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GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

ACUERDO NUMERO SSEP-05

C. JOSE LUIS PENICHE PATRON, SECRETARIO DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL ESTADO DE YUCATAN, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 39 FRACCIONES XIX Y XXl DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO
DE YUCATAN, 27 FRACCION IIl, 46 FRACCION V, XIll Y XVI DEL CcODIGO
DE ADMINISTRACION PUBLICA DE YUCATAN, 11 APARTADO A
FRACCIONES IX Y XVI DEL REGLAMENTO DEL CODIGO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE YUCATAN, Y CUARTA DE LAS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
DECRETO 684 QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA EL
PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL ESTADO, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el dia 16 de Junio de 2006 se publico en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan el Decreto Numero 684 que establece los
lineamientos para el proceso de Entrega-Recepcion en la Administracion
Publica del Estado.

SEGUNDO. Que el dia 14 de agosto de 2006 se publicaron en el Diario Oficial
del Gobierno del Estado de Yucatan las disposiciones complementarias para el
cumplimiento del Decreto Numero 684, que establece los lineamientos para el
proceso de Entrega-Recepcion en la Administracion Publica del Estado.

TERCERO. Que el dia 28 de Mayo de 2007 se public6 en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan el Manual de Procedimientos de Entrega-
Recepcion que sirve de base para la integracion de la informacion
correspondiente, de conformidad con lo establecido en la disposicidon cuarta del
de las disposiciones complementarias antes citadas, la cual establece que la
Secretaria de la Contraloria General emitira y proporcionara a las
Dependencias y Entidades el citado Manual.

CUARTO. Que el Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012, plantea como una de
sus directrices, la de modernizar el marco institucional y normativo para
garantizar la transparencia y rendicion de cuentas por parte de los servidores
publicos, como es el caso de la Ley del Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan, que a partir del 01 de enero del 2011
sustituyd a la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Yucatan.
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QUINTO. Que en este sentido, resulta necesario modificar y mantener
actualizados los Apartados y Formatos que contiene el Manual de
Procedimientos de Entrega-Recepcion y adaptarlos a las nuevas Leyes y
disposiciones administrativas que se han emitido.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA Y ORDENA LA PUBI’_ICACI()N DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

Articulo 1. Se aprueba el Manual de Procedimientos de Entrega-Recepcion para
la Administracién Publica Estatal, y se autoriza su publicacién, por conducto de los
medios que la Secretaria de la Contraloria General considere necesarios, para
lograr su difusién en el Estado de Yucatan.

Articulo 2. Los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan, deberan integrar la informacion
correspondiente a su Entrega-Recepcién, de conformidad con lo dispuesto en el
Manual de Procedimientos de Entrega-Recepcién para la Administracion Publica
Estatal anexo al presente acuerdo.

Articulo 3. La informacion de la Entrega-Recepcion, se plasmara en el Acta y los
formatos contenidos en el manual antes sefialado.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

ARTICULO SEGUNDO. Publiquese el Manual de Procedimientos de Entrega-
Recepcioén para la Administracion Publica Estatal, como anexo de este Acuerdo.

ARTICULO TERCERO. Se abroga el Manual de Procedimientos de Entrega-
Recepcién publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, el 28
de Mayo de 2007.

SE EXPIDE ESTE ACUERDO EN LA CIUDAD DE MERIDA, CAPITAL DEL

ESTADO DE YUCATAN, ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A LOS
VEINTIUN DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL ONCE.

( RUBRICA )

C. JOSE LUIS PENICHE PATRON
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA GENERAL
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1. Presentacion
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Mensaje de la C. Gobernadora del Estado

En cumplimiento de la las disposiciones establecidas para el Proceso de Entrega-
Recepcion de la Administracion Estatal, el Ejecutivo del Estado a través de la Secretaria
de la Contraloria General con base en un programa preventivo de trabajo orientado a
los preparativos del Proceso de Entrega-Recepcion de la Administracién Publica
Estatal, hoy presentamos y entregamos a todos los yucatecos el Manual de
Procedimientos de Entrega-Recepcion para la Administracion Publica Estatal.

En todo el periodo de esta Administracién Publica de la nueva mayoria ciudadana nos
hemos preocupado y ocupado por entregar a los ciudadanos una administracién de los
recursos publicos basados en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
racionalidad, austeridad y transparencia, que la sociedad espera de su gobierno, y de
sus servidores publicos una eficiente y honesta aplicacion de los recursos financieros,
humanos y materiales que les fueron entregados para alcanzar los objetivos y metas
propuestos para el desarrollo de nuestro Estado y el beneficio de todos los yucatecos.

El presente Manual de Procedimientos de Entrega-Recepcion para la Administracion
Publica Estatal, es el pilar del Marco Normativo que habra de aplicar la Secretaria de la
Contraloria General para coordinar el Proceso de Entrega-Recepciéon en el marco de
sus responsabilidades y atribuciones.

Segura estoy que los resultados del Proceso de Entrega-Recepcion fortaleceran a
nuestra Contraloria General en sus funciones y responsabilidades e impulsara en
nuestra entidad un desarrollo equilibrado, equitativo y mas arménico con base en la
aplicacién mas eficiente y transparente de los recursos destinados para ello.

C. Ivonne Aracelly Ortega Pacheco
Gobernadora del Estado de Yucatan
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Mensaje del C. Secretario de la Contraloria General

La sociedad espera de su gobierno y de sus servidores publicos una eficiente y honesta
aplicacion de los recursos financieros, humanos y materiales que se destinan para el
desarrollo de nuestra entidad.

Con base en este marco de referencia nos hemos ocupado por entregar a los
ciudadanos una administracion de los recursos pubicos basados en criterios de
legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, racionalidad, austeridad, y transparencia.

Es por ello que en cumplimiento al marco normativo que nos rige, y especificamente a
lo establecido en el Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan, es facultad de la
Secretaria de Contraloria General intervenir en la entrega y recepcion de los servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal.

En ese mismo sentido el Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012, plantea como una de
sus directrices, la de modernizar el marco institucional y normativo para garantizar la
transparencia y rendicion de cuentas por parte de los servidores publicos, como es el
caso de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan,
que a partir del 01 de enero del 2011 sustituy6 a la Ley del Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del Estado de Yucatan.

