros.

ESPECIFICACIONES

Se anotara la caracteristica del bien.

LOCALIZACION

Anotar el lugar donde se encuentra ubicado dentro del
almaceén el bien.

EXISTENCIA FiSICA

Anotar el total de articulos que existen, de acuerdo a la
clave de identificacion.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de

ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.
RESPONSABLE DE LA An(?tar el nombr_e complgto y cargo o puesto debaj_o de
< la linea del servidor publico encargado de proporcionar
INFORMACION : S .
la informacién y/o requisitar el formato.
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD CLAVE RM-04
RECURSOS MATERIALES
HOJA 1 de 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
FECHA DE - LOCALIZACION
ASIGNACION DESCRIPCION CALLE Y NUM. T GCALIDAD ESTATUS LEGAL ommnzn.n.m“ wmb.“pz.mwﬂcx»ﬁ.%h JURIDICA
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y 0>_N|N..)-OV SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES
FORMATO RM-04 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES ASIGNADOS A LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD
INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

FECHA DE ASIGNACION

Se anotara dia, mes y afio en que se asigno a la
dependencia o entidad el bien inmueble.

DESCRIPCION

Se anotara las caracteristicas del bien como: almacén
de 529 metros cuadros de construccién en una
superficie de 1000 metros cuadrados.

LOCALIZACION

Anotar la calle y el nimero y la localidad en la que se
encuentra el inmueble.

ESTATUS LEGAL

Anotar el nUmero asignado por el Registro Publico de la
Propiedad la ubicacién del expediente, el titulo de
propiedad entre otros.

DESCRIPCION DE LA
SITUACION JURIDICA Y/O
ADMINISTRATIVA

Anotar si el bien inmueble esta con algun contrato de
arrendamiento, debiendo especificar el periodo del
mismo y la persona fisica o0 moral que rento la
propiedad.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : 3 .

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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: - CLAVE RM-05
INWENTARIO FAUNISTICO POR INDIVIDUO / ESPECIMEN RECURSDS MATERIALES
HOJA 1 DE 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DiA MES ANO
e NOMERE COMIN HOMERE CIENTIFICO e | CLAsE ORIGEN FAMILLA = nm“a ; MARCAJE thmﬂ._.rn:.! OBSERVACIOMES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE {NOMBRE ¥ CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE ¥ CARGO)

(NOMBRE ¥ CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-05 INVENTARIO FAUNISTICO POR INDIVIDUO/ESPECIMEN

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NO. CONSECUTIVO

Anotar el nUmero progresivo segun sea el caso.

NOMBRE COMUN

Anotar el nombre comun de la especie, coyote, vaca.

NOMBRE CIENTIFICO

Anotar el nombre cientifico de la especie, por ejemplo
caniscagotis, bos Taurus.

NO. DE INVENTARIO

Anotar la clave que se le tiene al bien dentro del
inventario, en caso de no contar con €l se pondra S/N.

Anotar la clase en que se tiene registrado a las especies

CLASE _ g :
como: mamiferos, reptiles, aves entre otros.
ORIGEN Anotar el lugar de donde proviene la especie.
FAMILIA Anotar si son bévidos, félidos, gallindceas entre otros.
SEXO Anotar el sexo macho, hembra o indeterminado.
MARCAJE Anotar si tiene fierro o marca de orejas en el caso de
ganado vacuno.
FECHA Anotar la fecha de adquisicion de los animales.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > C

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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CLAVE RM-06
INVENTARIO DE ANIMALES TAXIDERMIZADOS s
HOJA1DE 1

DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
No. CONS. NOMSRE COMUN DEL ANIMAL TAXIDERMIZADO USICACION FISICA B oo OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-06 INVENTARIO DE ANIMALES TAXIDERMIZADOS

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NO. CONSECUTIVO

Anotar el nUmero progresivo, segun sea el caso.

NOMBRE COMUN DEL
ANIMAL TAXIDERMIZADO

Anotar el nombre con que se conoce normalmente al
animal, como puma, zorra, mapache, entre otros.

UBICACION FiSICA

Anotar la ubicacion exacta en donde se encuentra el
bien, como sala de juntas de la Dependencia o Entidad.

No. DE INVENTARIO Y/O
NOMBRE DEL
RESGUARDANTE

Anotar el nUmero gue tiene bien dentro del inventario
y/o el nombre del resguardante en caso de no contar
con él.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo opuesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de requisitar el

INFORMACION formato.
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA

CLAVE RM-07
EXISTENCIA DE PLANTAS EN VIVERDO FECINERCH MUATIERMALES
HOJA1DE1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dia MES ANO
PO DE PRODUCCIOM
A ESPECIE T o nﬂ.q”nmunnﬂuﬂnqlm.ﬂua FECHA DE SIEMBRA TALLA OBSERVACKONES
RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-07 EXISTENCIA DE PLANTAS EN VIVERO

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NO. CONSECUTIVO

Anotar el nUmero progresivo, segun sea el caso.

ESPECIE

Anotar la especie de la planta como rosal, buganvilia,
eucalipto, entre otros.

CANTIDAD DE PLANTA EN
EXISTENCIA

Anotar el nUmero de plantas que se tienen en existencia
en el vivero.

TIPO DE PRODUCCION

Poner una X en el caso de que esté en bolsa o
contenedor.

FECHA DE SIEMBRA

Dia, mes y afio de la siembra.

TALLA

Anotar el tamafio aproximado de la planta a la fecha del
corte.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION la informacioén y/o requisitar el formato.
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.