El presente Manual contiene las actualizaciones y precisiones necesarias para
el cumplimiento éptimo de sus objetivos, y constituye una herramienta necesaria
e indispensable en todo acto de Entrega-Recepcién de los asuntos y recursos
asignados a los servidores publicos de la Administracion Publica del Estado.

La correcta aplicacion de este Manual permitira transparentar a la sociedad la
aplicacion correcta y eficiente de todos los recursos que fueron entregados a los
servidores publicos de las dependencias y entidades, para lograr los objetivos y metas
propuestos para el desarrollo del Estado y el bienestar de todos los yucatecos.

C.P. José Luis Peniche Patron
Secretario de la Contraloria General
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2. Introduccion

Que de acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012 para el Estado de
Yucatan, el cual tiene como una de sus directrices la de modemizar el marco
institucional y normativo para garantizar la transparencia y rendicién de cuentas por
parte de los servidores publicos; resulta necesario modificar y mantener actualizados
los Apartados y Formatos que contiene el Manual e incorporar los cambios resultantes
de las nuevas Leyes y disposiciones administrativas que se emiten como es el caso de
la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan, que a
partir del 01 de enero del presente afo sustituyo a la Ley del Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico del Estado, ya que las citadas modificaciones encuentran su
fundamento en los ordenamientos y disposiciones que se modifican.

La Secretaria de la Contraloria General como responsable de normar y coordinar el
proceso de entrega-recepcion, emite el presente Manual de Procedimientos de
Entrega-Recepcion para la Administracion Publica Estatal, que sirve de base para la
integracién de la informacion, establece los procedimientos y formatos que forman parte
integrante del acta de entrega-recepcion, a fin de que los servidores publicos al
separarse de su cargo, realicen en forma transparente y ordenada la entrega de los
recursos financieros, humanos y materiales que se les haya asignado para el ejercicio
de sus atribuciones a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones.

En razén de lo anterior, la presente metodologia describe las etapas del proceso de
Entrega-Recepcion, para que los servidores publicos realicen este proceso sistematico
de manera eficiente; para ello se plantean actividades preparatorias de planeacion,
integracién y por ultimo la propia Entrega - Recepcion.

Este Manual comprende el marco juridico, la metodologia para el proceso de Entrega-
Recepcién, el modelo de acta de Entrega — Recepcion, el formato de solicitud de
intervencién de la Contraloria y los Apartados y Formatos.

3. Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos los elementos normativos, de organizacion y
criterios administrativos conforme a los cuales haran la entrega documentada a quienes
los sustituyan legalmente en sus funciones, del informe de rendicién de cuentas que
contendra los asuntos de su competencia relativos a los recursos financieros, humanos,
materiales y demas que les hayan sido asignados, asi como de la informacién
correspondiente a las acciones realizadas y los resultados alcanzados durante el
desarrollo de sus funciones; de tal forma que permita dar seguimiento a los programas,
proyectos y en general, a la prestacion de los servicios a cargo de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Estado.
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4.- Marco Juridico

Las disposiciones aplicables al proceso de Entrega - Recepcion de los recursos y
asuntos por parte de los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal, se
fundamentan en los siguientes ordenamientos juridicos:

a) Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

b) Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

c) Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Yucatan.

d) Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

e) Decreto No.684 del Ejecutivo del Estado que establece los lineamientos para el
Proceso de Entrega — Recepcidn de la Administracién Publica del Estado.

f) Disposiciones Complementarias para el Cumplimiento del Decreto Numero 684
que establece los lineamientos para el Proceso de Entrega — Recepcién en la
Administracién Publica del Estado.

g) Acuerdo por el que se emiten disposiciones complementarias a los lineamientos
para las obligaciones del Coordinador de Enlace en el procedimiento de Entrega-
Recepcién de la Administraciéon Publica Estatal.
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5.- Glosario de términos

Acta: El documento al que se refiere el articulo 7 del Decreto.

Acuerdo: Al Acuerdo por el que se emiten disposiciones complementarias a los
lineamientos para las obligaciones del Coordinador de Enlace en el procedimiento de
Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Estatal publicado el en el Diario Oficial
del Gobierno del Estado de Yucatan el dia 03 de octubre de 2011.

Contraloria: La Secretaria de la Contraloria General.

Coordinador de Enlace: Servidor publico designado por los Titulares de las
Dependencias y Entidades, como encargado de la planeacion, organizaciéon y
coordinacién de los informes y documentacion del Proceso, conforme a lo dispuesto en
el articulo 8 del Decreto.

Decreto: El expedido por el Titular del Poder Ejecutivo, que establece los lineamientos
para el proceso de Entrega - Recepcién en la Administracion Publica del Estado,
publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado el 16 de junio de 2006.

Dependencias y Entidades: Las que con este caracter sefiala el articulo 22 y 48 de la
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan y el articulo 2 fracciones Il y Il del
Decreto.

Disposiciones Complementarias: Las Disposiciones Complementarias al Decreto
publicadas en el Diario Oficial del Gobierno del Estado el 14 de agosto de 2006.

Entrega — Recepcion: Al acto al que hace referencia el articulo 2 fraccién IV del
Decreto.

Formatos: Los que serviran de base para la integracion de la informacién de la Entrega
— Recepcion, los cuales se encuentran clasificados en anexos.

Proceso: Las actividades de actualizacion e integracion de los documentos, informes,
bienes y en general, los recursos de que disponen los servidores publicos para
desempenfar su encargo, previas a la celebracion de la Entrega — Recepcion.

Servidores Publicos: Los referidos en los articulos 4 y 5 del Decreto.

Sistema: Sistema informatico que permitira automatizar la administracion de los
documentos, informacion y Acta de Entrega — Recepcion, el cual sera proporcionado
por la Contraloria.

Titulares de las Dependencias y Entidades: Los que se sefialan en el articulo 2
fracciones V y VI del Decreto, respectivamente.
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Unidad Administrativa: Denominacion del area de la que esta a cargo el servidor
publico.

6.- Metodologia de la Entrega - Recepcion

La Entrega - Recepcién constituye un acto trascendental, ya que a través de este
Proceso se establece y se deja constancia de la situacién que guardan los elementos y
recursos de que dispuso el servidor publico saliente, para el desempefio de su gestion
administrativa.

Para efecto de que los servidores publicos en las Dependencias y Entidades logren una
adecuada integracion de la informacion para la Entrega — Recepcion, deberan observar
lo siguiente:

* Los Titulares de las Dependencias y Entidades deberan proporcionar los
medios necesarios para que los servidores publicos en las Unidades
Administrativas adscritas a las mismas realicen este proceso, de acuerdo a las
disposiciones normativas y a las particulares que se establecen en el presente
Manual.

* La Contraloria mantendra un canal permanente de comunicacion con los
Servidores Publicos a fin de asesorarlos y en su caso, complementar las
disposiciones emitidas que lo requieran, a efecto de que preparen en forma
adecuada la Entrega — Recepcion.

* La Contraloria proporcionara a las Dependencias y Entidades el sistema
informatico que servira de base para la formulacién del Acta y los formatos, asi
como las instrucciones e indicaciones para integrar la informacion
correspondiente, las cuales forman parte del presente Manual.

Cualquier otro aspecto no contemplado en este documento que requiera de un
tratamiento especial, debera ser acordado por los Titulares de la Dependencia o
Entidad y la Contraloria.

La Entrega — Recepcién es motivada por:

a) La separacion del empleo, cargo o comision de los servidores publicos a
que se hace referencia en el Decreto promulgado por el Ejecutivo del
Estado.

En este caso, las principales actividades a desarrollar para efectuar la Entrega -
Recepcion, son las siguientes:
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Los servidores publicos que se separen de su empleo, cargo o comision, tendran la
obligacion de desarrollar con toda oportunidad, las actividades que tengan por objeto la
preparacion y desarrollo del proceso de Entrega - Recepcion.

La informacion debera presentarse con referencia al dia de la separacion del servidor
publico.

b) Término e inicio de un ejercicio constitucional.
El Manual debe ser observado por los Titulares de las Dependencias y Entidades y los
servidores publicos hasta el nivel de Director de area, o su equivalente en las

Entidades, en preparacion al término del periodo de la Administracion.

En la siguiente ilustracién se muestran en forma general las actividades que conforman
la realizacion del acto de Entrega — Recepcion.

PROCESO GENERAL DE ENTREGARECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
. . . . Titulares de las Dependencias y Titulares de las Dependencias y
Secretaria de la Contraloria General Dependencias o Entidades Entidades que ent Entidades que reciben
INICIO
Dli:f*u ongeedﬁ,l!\e/l:tr:;aége .| Designa al Coordinador de|
EntrecaR én Enlace
Capadita y asesora a los Prggfara e ir)t'egra la
- > informacion y
Coordinadores de Enlace doau Gon
Actualiza y valida la
informaddn y
v documentacion
Supervisa y vigila el Formulan el Acta
cumplimiento del Decreto y » Administrativa de Entrega-
las disposiciones Recepcion
‘ Interviene en el Acto de Entrega-Recepcién ‘
FIN

La Entrega - Recepcion al término e inicio de un ejercicio constitucional, permite contar
con el tiempo suficiente para planear y llevar a cabo diversas actividades encaminadas
a lograr un Proceso uniforme, ordenado y debidamente documentado.

Por esta razon, la preparacion de la Entrega - Recepcion de la administracion se divide
en las siguientes etapas:
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1.- Actividades Preparatorias
Esta primera etapa consiste en llevar a cabo las siguientes actividades principales:

* Actualizacion de los manuales de organizacion y reglamentos interiores de las
Dependencias y Entidades.

* Verificacion y conciliacion del inventario de bienes muebles e inmuebles de las
Dependencias con la Oficialia Mayor, y verificacion del control correspondiente en
las Entidades.

* Verificacion de la integracion de los expedientes y documentacion de las obras,
estudios y proyectos terminados, asi como de los que se encuentran en proceso.

» Solventacién de las observaciones y recomendaciones determinadas en los
informes de auditoria practicadas por la Contraloria y otros érganos de control.

2.- Planeacion

* Designacion de los funcionarios que al interior de las Dependencias y Entidades,
fungiran como Coordinadores de Enlaces para cualquier aspecto relacionado con la
Entrega - Recepcion.

* Informacién por parte de la Contraloria a los Coordinadores de Enlaces y Titulares
de las Dependencias y Entidades, de los requerimientos de informacion para la
Entrega, asi como de los lineamientos o aspectos de control respecto de la
informacién y documentos que deban prepararse para este fin, los cuales estaran
contenidos en el Manual.

+ Capacitacion y asesoria por parte de la Contraloria en distintos periodos respecto
de los elementos normativos y de control del Proceso, asi como del sistema y del
manual del usuario correspondiente.

De igual forma en la pagina de Internet ( www.contraloria.yucatan.gob.mx ) podra
consultarse toda la informacion referente al Proceso (Decreto, Disposiciones
Complementarias, Apartados y formatos, Manual, Manual del usuario del sistema, etc.).
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3.- Integracién

* Resolucion de pendientes administrativos e integracion final de la informacion que
se debera preparar para la entrega formal y oficial de los recursos.

* Integracion de la informacién en los formatos por parte de las Dependencias y
Entidades, cumpliendo los requisitos de los instructivos.

* Ordenar y clasificar la informaciéon en el sistema conforme a lo definido en el
Manual.

* Supervision del Proceso por parte de la Contraloria, o de quien ésta designe, a
través de visitas fisicas a las Dependencias y Entidades con el fin de establecer el
avance y el cumplimiento de las disposiciones del mismo.

* En la integracion y actualizacion de la informacion que conformara la Entrega —
Recepcion, se tomaran en consideracion las fechas de corte trimestrales
siguientes:

I. 31 de diciembre
Il. 31 de marzo
1. 30 de junio

IV. 30 de septiembre

La informacién que se modifique en virtud de las operaciones normales a partir del
ultimo corte de informacion de la Entrega — Recepcidn, debera actualizarse conforme a
lo establecido en la décima primera disposicion complementaria al Decreto.

4.- Entrega — Recepcion

» Con el objetivo de evaluar los avances alcanzados del proceso y en su caso,
afinar posibles detalles respecto a la integracién y contenido de la informacién, se
llevaran a cabo simulacros de la Entrega — Recepcién, mismos que deberan
realizarse en todas las Dependencias y Entidades.