Periodico Oficial 81

Miércoles 31 de Agosto de 2016

ENTREGA - RECEPCION

ENTREGA

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE Y CARGO)

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

CLAVE RM-08
RECURSOS MATERIALES
RELACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Y CONCENTRACION HOJA1DE1

DEPENDENCIA O ENTIDAD  EEhADECOTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DiA MES ANO
NO. | CLAVE CONTENIDO DEL ARCHIVO O EXPEDIENTE UBICACION | £ JERCICIO FISCAL AL
CONs.. | DOC.¢ QUE CORRESPONDA
RECIBE

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)




RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-08 RELACION DE ARCHIVOS DE TRAMITE Y CONCENTRACION

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NO. CONSECUTIVO

Anotar el nUmero progresivo segun sea el caso.

CLAVE DOCUMENTOS O
EXPEDIENTE

Anotar el nUmero o nimeros de expediente que
contiene el archivo.

CONTENIDO DEL ARCHIVO
O EXPEDIENTE

Anotar el nUmero de expedientes que contienen las
gavetas de los archiveros, como expedientes de
personal, expedientes de vehiculos, expediente de
correspondencia entre las distintas dependencias y
entidades, entre otros.

En el mismo contenido se relacionard el archivo en
concentracion, el cual se presenta por numero de cajas,
por metros de estanteria, entre otros.

UBICACION FISICA

Anotar el lugar en que se encuentra fisicamente el
archivo, como archivero, gaveta

EJERCICIO FISCAL AL
QUE CORRESPONDA

Anotar el periodo que abarcan los expedientes
relacionados en el contenido del archivo, en el caso del
archivo en concentracion, anotar el periodo en afos de
esta informacion.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > o

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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CLAVE RM-09
RELACION DE SELLOS OFICIALES GRS RTINS
HOJA 1 DE 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD —
UNIDAD ADMINISTRATIVA CHA DE ENTREGA
DiA MES ANO
IMPRESION DEL SELLO RESPONSABLE DEL USO IMPRESION DEL SELLO RESPONSABLE DEL USO

ENTREGA

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-09 RELACION DE SELLOS OFICIALES

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

IMPRESION DEL SELLO

En este espacio se deja constancia mediante la
impresion del sello para facilitar el reconocimiento del
mismo.

RESPONSABLE DEL USO

Anotar el nombre completo y cargo o puesto de la
persona que utiliza dicho sello.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION la informacién y/o requisitar el formato.
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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CLAVE RM-10
COMEINACION DE CAJA FUERTE Y LLAVES RECURSOS MATERIALES
HOJA 1 DE 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA i
Dia MES ANO
-, LLAVE UTILIZADA PARA Y/O TOKEN BANCARIO Y o . o e S
i NOMBRES DE RESPONSABLES UL ADAS | COMBINACION DE CAJA FUERTE
PARA
ENTREGA RESPONSAEBLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE ¥ ...U._n._...nl.mnnuu SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE ¥ CARGO) (NOMBRE ¥ CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-10 COMBINACION DE CAJA FUERTE Y LLAVES

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NO. CONSECUTIVO

Anotar el nUmero progresivo segun sea el caso.

LLAVE UTILIZADA PARA
Y/O TOKEN BANCARIOY
NOMBRES DE
RESPONSABLES

Relacionar las llaves a entregar, especificando a qué
corresponde cada una de ellas, como llaves de oficina,
llaves de la entrada al edificio, almacén, vehiculo, entre
otros. Tratdndose de TOKEN bancario, sefialar el
namero de serie, a qué banco y cuenta pertenecen, asi
como el nombre del responsable de su resguardo.

NO. DE LLAVES
UTILIZADAS PARA

Anotar la cantidad de llaves a entregar, y en su caso, de
copias de las mismas.

COMBINACION DE CAJA
FUERTE

En este espacio se anotard la leyenda Se entrega en
sobre cerrado la combinacion de la caja o cajas fuertes.

UBICACION DE LA CAJA
FUERTE

Anotar la ubicacion exacta en donde se encuentra la caja fuerte,
como oficina del titular de la Dependencia o Entidad, oficina del
Coordinador Administrativo.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > .

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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2 CLAVE RM-11
INVENTARIO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS Y HEMEROGRAFICOS RECURSOS MATERIALES
HOJA1DE1
DEPENDENCIA O ENTIDAD T nE e
UNIDAD ADMINISTRATIVA ENTR
DIA MES ANO
No. No. DE EDITORIAL Y FECHA
CONS. | CLASIFICACION TiTuLo AUTOR DE PUBLICACION OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE Y CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-11 INVENTARIO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS Y

INSTRUCTIVO:

HEMEROGRAFICOS

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NO. CONSECUTIVO

Anotar el nUmero progresivo, segun sea el caso.

NO. DE CLASIFICACION

Anotar la clave con que se identifica el articulo, en caso
de no contar con numero de clasificacion, colocar S/N.

Anotar el nombre del libro, cédigo, enciclopedia, revista,

TiTULO
engargolados, manuales, entre otros.
Anotar el nombre del autor, y en el caso de los
AUTOR manuales o engargolados ponerle Gobierno del Estado,

cuando no se tenga el nombre del autor ponerle S/N.

EDITORIAL Y FECHA DE
PUBLICACION

Anotar dia, mes y afio de la publicacion, si no se conoce
ésta, ponerla S/F.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > C

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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RELACION DE ARCHIVOS DEL REGISTRO CIVIL

CLAVE RM-12

RECURSOS MATERIALES

HOJA 1 DE 1

DEPENDENCIA O ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DIA MES | ANO

ANO | MUNICIPIO /LOCALIDAD

NUMERO DE LIBROS DE:

NACIMIENTO

MATRIMONIO

DEFUNCION

OTROS

TOTAL

ENTREGA

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-12 RELACION DE ARCHIVOS DEL REGISTRO CIVIL

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

ANO

Anotar el afio correspondiente a los libros

MUNICIPIO/LOCALIDAD

Anotar el nombre del municipio o localidad donde se
encuentran los libros.