+ La formalizacion del Proceso se realizara mediante el acto protocolario consistente
en la lectura, firma y distribucion del Acta correspondiente asi como de la entrega
de dispositivos electrénicos o en su caso, documentos impresos con la informacion
integrada para tal efecto.

* La verificacion de los datos, inspeccion y comprobacion de la existencia fisica de
los recursos, asi como cualquier otra revision, podra realizarse por el funcionario
entrante o por los servidores publicos designados para tal efecto, de acuerdo a lo
sefialado en el Decreto y las Disposiciones Complementarias.



PAGINA 18 DIARIO OFICIAL MERIDA, YUC., MIERCOLES 23 DE NOVIEMBRE DE 2011.

7.- Acta de Entrega - Recepcion.
El modelo de Acta para la Entrega - Recepcion es el que se presenta a continuacion:
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION

CON FUNDAMENTO A LO DISPUESTO EN EL DECRETO 684 QUE ESTABLECE
LOS LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y SUS DISPOSICIONES
COMPLEMENTARIAS.

Nombre (1)

En (2), Yucatén, siendo las (3) horas del dia (4), se encuentran reunidos en las oficinas
que ocupa (5) , con domicilio en (6) el C. (7), quien deja de ocupar el cargo de (8)
identificdndose con (9) y el C. (10) quien se identifica con (9) con motivo de la
designacién de que fue objeto por parte del C. (11), para recibir los asuntos y recursos
correspondientes a esta (5),consignados en la presente Acta.

Intervienen como testigos del presente acto, el C. (12) identificandose con (9), quien
manifiesta tener su domicilio en (13) y el C. (14) quien se identifica con (9) y con
domicilio en (13).

También se encuentra presente en este acto, el C. (15) comisionado por la Secretaria
de la Contraloria General mediante oficio (16) fechado el (17) que se identifica con (9)
para intervenir, conforme a las atribuciones que al efecto se le confiere.-~—---------------—--

Lo anterior con fundamento a lo dispuesto en el articulo 46 fraccion XllIl del Codigo de la
Administraciéon Publica de Yucatan, Decreto 684 que establece los lineamientos para el
proceso de Entrega - Recepcién en la Administracion Publica del Estado y a las
Disposiciones Complementarias al respecto

(En caso de haberse invitado a un notario publico, el parrafo siguiente se debera incluir
en el Acta) Con base en la fraccion |l de la décima octava disposicion complementaria
al Decreto, se encuentra presente el Notario Publico (18), para dar fe del acto.-------—----

Acreditadas las personalidades de los participantes en este acto, se procede a entregar
los Recursos Humanos, Materiales y Financieros asignados para el ejercicio de las
atribuciones asi como los asuntos de su competencia, por lo que para estos efectos se
hace entrega del informe, formatos y documentacién respectiva conforme a los
siguientes:

APLICA| NUMERO
APARTADO %LOAQII\E :I'E(';- FORMATO DE FOJAS
SI |NO
| Marco Normativo de MNA-01 Informe de actuacion
Actuacién MNA-02 Marco juridico administrativo
Il Planeacion Estratégica PLE-01 Programa operativo anual
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RHM-01 Plantilla de personal
RHM-02 Personal jubilado y pensionado

Il Recursos Humanos

RFI-01 Estados financieros
RFI-02 Efectivo en fondo fijo y en cajas
Recaudadoras

Contratos de Fondos y/o
RFI-03 Fideicomisos

IV Recursos Financieros RFI-04 Cuentas de inversiones y cheques

Cheques en transito y pendientes

RFI-05 de entregar

RFI-06 Deuda directa

RFI-07 Deuda indirecta 6 contingente
RFI-08 Corte de formas

RMA-01 Inventario de bienes muebles
RMA-02 Inventario de bienes inmuebles

RMA-03 Software adquirido

RMA-04 Software desarrollado

RMA-05 Cableado estructurado en proceso
RMA-06 Bases de datos

RMA-07 Almacenes

RMA-08 Bienes en custodia

Obras terminadas durante la
OBP-01 administracion

V Recursos Materiales

VI Obra Publica

OBP-02 Obras en proceso

VIl Contratos y Convenios CCV-01 Contratos y convenios
VIl Informacioén
Documental IDC-01

ATR-01 Asuntos pendientes
ATR-02 Asuntos juridicos

Archivo vigente

IX Asuntos en Tramite

X Asuntos Diversos ASD-01 Seguros vigentes

El C. (7) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisién
alguna toda la informacion y documentacion con que cuenta (5), misma que esta
contenida en los formatos que se mencionan en el cuerpo de la presente acta y que
forman parte integrante de esta, firmandose autdgrafamente en todas sus fojas para su
identificacion y efectos legales a que haya lugar.

La presente entrega no implica liberacién alguna de las responsabilidades que pudieran
llegarse a determinar con motivo del desempefio de su cargo.

El C. (10) recibe, con las reservas de la ley, del C. (7) todos los recursos y documentos
gue se precisan en el contenido de la presente acta y sus formatos

La verificacion del contenido del Acta correspondiente debera realizarse por el (10)
dentro de un plazo de quince dias habiles contados a partir de la fecha de Entrega -
Recepcion. Durante dicho lapso, el (7) podra ser requerido para que haga las
aclaraciones y proporcione la informacién adicional que se le solicite. En caso de que
en el plazo de quince dias habiles contados a partir de la fecha de requerimiento, no se
realizaran las aclaraciones o no se entregara la informacion solicitada por el servidor
publico entrante, éste debera hacerlo por escrito del conocimiento de la Contraloria,
para que proceda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan.
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De conformidad con el articulo 71 Fraccion | y Il de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Yucatan, el servidor publico entrante debera
presentar su declaracién inicial de situacion patrimonial dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la toma de posesion. De igual forma, el servidor publico que
entrega debera presentar su declaracion de situacion patrimonial, dentro de los treinta
dias naturales siguientes a la conclusion del encargo.

Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio
de la misma.

En uso de la palabra las personas que intervienen en el presente acto manifiestan--------

(Aclaraciones o salvedades al respecto)
Previa lectura de la presente a los actuantes y no habiendo mas que hacer constar, se
da por concluida a las (19) horas del dia (20), firmando para constancia en todas sus
fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.

(7) (10)
Entrega Recibe
Nombre y firma Nombre y firma
Testigos
(12) (14)
Nombre y firma Nombre y firma

Por la Secretaria de la Contraloria General

(15) Nombre y firma

Distribucion de Acta de Entrega - Recepcion
Primer ejemplar: Servidor publico entrante

Segundo ejemplar: Archivos del area sujeta a entrega
Tercer ejemplar: Servidor publico saliente

Cuarto ejemplar: Contraloria
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Instructivo para el llenado del Acta Administrativa de Entrega — Recepcion

1. Nombre de la Dependencia o Entidad y de la Unidad Administrativa que entrega.
2. Nombre de la Ciudad o municipio en donde esta ubicada la Unidad Administrativa.
3. Hora en que se inicia el levantamiento del Acta.

4. Seialar con letra la fecha (Dia, mes y afio) en que se inicia el levantamiento del Acta,
misma que debe ser la establecida en la décima primera Disposicién Complementaria.

5. Nombre de la Unidad Administrativa que se entrega.

6. Calle, numero exterior e interior, colonia, y codigo postal donde se encuentra la
Unidad Administrativa.

7. Nombre completo del servidor publico saliente.

8. Puesto o cargo que deja el servidor publico saliente.

9. Documento oficial con que demuestra su identidad.

10. Nombre de la persona que recibe.

11. Nombre completo y puesto del servidor publico quien designa al que recibe.

12. Nombre completo del testigo del servidor publico saliente.

13. Calle, numero exterior e interior, colonia y cédigo postal del domicilio del testigo.
14. Nombre completo del testigo del servidor publico entrante

15. Nombre del servidor publico designado por la Contraloria General.

16. Numero del oficio en que se designa al servidor publico que interviene por parte de la
Secretaria de la Contraloria General.

17. Fecha del oficio en que se designa al servidor publico que interviene por parte de la
Secretaria de la Contraloria General.

18. Nombre y numero del notario publico invitado.
19. Hora en que termina el levantamiento del Acta.

20. Senalar con letra la fecha (dia, mes y ano) en que termina el levantamiento del
Acta.
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8.- Solicitud de intervencion de la Contraloria

Mérida, Yucatan a de 20
Oficio No.
ASUNTO: Solicitud de intervencioén
C.
Secretario de la Contraloria General
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 5 y 9, del Decreto que establece los Lineamientos
para el proceso de Entrega-Recepcién en la Administracion Publica del Estado;
tercera, quinta, octava y vigésima de las Disposiciones Complementarias para el
cumplimiento del Decreto 684 que establece los lineamientos para el proceso de
Entrega-Recepcion en la Administracion Publica del Estado; 1, 5 y 6 del Acuerdo por
el que se emiten Disposiciones Complementarias a los lineamientos para las
obligaciones del Coordinador de Enlace en el procedimiento de Entrega-Recepcién
de la Administracion Publica Estatal; solicito a Usted de la manera mas atenta, la
participacion de la Secretaria de la Contraloria General para que el dia y hora que
mas adelante se senala intervenga en el ambito de su competencia para verificar el
debido cumplimiento de la Entrega-Recepcion, la cual se efectuara como se detalla a
continuacion.

Nombre del Servidor Publico Saliente
Nombre del Servidor Publico que Recibe
Unidad Administrativa que se Entrega
Lugar de la Entrega-Recepcion

Fecha y Hora de la Entrega-Recepcion

Anexo al presente sirvase encontrar la relacion de los formatos que se deberan
incorporar al acta administrativa de Entrega-Recepcion, debidamente validados por
el servidor publico saliente y con el visto bueno del Coordinador de Enlace.

Sin otro particular aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
Atentamente.

Titular de la Dependencia o Entidad o,
Superior Jerarquico o Servidor Publico Saliente.

C.c.p.

NOTA: En caso de ser el Coordinador de Enlace el que va a realizar el Proceso de Entrega-Recepcion. Se debera
anexar el nombramiento del nuevo Coordinador de Enlace debidamente firmado por el Titular de la Dependencia o
Entidad.

NOTA: El oficio sefialado se debera gira cuando menos con cuatro dias habiles de anticipacion de conformidad
al articulo 5 del decreto.
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Anexo a la Solicitud de intervencion de la Contraloria

Unidad Administrativa que Entrega: Fecha de Entrega:
CLAVE fECA OBSERVACIONES
APARTADO DEL FORMATO o
FORMATO
MNA-01 Informe de actuacion
I Marco
Normativo de
Actuacién MNA-02 Marco juridico administrativo
Il Planeacion
Estratégica PLE-01 Programa operativo anual
Il Recursos RHM-01 Plantilla de personal
Humanos RHM-02 Personal jubilado y pensionado
RFI-01 Estados financieros

Efectivo en fondo fijo y en cajas
RFI-02 Recaudadoras

Contratos de Fondos y/o

RFI-03 Fideicomisos
IV Recursos - -
Fi . RFI-04 Cuentas de inversiones y cheques
inancieros
Cheques en transito y pendientes
RFI-05

de entregar

RFI-06 Deuda directa

RFI-07 Deuda indirecta 6 contingente
RFI-08 Corte de formas
RMA-01 Inventario de bienes muebles
RMA-02 Inventario de bienes inmuebles
RMA-03 Software adquirido

V Recursos RMA-04 Software desarrollado

Materiales RMA-05 Cableado estructurado en proceso

RMA-06 Bases de datos

RMA-07 Almacenes

RMA-08 Bienes en custodia

Obras terminadas durante la

VI Obra Publica OBP-01 administracion

OBP-02 Obras en proceso

VIl Contratos y

Convenios CCV-01 Contratos y convenios
VIl Informacién IDC-01 Archivo vigente
Documental
IX Asuntos en ATR-01 Asuntos pendientes