No. DE LIBROS DE

Anotar en la columna correspondiente el niumero de
libros del afio en cuestion de nacimiento, matrimonio,
defuncidn y otros.

TOTAL Anotar la suma de los conceptos de cada una de las
columnas.
ENTREGA Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de

la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar
la informacién y/o requisitar el formato.

RECIBE

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
del servidor publico que recibe el puesto, cargo o
comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

; CLAVE RM-13
RELACION DE ARCHIVOS DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO RECURSOS MATERIALES
HOJA 1 DE 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD e
UNIDAD ADMINISTRATIVA NIR:
DIA MES | ANO
BERIOLO FOMOS LEGAJOS .umnm_ﬂm.ww UBICACION OBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-13 RELACION DE ARCHIVOS DEL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD Y DE COMERCIO

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectua la entrega.

PERIODO Anotar el periodo correspondiente de los libros.

TOMO Anc_)tar el nimero de tomo que tienen los libros del
registro.

LEGAJOS Anotar el nUmero o numeros de legajos.

NUMERO DE INSCRIPCION

Anotar el nUmero de registro en que esta inscrito en el
registro publico.

UBICACION

Indicar el lugar donde se encuentran concentrados los
mencionados libros.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > C

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcidn.
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ENTREGA - RECEPCION

RELACION DE ARCHIVOS ¥ PROTOCOLOS DE NOTARIAS ¥ PROFESIONES

CLAVE RM-14

RECURS0S MATERIALES

HOJA 1 DE 1

DEPENDENCIA O ENTIDAD = —

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE ENTREG,
pia | MES | ARIO

HUMERD DE NUMERO DE -
! NOMBRE DEL TITULAR L NUMERO DE FECHA DE AUTORIZACION DEL
AR R PERIODO PROTOCOLOS ULTIMO LIBRO DE PROTOCOLO
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE Y CARGO)

[NOMBRE ¥ CARGOD)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-14 RELACION DE ARCHIVOS Y PROTOCOLOS DE NOTARIAS

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO DE NOTARIA

Anotar el nUmero de la notaria de que se trate.

NOMBRE DEL TITULAR

Anotar el nombre completo del notario pablico de
acuerdo al nimero de la notaria.

NUMERO DE VOLUMENES

Poner el nimero de volimenes que tiene cada notaria.

Anotarla fecha que abarca los volumenes en poder de

PERIODO :

los notarios.
NUMERO DE Anotar el numero de protocolos en poder de los
PROTOCOLOS notarios.

FECHA DE AUTORIZACION
DEL ULTIMO LIBRO DE
PROTOCOLO

Anotar dia, mes y afo de la autorizacion del altimo libro.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > C

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

BIEMES MUEELES E INMUEEBLES ADJUDICADOS

CLAVE RM-15

RECURS0S MATERIALES

HOJA 1 DE1

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DiA MES | ANO

FECHA DE
ADJUDIC ACION

TIPO DE BIEN

ORIGEN DE LA
ADJUDICACION

SITUACION ACTUAL

RESPONSABLE DEL RESGUARDO

ENTREGA

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

RECIBE

SERVIDUR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE ¥ CARGO)

(NOMBRE ¥ CARGO)

SERVIDOR PUBLICCO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-15 BIENES MUEBLES E INMUEBLES ADJUDICADOS

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

FECHA DE ADJUDICACION

Anotar dia, mes y afio en que se adjudico el bien.

TIPO DE BIEN

Anotar el nombre del bien adjudicado, como, vehiculo,
terreno, tractor, mobiliario y equipo, entre otros.

ORIGEN DE LA
ADJUDICACION

Anotar el origen de la adjudicacién, si fue por demanda,
incumplimiento de pago entre otros.

SITUACION ACTUAL

Anotar brevemente como se encuentra actualmente el
proceso del bien adjudicado.

RESPONSABLE DEL

Anotar el nombre y cargo o puesto de la persona que

RESGUARDO tiene el resguardo del bien.
Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al

momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION la informacién y/o requisitar el formato.
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

BIENES MUEELES E INMUEBLES ASEGURADOS

CLAVE RM-16

RECURSDS MATERIALES

HOJA 1 DE1

DEPENDENCIA O ENTIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA DE ENTREGA

DiA MES | ANO

FECHA DE

ASEGURAMIENTO

UBICACION DEL BIEN

TIPO DE BIEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE
DEL RESGUARDO

OBSERVACIONES

ENTREGA

RESPONSABLE DE LA INFORMACION

RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE ¥ CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(MOMBRE ¥ CARGO)



RECURSOS MATERIALES

FORMATO RM-16BIENES MUEBLES E INMUEBLES ASEGURADOS

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

FECHA DE
ASEGURAMIENTO

Anotar dia, mes y afio en que se aseguro el bien.

UBICACION DEL BIEN

Anotar el lugar donde se encuentra concentrado el bien.

Anotar el tipo de bien mueble o inmueble de que se

TIPO DE BIEN trate, como vehiculos, armamento, casas, edificios,
predios.

NOMBRE DEL Anotar el nombre y cargo o puesto de la persona que

RESPONSABLE DEL tiene el resguardo del bien

RESGUARDO '

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION la informacion y/o requisitar el formato.
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.

En su caso lo solicitado en este formato se podra anexar el inventario de los muebles
incautados en medio electrénico
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ENTREGA - RECEPCION

PROGRAMA DE SEGUROS (ANO VIGENTE) (PESOS) mmr.n.,..um:_maﬁu._.wa

HOJA 1 de 1

n.m.um-___n_mz,ni O ENTIDAD
UMNIDAD ADMINISTRATIVA AELLLALE SR
Dia MES ARO
TIPO DE POLIZA MONTO COBERTURA FECHA DE VIGENCIA DBSERVACIONES
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICD SALIENTE [NOMBRE ¥ CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)
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RECURSOS MATERIALES
FORMATO RF-17 PROGRAMA DE SEGUROS (ANO VIGENTE)(PESOS)

INSTRUCTIVO:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la

DEPENDENCIA-ENTIDAD
que se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se

UNIDAD ADMINISTRATIVA
trate.