Tramite ATR-02 Asuntos juridicos

X Asuntos
Diversos ASD-01 Seguros vigentes

Servidor Publico Saliente Vo.Bo. Coordinador de Enlace

Nombre y Firma Nombre y Firma
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9.- Apartado y formatos
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CLAVE DEL
APARTADO FORMATO FORMATO
Marco Normativo de MNA-01 Informe de actuacion
: Actuacion MNA-02 Marco juridico administrativo
Il Planeacion Estratégica PLE-01 Programa operativo anual
RHM-01 Plantilla de personal
i Recursos Humanos RHM-02 Personal jubilado y pensionado
RFI-01 Estados financieros
Efectivo en fondo fijo y en cajas
RFI-02 recaudadoras
RFI-03 Contratos de Fondos y/o Fideicomisos
RFI-04 Cuentas de inversiones y cheques
Cheques en transito y pendientes de
v R Fi . RFI-05 entregar
ecursos Financieros RFI-06 Deuda directa
RFI-07 Deuda indirecta 6 contingente
RFI-08 Corte de formas
RMA-01 Inventario de bienes muebles
RMA-02 Inventario de bienes inmuebles
RMA-03 Software adquirido
RMA-04 Software desarrollado
RMA-05 Cableado estructurado en proceso
' Recursos Materiales RMA-06 Bases de datos
RMA-07 Almacenes
RMA-08 Bienes en custodia
Obras terminadas durante la
OBP-01 s "
Vi Obra Publica administracion
OBP-02 Obras en proceso
VIl Contratos y Convenios CCV-01 Contratos y convenios
VIl | Informacién Documental IDC-01 Archivo vigente
o ATR-01 Asuntos pendientes
IX Asuntos en Tramite ATR-02 Asuntos juridicos
X Asuntos Diversos ASD-01 Seguros vigentes
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L.- Marco Normativo de Actuacién
Formato MNA-01

Informe de Actuacién

Objetivo.

Dar a conocer la situacion actual que guardan las Unidades Administrativas que tiene a
su cargo, asi como los principales logros y resultados obtenidos.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada a la Unidad
Administrativa que se entrega.

Contenido.

1. En este formato se debera describir la situacion que guarda la Unidad Administrativa
que se entrega, asi como las acciones y logros obtenidos en el desemperio del cargo.
Este informe contendra ademas las actividades y compromisos en proceso mas relevantes y las
acciones planteadas para su continuidad o solucién.

2. El informe de actuacién a que se refiere la Décimo Quinta Disposicion Complementaria
al Decreto 684 debera contener la siguiente informacion:

. Situacién actual de la Dependencia o Entidad.

a. Monto de los recursos estatales y federales autorizados y pendientes de ejercer
por programa.

b. Recursos financieros disponibles.

¢. Monto de las deudas.

d. Total del personal adscrito.

e. Sefialar la Estructura Organica.

f. Indicar el total de los bienes muebles e inmuebles.

Il. Logros alcanzados.
a. De conformidad con lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo correspondiente.
b. Otros logros alcanzados por el Titular de la Dependencia o Entidad durante su gestion.

[ll. Compromisos adquiridos.
a. Aquellos que se consideren como prioritarios y que deban de ser atendidos dentro
de los 60 dias naturales siguientes a la entrada de la nueva Administracion.
b. Otros asuntos en proceso o tramite.

3. Los Titulares de las Dependencias y Entidades elaboraran por escrito y autorizaran
con su firma el informe de actuacion a que se refiere el rubro 2. Dichos informes
deberan ser entregados por el Titular de la Dependencia o Entidad que
corresponda al Titular del Poder Ejecutivo a mas tardar con dos dias habiles de
anticipacion al término del ejercicio constitucional, a efectos de anexarlo a su acta
de Entrega-Recepcion.

4. La informacién contenida en el informe sefialado anteriormente sera responsabilidad
de los Titulares de las Dependencias y Entidades.

5. El acta de Entrega-Recepcion del Titular del Poder Ejecutivo debera contener:

I.- El informe de actuacion de los Titulares de las Dependencias y Entidades en los
términos de lo sefialado en el rubro 2.

Il.- La informacién y documentacion correspondiente al Despacho del Gobernador.

La extension de este informe se desarrollara en un minimo de tres fojas
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l.- Marco Normativo de Actuacion

Formato MNA-02

Marco Juridico — Administrativo

Objetivo.

Dar a conocer los ordenamientos juridicos y administrativos que le son aplicables a la
Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa que se entrega.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato serd la relacionada a la Unidad
Administrativa que se entrega.

Contenido.

En este formato se relacionaran los ordenamientos juridicos y administrativos
aplicables que conforman el Marco Normativo de Actuacion de la Unidad
Administrativa, tales como: leyes, decretos, acuerdos, disposiciones, reglamentos,
manuales de organizacion, manuales de procedimientos, etc.

Los ordenamientos que se encuentren pendientes de autorizar por la instancia
competente y su situacion sea de propuesta o de revision se deberan registrar como
proyecto.

De acuerdo a la décima disposicion complementaria, las Dependencias vy
Entidades deberan tener actualizados, autorizados y publicados sus reglamentos
interiores o internos, asi como debidamente integrados y actualizados sus
respectivos manuales de organizacion, en los términos de las disposiciones legales
aplicables.

Documentos anexos

1. Anexar el organigrama autorizado por las instancias correspondientes,
mismo que debera apegarse a la normatividad aplicable.

2. Las leyes, decretos, acuerdos y demas disposiciones en archivos
electronicos, se deberan adjuntar al formato por medio del sistema. En
caso de contar con documentos impresos se indicard su ubicacion fisica
en la columna Observacion.
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Il.- Planeacion Estratégica
Formato PLE-01

Programa Operativo Anual
Objetivo.

Informar los programas y/o proyectos que estan a cargo de la Dependencia,
Entidad o en su caso de las Unidades Administrativas, asi como el avance de los
mismos.

Alcance de presentacion.

Se informara el proyecto y el numero de actividades que lo conforman. La
informacién que contendra este formato sera la relacionada a la Unidad
Administrativa que se entrega.

Se deberan incluir tanto los programas operativos institucionales como los de
desarrollo, considerando los recursos federales y estatales que se operen.

Contenido.

Las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica del Estado planean
y conducen sus actividades con sujecidn a los objetivos y prioridades de la
planeacion del desarrollo a través de programas operativos anuales que
incluyen aspectos administrativos, de politica econdmica y social, asi como las
metas correspondientes.