Se anotara el tipo de pdliza ya sea de automoviles,

TIPO DE POLIZA P Ll :
edificios, maquinaria y equipo.

MONTO Se anotara el monto o costo de la poliza.

COBERTURA Se anotara si es amplia, limitada, etc.

FECHA DE VIGENCIA . .
Periodo para el cual se contraté.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a

OBSERVACIONES L
juicio sea relevante.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar
la informacidén y/o requisitar el formato.

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o
comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

CLAVE RM-18
CORTE DE FORMAS OFICIALES RECURSOS MATERMLES
HOJA 1 DE 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD S,
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA | MES | ANO
RESGUARDANTE FOLIOS PENDIENTES -
e m_.mmﬁm%_nr anful ULTIMA FORMA EXPEDIDA
NOMBRE CARGO L2 FOLIO FECHA
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE ¥ CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE ¥ CARGO) (NOMBRE ¥ CARGO)
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RECURSOS MATERIALES

FORMATO RF-18 CORTE DE FORMAS OFICIALES

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

CONCEPTO

Anotar el nombre por el cual es conocido el concepto,
recibo, cédula, formas diversas.

ELECTRONICA SI/ NO

Anotar “SI”o “NO” segun sea el caso.

RESGUARDANTE NOMBRE
/| CARGO

Anotar nombre y cargo de la persona que tiene en
resguardo los documentos.

FOLIOS PENDIENTES DE
UTILIZAR DEL / AL

Anotar el numero de folios sin utilizar, por ejemplo del
500 al 1950.

ULTIMA FORMA EXPEDIDA
FOLIO / FECHA

Anotar el ultimo folio utilizado y la fecha en que se
utilizo.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > C

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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RECURSOS

INFORMATICOS
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RECURSOS INFORMATICOS

FORMATO RI-01 INVENTARIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la que
se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NUMERO CONSECUTIVO

Anotar el numero progresivo en cada una de las filas.

NOMBRE DEL PAQUETE

Denominar el tipo de paquete adquirido como puede ser
Windows, Autocad, Office, antivirus, etc.

Anotar el nimero o clave de la licencia que soporta el

LICENCIA €|
paguete adquirido.

VERSION Anotar la version del paquete adquirido.

ORIGEN En esta columna se anotara si el paquete fue “A

adquirido, “D” donado u“Q” si tiene otra procedencia.

FECHA DE ADQUISICION

Anotar dia, mes y afio en el que se adquirié el paquete.

EQUIPO EN QUE OPERA

Se anotara el puesto del servidor publico que utiliza este
paquete.

Anotar el numero de serie del CD y/o USB que contiene

CD/USB’s
cada uno de los paquetes reportados.
MANUALES Anotar el numero de manuales que contiene cada uno
de los paquetes reportados.
Anotar el nombre completo y cargo opuesto debajo de la
ENTREGA linea del servidor publico que ocupa el puesto al

momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : 3 L

la informacioén y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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RECURSOS INFORMATICOS
FORMATO RI-02 INVENTARIO DE SISTEMAS Y PROGRAMAS DESARROLLADOS Y/O
EN DESARROLLO

INSTRUCTIVO:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.
OBJETIVO DEL SISTEMA Anotar el objetivo para el cual fue creado el sistema.
Anotar el ambiente operativo en el que se opera el

DEPENDENCIA-ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PLATAFORMA :
sistema.
Anotar el nUmero de registro del sistema, si no se
REGISTRO cuenta con este, anotar las iniciales de N/D (no
disponible).
Anotar “Si” 0 “N0”, segun sea el caso, si el sistema
CUENTA CON: cuenta con programa fuente, guia de usuario y manual
técnico.

NOMBRE Y PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO.
Anotar el nombre completo sin titulos académicos y
puesto del servidor publico encargado del desarrollo del
sistema informatico.

PERSONA FiSICA O MORAL CONTRATADOS
EXTERNAMENTE. En su caso del proveedor externo
gue lo haya disefado.

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
ENTREGA del servidor publico que ocupa el puesto al momento de
la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar
la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o
comision al momento de la Recepcion.

RESPONSABLE DEL
DESARROLLO

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION
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RECURSOS INFORMATICOS

FORMATO RI-03 RESPALDOS DE INFORMACION OFICIAL

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NOMBRE DEL SISTEMA,
PROGRAMA O ARCHIVO

Anotar nombre completo del sistema, programa o
archivo como: resguardo de la némina, programa de
inventarios, etc.

CONTENIDO

Anotar brevemente el contenido del respaldo.

TIPO DE RESPALDO

Anotar si es copia fiel o sélo un apartado del archivo o
programa.

Anotar si el respaldo se realiza a través de USB, CD,

MEDIO )
disco externo, etc.
FECHA Anotar d!q, mes y aflo en que se realizo el respaldo de
informacion.
RESPONSABLE Anotar el nombre completo y puesto del servidor publico
NOMBRE/PUESTO encargado de realizar el respaldo.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
del servidor publico que ocupa el puesto al momento de
la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION ; > C

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.




110 Periddico Oficial Miércoles 31 de Agosto de 2016

OBRA

PUBLICA
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ENTREGA - RECEPCION

RELACION DE OBRA PUBLICA Y ACCIONES EN PROCESO

CLAVE OP-01

(ANO VIGENTE) oara POBLICA
HOJA 1 de 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dia MES ARND
T MONTO TOTAL PERIODO DE MODALIDAD | - avf ANCE (%)
DESCRIPCION UBICACION FONDO © | CLAVE (PESOS) EJECUCION DE CBSERVA-
PROGRAMA APROBADO | comPROMETENO | EJERCIDO pico [rERMBACKON mﬂn.:.ﬂ.ﬂ Fisico) ] IR
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

(MNOMBRE ¥ CARGO)

(MOMBRE ¥ CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NMOMBRE ¥ CARGO)
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OBRAS PUBLICAS

FORMATO OP-01 RELACION DE OBRA PUBLICA EN PROCESO (ANO VIGENTE)

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

DESCRIPCION

Anotar el nombre o descripcidn de la obra o proyecto de
gue se trate o bien anexar de manera impresa o digital.

UBICACION

Anotar el nombre del municipio, localidad en donde se
lleva a cabo la ejecucion de la obra o proyecto.

RAMO, FONDO O

Anotar el nombre de ramo, fondo o programa a que
corresponda, el origen del recurso, en el caso de que

PROGRAMA apliquen estos 3 para su identificacion hay que
anotarlos.
CLAVE Clave que le fue asignada a la obra o proyecto de que

se trate.

MONTO TOTAL

Anotar el monto aprobado, comprometido y ejercido.

PERIODO DE EJECUCION

Anotar dia, mes y afio de la fecha de inicio y de posible
terminacién de la obra o proyecto.

MODALIDAD DE
EJECUCION

Anotar si fue por “I” invitacion, “A” adjudicacién directa o
“L” licitacion publica.

AVANCES %

Anotar el porcentaje de avance fisico y de avance
financiero que presenta la obra o proyecto.

OBSERVACIONES

Anotar las observaciones que se consideren pertinentes
correspondientes al estado que prevalezca en la obra o
proyecto, anotaciones, aclaraciones y cualquier
situacién que a juicio sea relevante en la ejecucion de la
obra o proyecto.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
del servidor publico que ocupa el puesto al momento de
la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : 7 .

la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto cargo o puesto
RECIBE debajo de la linea del servidor publico que recibe el

puesto, cargo o comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

CLAVE OP-02
SALDOS, PAGOS PENDIENTES Y AMORTIZACIONES DE CONTRATISTAS CBRA PUBLICA

HOJA 1 de 1

DEPENDENCIA O ENTIDAD e
UNIDAD ADMINISTRATIVA
N _ DiA MES AHD
NOMBRE DEL CONTRATISTA | _ O-DE_ | No. CORTROL ol A s N e TG OBSERVACIONES
TIEO DE ADELUDHD
1.- Aticipors
2+ Exngadn de Dhes
3.- Finiuaite :
i ENTREGA, RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE ¥ CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE ¥ CARGO) (NOMBRE ¥ CARGO)
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OBRAS PUBLICAS

FORMATO OP-02 SALDOS, PAGOS PENDIENTES Y AMORTIZACIONES DE

INSTRUCTIVO:

CONTRATISTAS

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NOMBRE DEL
CONTRATISTA

Anotar el nombre de la persona fisica o moral indicada
en el contrato, el cual ejecutara la obra o proyecto.

NUMERO DE CONTRATO

Anotar numero de contrato asignado para la obra o
proyecto.

NUMERO DE CONTROL DE
OBRA

Anotar el folio que contiene el control de la obra.

TIPO DE ADEUDO

Describir en qué consiste el adeudo si es de anticipo, de
estimaciones u otro.

FECHA DE PAGO

Anotar dia, mes y afio en que se efectuara el pago del
saldo.

CONCEPTO Y PARTIDA
PRESUPUESTAL

Anotar el nombre del ramo, fondo o programa que
corresponda el origen del recurso presupuestal con su
numero de partida.

ADEUDO

Anotar el importe del adeudo pendiente por pagar al
contratista.

OBSERVACIONES

Anotar las observaciones que se consideren pertinentes
correspondientes al estado que prevalezca en la obra o
proyecto, anotaciones, aclaraciones y cualquier
situacion que a juicio sea relevante en la ejecucion de la
obra o proyecto.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > C

la informacioén y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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ENTREGA - RECEPCION

. CLAVE OP-03
OBRAS TERMINADAS SIN ENTREGA-RECEPCION A LOS BENEFICIARIOS DBRA FUBLICA
HOJA 1 de 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD FECHA DE ENTREGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Dia MES ANO
AHO HOMBRE Y UBICACION DE LA OBRA INVERSION TOTAL EJERCIDA P aGADS EJECUTADA
ENTREGA RECIBE
RESPOMSABLE DE LA INFORMACION
SERVIDOR PUBLICO SALIENTE (NOMBRE ¥ CARGO) SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(NOMBRE Y CARGO) (NOCMBRE Y CARGO)
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OBRAS PUBLICAS

FORMATO OP - 03 OBRAS TERMINADAS SIN ENTREGA-RECEPCION A SUS

INSTRUCTIVO:

BENEFICIARIOS

DEPENDENCIA — ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la que
se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega o del
corte de informacion.

ANO

Anotar el afio en que se realiz6 y termind la obra.

NOMBRE Y UBICACION DE
LA OBRA

Anotar el nombre y lugar en donde se encuentra la obra
terminada sin entregar.

INVERSION TOTAL

Anotar el monto total de la inversion.

EJERCIDA
PAGADA Anotar el porcentaje pagado de la inversion de la obra.
EJECUTADA Anotar el porcentaje de la inversion ejecutada.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de la
ENTREGA linea del servidor publico que ocupa el puesto al

momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de la
linea del servidor publico encargado de proporcionar la

INFORMACION : N g

informacién para requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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SITUACION ACTUAL
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SITUACION ACTUAL

FORMATO SA-01 ASUNTOS EN TRAMITE DE CARACTER ADMINISTRATIVO

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NO. CONSECUTIVO

Anotar el nUmero progresivo segun sea el caso.