Estos programas operativos anuales son congruentes entre si, rigen durante el
afo respectivo las actividades de la Administracion Publica en su conjunto y
sirven de base para la integracion de los proyectos de presupuestos anuales
que las propias Dependencias y Entidades elaboran conforme a la legislacion
aplicable.

Derivado de lo anterior es importante informar el avance y grado de cumplimiento
de los objetivos y las metas fijadas en el programa operativo anual asi como
de los resultados obtenidos.

En este formato se sefalaran, los programas que tienen a su cargo las
Dependencias y Entidades en el ejercicio vigente

Documentos anexos

1.- Adjuntar la documentacion actualizada que presente en detalle los
programas y/o proyectos descritos en el formato.

2.- Programa operativo anual.

En caso de contar con documentos impresos se indicara su ubicacion fisica en
la columna Observacion.
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lll.- Recursos Humanos

Formato RHM-01
Plantilla de Personal
Objetivo.

Presentar la plantilla de personal que conforma la estructura organica de la
Unidad Administrativa y su situaciéon especifica, considerando los recursos
estatales y federales.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a |la
Unidad Administrativa que se entrega.

Contenido.

Este formato concentra el numero total de la plantilla de personal, el desglose de
la informacién se presentara de manera adjunta mediante documentos
impresos 0 archivos electronicos a la fecha de entrega del mismo, dicha plantilla
debera coincidir con el resumen de la ndmina correspondiente.

Se considerara el numero de plazas vigentes al momento de la Entrega —
Recepcion, en caso de las Dependencias dichas plazas estaran a lo
dispuesto por las dependencias normativas, y en las Entidades a los
acuerdos de sus respectivos 6rganos de gobierno.

Las Dependencias deberan considerar al presentar su informacion el tabulador
de sueldos autorizado por Oficialia Mayor y en el caso de las Entidades, el
autorizado por su érgano de gobierno.

Se debera registrar el tipo de plazas existentes, como pueden ser: de base,
confianza y eventuales; en caso de que las Dependencias y Entidades cuenten
con alguna clasificacion distinta a las sefaladas, la podran agregar a este formato.

Asimismo, se debera informar el numero de personal que se encuentre
comisionado, de licencia o de incapacidad, el cual contara con la aprobacion
de la autoridad correspondiente y para los casos de incapacidad, esta debera
ser expedida por la instancia competente.
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Se recomienda que por término e inicio de un ejercicio constitucional, las
areas administrativas de las Dependencias efectiuen los tramites pertinentes a fin
de que el personal comisionado en otra Dependencia se reincorpore a su area
de adscripciéon antes de la Entrega — Recepcion. Si por algun motivo
extraordinario no se pudieran reincorporar, se debera hacer del conocimiento de
la Contraloria cuando menos con 30 dias antes de la misma.

En los casos en los que se cuente con personal comisionado a otra
Unidad Administrativa distinta a su area de adscripcién dentro de la misma
Dependencia 6 Entidad, unicamente se informara de su ubicacion.

Como parte de la preparacion de la informacién, se verificara que todos
los expedientes de la plantilla de personal asignado a las Dependencias y
Entidades se encuentren clasificados, actualizados y completos, y que su
localizacion fisica sea accesible.

Documentos anexos

Al formato se adjuntara en archivos electrénicos o documentos impresos:

1. Ultima némina, la cual debera contener: fecha de ingreso, puesto,
categoria, area de adscripcion, tipo de plaza, percepciones y deducciones.

2. Plantilla de personal.

3.- Listado de personal con licencias e incapacidades, indicando la fecha en
la cual concluyen.

4.- Listado del personal comisionado:
» Dentro de la Dependencia o Entidad de una Unidad Administrativa a otra.
« En otra Dependencia.
Si se dispone de estos documentos en forma electronica, se deberan adjuntar

al formato por medio del sistema informatico. Si se trata de documentos
impresos se indicara que fue incluido en la columna Observacion.
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lll.- Recursos Humanos
Formato RHM-02

Personal Jubilado y Pensionado

Objetivo.

Presentar la relacion de personal que se encuentra jubilado o pensionado por
la Dependencia 6 Entidad.

Alcance de presentacion.

La informacidon que contendra este formato sera presentada por la Secretaria
de Hacienda, el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Yucatan y las Entidades que cuenten con personal jubilado o pensionado a su
cargo.

Contenido.

Este formato concentra la relacion de las personas que han sido
jubiladas o pensionadas a cargo de la Dependencia 6 Entidad, de conformidad
con lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Yucatan y en la Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan, de sus Municipios y de los Organismos Publicos
Coordinados y Descentralizados de caracter estatal.

Debera cuidarse que el area encargada del control del personal cuente con
un expediente debidamente integrado por cada uno de los pensionados y
jubilados.

Documentos anexos

Al formato se adjuntara en archivos electrénicos 0 documentos impresos:

1. Ultima Némina.
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IV.- Recursos Financieros
Formato RFI-01

Estados financieros
Objetivo.

Presentar la situacion financiera de la Dependencia o Entidad a la fecha de la
Entrega— Recepcion.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada con los
Estados Financieros que emite la Dependencia o Entidad tanto por recursos
estatales, federales y propios, cumpliendo con las disposiciones sefaladas en la Ley
del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan (LPCGEY)

En el caso de la Secretaria de Hacienda, en forma adicional a sus estados
financieros debera presentar los correspondientes a la Cuenta Publica.

Contenido

Este formato muestra la informacién financiera de la Dependencia o Entidad, a
través de los siguientes estados financieros:

a) Informacion contable, con la desagregacion siguiente:
1) Estado de situacion financiera;
II) Estado de variacién en la hacienda publica;
IIl) Estado de flujos de efectivo;
IV) Informes sobre pasivos contingentes;
V) Notas a los estados financieros;
VI) Estado analitico del activo;
VIl) Estado analitico de la deuda y otros pasivos, del cual se derivaran las
siguientes clasificaciones:
1.- Corto y largo plazo;
2.- Fuentes de financiamiento;
VIIl) Estado de resultados;
IX) Estado de actividades;
X) Cuenta publica

b) Informacion presupuestaria, con la desagregacion siguiente:
I) Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacion en
clasificacion econdmica por fuente de financiamiento y concepto;
II) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran
las siguientes clasificaciones:
1.- Administrativa;
2.- Econdmica y por objeto del gasto, y
3.- Funcional-programatica;

Adicionalmente se debera incluir la Integracion que conforme el saldo de las
siguientes cuentas: Cuentas por cobrar, Anticipo a proveedores y contratistas y
Cuentas por pagar.
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Las cifras presentadas en los Estados Financieros deberan mantenerse en
constante depuracion con el fin de presentar la realidad de la situacién existente a
la fecha de la entrega.