ASUNTO

Anotar el nombre del asunto relevante de que se trate,
como elaboracion del anteproyecto del presupuesto,
reunion de Secretarios, etc.

FECHA DE INICIO

Anotar cuando se inicio el asunto relevante en tramite.

SITpACION ACTUAL DEL
TRAMITE

Anotar en donde se encuentra el asunto a la fecha de
entrega como se encuentra en tramite en las diferentes
unidades respecto a la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto en otros casos.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : > .

la informacioén y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.

CONSIDERACIONES GENERALES: En este formato se podra enumerar aspectos
como, adquisiciones en tramite, pagos pendientes de efectuar de impuestos, demandas
pendientes que tenga la dependencia o entidad al momento del cierre, en resumen se
anotara en este formato, todos los asuntos pendientes de atender de caracter

administrativo.
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SITUACION ACTUAL

FORMATO SA-02 ASUNTOS EN TRAMITE DE NATURALEZA JURIDICA

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
gue se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

NO. DE EXPEDIENTE

Anotar el nUmero de expediente que se le tiene
asignado al asunto.

ASUNTO

Anotar el nombre del asunto en cuestion, como
demanda laboral, denuncia de robo, litigio de propiedad,
entre otros.

FECHA DE INICIO

Anotar dia, mes y afio en que se inici6 el tramite
juridico.

SITpACION ACTUAL DEL
TRAMITE

Mencionar cual es la situacion al momento del corte del
trdmite, como en espera de laudo, se remitié al tribunal
agrario, se esta en averiguacion previa, entre otros.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION la informacioén y/o requisitar el formato.
Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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SITUACION ACTUAL
FORMATO SA-03 PRINCIPAL PROBLEMATICA Y POSIBLE SOLUCION

INSTRUCTIVO:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la

DEPENDENCIA-ENTIDAD
gue se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se

UNIDAD ADMINISTRATIVA
trate.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

Anotar brevemente cudl es la problematica relevante
gue existe a la fecha del corte de informacion. Enlistar la
totalidad de la problemética.

PRINCIPAL
PROBLEMATICA

) Anotar las posibles soluciones a los problemas
POSIBLE SOLUCION enumerados. Enlistar la totalidad de la solucién a la
problematica que se sefala.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de

RESPONSABLE DE LA la linea del servidor publico encargado de proporcionar
INFORMACION la informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.

RESPONSABLE DE LA
ENTREGA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO NOMBRE SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE ENTRANTE
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SITUACION ACTUAL
FORMATO SA-04 ASUNTOS CONFIDENCIALES QUE GUARDA LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD

INSTRUCTIVO:

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la

DEPENDENCIA-ENTIDAD
que se trate.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se

UNIDAD ADMINISTRATIVA
trate.

FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

En este formato se presentara en sobre cerrado, la
informacion de los aspectos confidenciales que guarde
CONTENIDO la dependencia o entidad, como puede ser lo
relacionado a los lideres de opinién, grupos politicos,
operativos, relaciones con sindicatos entre otros.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
ENTREGA la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de

RESPONSABLE DE LA la linea del servidor publico encargado de proporcionar
INFORMACION la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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SITUACION ACTUAL

FORMATO SA - 05 ACCESO A LA INFORMACION

INSTRUCTIVO:

DEPENDENCIA - ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la que
se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega o del
corte de informacion.

N°DE EXPEDIENTE

Anotar el nimero o los niumeros con que se identifica el
expediente.

INFORMACION

Anotar con una X si la informacién a la que se refiere el
expediente es Reservada, Confidencial o esta
Pendiente de clasificar.

CUMPLIMIENTO AL ART. 33

Anotar "si" 0 "no" se esta cumpliendo con el articulo
sefalado.

Anotar el numero de solicitudes recibidas, atendidas y

SOLICITUDES ;
pendientes de atender
N°.: Anotar el numero del recurso, cuando la
Dependencia o Entidad no haya proporcionado una
RECURSO informacion especifica siempre y cuando esta no sea

reservada o confidencial.
Estatus: Porcentaje en el que se encuentra el recurso.

OBSERVACIONES

Anotaciones, aclaraciones, cualquier situacion que a
juicio sea relevante.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de la
linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de la
linea del servidor publico encargado de proporcionar la

INFORMACION : > oy

informacion y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE

AUDITORIA PENDIENTES A ATENDER
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ENTREGA - RECEPCION

SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA PENDIENTES DE ATENDER CLAVE AS-01
AGILIZACION EN LA SOLVENTACION
HOJA 1 de 1
DEPENDENCIA O ENTIDAD S ———
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIA MES ANO
ORGANO DE C OL Y | ANO DEL EJERCICIO OBSERVACIONES (OBJETO) -
FISCALIZAC MATERIA DE LA REVISION DE AUDITORIA DOCUMENTO SOPORTE Y /O FE
AL PENDIENTES DE ATENDER SITUACION ACTUAL LIMITE PARA LA SOLVENTAC
TOTAL DE OBSERVACIONES
PENDIENTES DE ATENDER.
ENTREGA RESPONSABLE DE LA INFORMACION RECIBE

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
(NOMBRE Y CARGO)

(NOMBRE Y CARGO)

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE
(NOMBRE Y CARGO)
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OBSERVACIONES DE AUDITORIA PENDIENTES DE ATENDER
FORMATO AS-01 SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA

INSTRUCTIVO:

PENDIENTES DE ATENDER

DEPENDENCIA-ENTIDAD

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad de la
que se trate.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de que se
trate.

FECHA DE ENTREGA

Anotar dia, mes y afio en que se efectla la entrega.

ORGANO DE CONTROL Y
FISCALIZACION

Se anotara el érgano de control que efectud la revision
como Secretaria de la Contraloria General, Contraloria
Interna, (Organo de Fiscalizacién Superior), Secretaria
de la Funcién Publica, Auditoria Superior de la
Federacion, o cualquier otro ente fiscalizador.

ANO DEL EJERCICIO
FISCAL

Anotar el afio sujeto a revision.

OBSERVACIONES
(OBJETO MATERIA DE LA
REVISION DE AUDITORIA
PENDIENTE DE ATENDER)

Anotar que fue lo que se observo en la revision y que
aun no ha sido atendida por parte de la Dependencia o
Entidad como, que los usuarios de los vehiculos
oficiales asignados a la unidad no cuentan con el
resguardo correspondiente.

SITUACION ACTUAL

Anotar las acciones que se han tomado para solventar
las observaciones emitidas por algin 6rgano de control.

DOCUMENTO SOPORTE Y
/O FECHA LIMITE PARA LA
SOLVENTACION

Mencionar el acta levantada a la Dependencia o Entidad
por parte del 6rgano de control, anotando la fecha de la
misma.

En caso de que a la fecha no se tengan observaciones
de auditoria pendientes de atender, anotar la leyenda
anterior.

ENTREGA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico que ocupa el puesto al
momento de la Entrega.

RESPONSABLE DE LA

Anotar el nombre completo y cargo o puesto debajo de
la linea del servidor publico encargado de proporcionar

INFORMACION : 3 C

la informacién y/o requisitar el formato.

Anotar el nombre completo y puesto debajo de la linea
RECIBE del servidor publico que recibe el puesto, cargo o

comision al momento de la Recepcion.
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NOTAS

IMPORTANTES
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En el expediente de Entrega — Recepcion, debera anexarse al Acta, la CONSTANCIA DE
NO ADEUDO del Servidor Publico saliente; en caso de no presentarla y/o de existir algin
adeudo o saldo por comprobar por parte del servidor publico saliente, el representante de
la Secretaria de la Contraloria debera hacerlo del conocimiento de su superior inmediato,
para que se proceda en los términos de la ley aplicable, y agregara la siguiente leyenda
antes del cierre del Acta: ---------------------- mememmmmesemeseeeeeeeeeas m-memmmememmmeeeoeee --

“El (La) representante de la Contraloria General del Estado manifiesta, de acuerdo a
lo seflalado en el segundo péarrafo del Articulo 16 del Reglamento de la Ley que
Regula la Entrega - Recepcidon de la Administracion Puablica del Estado de Nayarit,
que NO SE ENTREGO LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO (o que EXISTE UN ADEUDO
O SALDO PENDIENTE), por lo que se le advierte al servidor publico saliente que, en
estos casos se procedera en los términos de las leyes aplicables”. --------------------—----

El titular de la Unidad Administrativa, conjuntamente con el Coordinador de la Entrega —
Recepcion de la Dependencia o Entidad, definira aguellos anexos en los que procedera su
llenado y aquellos en que no le aplican a una Unidad Administrativa especifica.

Con el fin de homologar la imagen institucional, se utilizaran letra y tamafio especificados a
continuacion:

. Todo el llenado de los formatos debe de ir en mayusculas y minasculas (tipo oracion,
es decir, solo la primera letra de la oracién o enunciado es la que va en mayusculas,
las demas deberan ir en mindsculas).

O Arial 10 sin negrillas.-para el llenado general del formato.
O Arial 20 negrilla.- para la leyenda informativa, la leyenda puede decir:
0 Se anexa informacion en medio digital, o

0 Se anexa informacion impresa.

La leyenda debe estar inserta en un cuadro de texto, al centro del formato, con borde
sencillo y fondo blanco. Ejemplo:

Se anexa informacion impresa

Fecha de entrega.- el dia, mes y afio deberan de ir con numero. Ejemplo:

FECHA DE ENTREGA

31 08 2017
DIA MES ANO

. El nombre del Servidor Publico saliente, responsable de la informacion y del
Servidor Publico entrante, deberan ir debajo de la linea de firma.
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Instructivo CD

. Insertar el CD de la “Entrega - Recepcién”.

. Seleccionamos el contenido del CD y lo copiamos al directorio o carpeta previamente
creada.

. Una vez terminado este proceso de copiado, puede abrir las carpetas y ver el
contenido de los archivos e iniciar con el llenado de los Anexos de la “Entrega -
Recepcién” de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

. Los Anexos estan hechos en Microsoft Office en el formato de “plantilla”. La plantilla
determina la estructura basica de un documento y contiene la configuracion del
mismo, por ejemplo, formatos de fuentes, tamafos de letra, asignaciones de teclas,
menus, disefio de pagina, formato especial y estilos.

. Cuando tenga acceso a la subcarpeta, apareceran las plantillas de la siguiente
manera:

e ® » FORMATOS ENTREGA-RECEPCION » M) DK

Archivo Edicién Ver Herramientas Ayuda
Organizar v Incluir en biblioteca v Compartir con v Grabar Nueva carpeta B > ) @
£ Fav - 4 MI-01 —1 MJ-03
=] Plantilla de Microsoft Office Wor... @ =] Plantilla de Microsoft Office Wor...
162 KB =3 153 KB
Bib
e ; MJ-02
Bt [ prantitia de Microsoft Office Wor.
= I 138 KB
o n
v
+& Gn
1M Equ
& C
@@L
- K
Qﬁ Rec
} 3 elementos

. Los Anexos tienen un encabezado y pie de pagina, al cual se puede acceder
mediante el menu “Insertar - Encabezado y Pie de pagina”, en este apartado se
anotaran los datos solicitados de acuerdo al Anexo:
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pagina~ paginav | yhora rapidos~ predisefiadas || encabezado de pagina .- Vincular al anterior V| Mostrar texto del documento @ Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina
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Pagina: 1 del | Palabras:0 | S Espafiol (Espaiia, tradicional) ‘

. La numeracion de las hojas de cada Anexo es automatica, conforme se generan
nuevas hojas el contador se incrementa automaticamente.

. Se recomienda hacer respaldos de los Anexos permanentemente, ya que en
ocasiones se corre el riesgo de perder la informacion en los equipos de computo y al
pasar los meses la informacibn acumulada es mas valiosa y seria lamentable
perderla.

. Si el equipo de computo esta conectado a la red, es importante que se identifiquen o
se protejan con claves de acceso a las carpetas, con el fin de evitar pérdida de
archivos o cambio de informacién, ya que hay que considerar que se maneja
informacion de suma importancia y confidencialidad que amerita todos los cuidados.

. Los reportes estan configurados en hoja tamafio carta, por lo que se recomienda
antes de imprimirlos, revisar en la vista preliminar que no se hayan desconfigurado y
se impriman correctamente.

o La plantilla se usara unicamente para generar el documento de Word, con el cual se
trabajara en el llenado de los Anexos, a partir de ese momento todos los cambios
subsecuentes se haran en el documento recién generado, el cual debe ser guardado
en la carpeta correspondiente al paquete de Entrega - Recepcioén, de esta forma se
conservara la plantilla original, a la cual NO se le deberé realizar ningin cambio en
logotipos, nombres, columnas, pie de pagina y encabezado, es decir, respetar
el disefio de las plantillas proporcionadas.
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Con la finalidad de homogeneizar la imagen institucional, la entrega de los Anexos de
Entrega - Recepcion, deberan presentarse de la siguiente manera:

. En carpeta blanca de anillos, con una portada en orientacion horizontal que
contendra escudo de Armas del Estado de Nayarit en la esquina superior izquierda
de la hoja 'y en el extremo superior derecho el logo de la administracién actual.

Nombre de la Dependencia o Entidad centrado, en letra arial nimero 24 y negritas; debajo
del nombre se colocara “Gobierno del Estado de Nayarit’, en letra arial, numero 20 y
negritas.

[J Al centro de la hoja se colocara la leyenda Entrega - Recepcidn (Afios del ejercicio
Constitucional, Ejemplo 2011 - 2017), en letra arial nUmero 32 y negritas.

[ En la esquina inferior izquierda se colocara el nombre del servidor publico saliente,
en letra arial 18 y negritas; debajo de éste el cargo del mismo en letra arial nUmero
16 y negritas.

NOTA: Los disefios seran proporcionados a cada Dependencia y Entidad para las
modificaciones de los nombres, todo se anotara en mayusculas.

o Después de la portada, se colocar4 una hoja en donde vendra el contenido de la
carpeta, dividiendo cada apartado con un separador con orientacion vertical, es decir,
un separador para Marco Juridico, Situacion Programética, Recursos Humanos,
Recursos Financieros, Recursos Materiales, Recursos Informaticos, Obra publica,
Situacioén Actual y Solventacién de Auditorias.

o Para la entrega en CD se colocara la misma portada que se utilizara en la carpeta, de
igual manera se pondra una hoja en donde se mencione el contenido del disco.
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DEPENDENCIAO ENTIDAD (%)« NAYARIT

-

QUE ENTREGA ;
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

ENTREGA - RECEPCION
2011 - 2017

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
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DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA @ NAVARIT
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

v

ENTREGA-RECEPCION
2011 - 2017

CONTENIDO:

1. Acta de Entrega — Recepcion
2. Formatos aplicables a:

a) Marco Juridico

b) Situacion Programatica

c) Recursos Humanos

d) Recursos Financieros (no aplica)

e) Recursos Materiales

f) Recursos Informaticos

g) Obra Publica (no aplica)

h) Situacion Actual

i) Solventacion De Auditorias (no aplica)

DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA _ +((E)+ NAYARIT
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT ’

ENTREGA-RECEPCION
2011 - 2017

MARCO JURIDICO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA -@« NAYARIT
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAVARIT

v

ENTREGA-RECEPCION
2011-2017

SITUACION
PROGRAMATICA

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

: I DEPENDENGIA O ENTIOAD QUEENTREGA _+()« NAYARIT
GOBERNODEL ESTADO DENAYART ’

ENTREGA-RECEPCION
2011 - 2017

RECURSOS
HUMANOS

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CARGO DEL SERVIDOR PQ BLICO SALIENTE

CARGO DEL SERVIDOR PQ BLICO SALIENTE
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DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA  +(E)+ NAYARIT
GOBERNODEL ESTADO DE NAVART "

ENTREGA-RECEPCION
2011 - 2017

RECURSOS
FINANCIEROS

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CARGO DEL SERVIDOR Pg BLICO SALIENTE

DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA  +({)+ NAYARIT
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

ENTREGA-RECEPCION
2011 - 2017

RECURSOS
MATERIALES

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA _ +({)+ NAYARIT
GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

ENTREGA-RECEPCION
2011 - 2017

RECURSOS
INFORMATICOS

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CARGO DEL SERVIDOR Pg BLICO SALIENTE

DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA  +((c)+ NAYARIT
GOBERNODEL ESTADO DE NAVARIT i

ENTREGA-RECEPCION
2011 - 2017

OBRA PUBLICA

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CARGO DEL SERVIDOR PQBUCQ SALIENTE
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DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA @ NAYARIT DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE ENTREGAIA  +({)  NAYARIT

GOBERNO DEL ESTADO DE NAYART GOBERNODEL ESTADO DE NAYART
ENTREGA-RECEPCION ENTREGA-RECEPCION
2011 - 2017 2011 - 2017

SITUACION SOLVENTACION DE
ACTUAL AUDITORIAS

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CARGO DEL SERVIDOR PQ BLICO SALIENTE CARGO DEL SERVIDOR Pg BLICO SALIENTE