La informacién financiera debera reportarse al ultimo dia del mes inmediato
anterior a la fecha de la Entrega - Recepcion, observando los lineamientos que
establezcan la Contraloria y las Dependencias normativas para el cierre contable
y presupuestal.

En el caso de que se hayan contratado firmas externas para la dictaminacién de
los estados financieros, sefialar en la columna de observaciones la ubicacion
fisica del ultimo estado financiero dictaminado.

Las Dependencias y Entidades presentaran el estado analitico del ejercicio del
presupuesto de egresos tanto por recursos estatales, federales y propios,
detallando el presupuesto ejercido, el comprometido y el pendiente de ejercer.
Para el ejercicio de los recursos deberan estar debidamente conciliados con las
dependencias normativas.

Asimismo, las Dependencias deberan presentar el informe del estado analitico de
ingresos autorizado por tipo de recurso de conformidad con la Ley de Ingresos
para el ejercicio fiscal vigente, y en el caso de las Entidades, el estado analitico de
ingresos generados por su actividad, autorizado por su respectivo Organo de
Gobierno.

Las Dependencias que generan los ingresos sefialados en la Ley General
de Hacienda del Estado de Yucatan, deberan conciliar sus cifras con los importes
recaudados y registrados por la dependencia normativa.

Adicionalmente, las Dependencias y Entidades incluiran la situacién que guardan
los siguientes conceptos:

< Cuentas por cobrar

< Anticipo a proveedores y contratistas

« Cuentas por pagar

Esta informacién debe coincidir con las cifras de los Estados financieros,
teniendo en consideracion en cada caso lo siguiente:

a) Cuentas por cobrar.

En este rubro se consideraran las siguientes cuentas: deudores diversos,
clientes y gastos por comprobar.

De conformidad con la fraccion VI de la décima tercera disposicion
complementaria al Decreto, los servidores publicos de las Dependencias y
Entidades, no deberan tener a su cargo saldos pendientes por comprobar a la
fecha de la Entrega — Recepcion, a excepcidon de aquellos que se encuentren
dentro de los plazos establecidos para su comprobacion.

En forma previa a las fechas de corte, los responsables de las areas
administrativas deberan realizar arqueos a los pagarés o documentos que
respalden las cuentas por cobrar, verificando que se tenga toda la
documentacién soporte de dichas cuentas, de tal forma que sea posible su
identificaciéon inmediata con los saldos presentados. Asimismo debera verificarse
que se tengan integrados y ordenados los expedientes relativos.
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La informacién minima a contener en esta relacion para cada una de las cuentas
es la siguiente:

Cuenta Nombre Saldo Actual Fecha de Origen
contable del Movimiento

Para el caso de deudores diversos debera agregarse el concepto u origen del
adeudo y en el caso de clientes, la antigiiedad del saldo.

b) Anticipo a proveedores y contratistas.

Se relacionaran los anticipos otorgados a proveedores y contratistas por
cada Dependencia o Entidad mostrando su saldo a la fecha de Entrega —
Recepcion.

Asimismo debera verificarse que se tenga toda la documentacién soporte de
la cuenta, de tal forma que sea posible su identificacion inmediata con los
saldos presentados.

La informacion minima a contener en esta relacién es la siguiente:

Cuenta Nombre del Proveedor Fecha de | Importe de los
contable o Contratista Anticipo anticipos

c) Cuentas por Pagar

En esta relacion se presentaran las cuentas por pagar de la Dependencia o
Entidad tales como: proveedores, acreedores diversos, impuestos por pagar,
documentos por pagar; que quedan como pasivos a la fecha de corte.

Se seinalara la fecha de exigibilidad del pago de la deuda clasificandola a corto y
largo plazo. También se reflejaran los datos correspondientes a la cuenta por
pagar, asi como el acreedor correspondiente.

La informacidon minima a contener en esta relacion es la siguiente:

Fecha | Acreedor | Concepto | Saldo a la fecha | Fecha de exigibilidad

Se debe revisar que se tengan integrados los expedientes que identifiquen
la naturaleza y condiciones de cada una de las cuentas por pagar presentadas.

Documentos anexos

1. Adjunto al formato se entregaran los Estados Financieros correspondientes
a cada Dependencia o Entidad, asi como cualquier otra informacion
financiera que se considere importante anexar.

2. Integracion que conforme el saldo de las siguientes cuentas: Cuentas
por cobrar, Anticipo a proveedores y contratistas y Cuentas por pagar. Si
se dispone de estos documentos en forma electréonica, se deberan
adjuntar al formato por medio del sistema informatico. Si se trata de
documentos impresos se indicara que fue incluido en la columna de
observacion correspondiente al Estado de Situacion Financiera.
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IV.- Recursos Financieros

Formato RFI-02

Efectivo en fondo fijo y en cajas recaudadoras
Objetivo.

Dar a conocer la situacion que guardan el efectivo en fondos fijos y en las cajas
recaudadoras.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a la Unidad
Administrativa que se entrega.

Contenido.

Los fondos fijos deberan ser comprobados acompafando al mismo la cédula
de arqueo vy concentrando los saldos disponibles en la instancia
correspondiente. Al término e inicio de un ejercicio constitucional no deberan de
exceder del plazo limite que para el caso establezcan las dependencias normativas.

Las cajas recaudadoras que por la naturaleza de la operacion de la Dependencia
y Entidad deban permanecer abiertas a la fecha de la entrega, deberan realizar el
corte considerando los horarios que para tal caso establezcan la misma
Dependencia y Entidad responsable, informando previamente de dichos horarios a la
Contraloria.

En el caso del fondo fijo asignado a la caja recaudadora se registrara en el
formato que se establece para ello.

Se relacionaran los fondos fijos con que cuenten las Dependencias y Entidades,
presentando los montos asignados a cada uno de ellos, los cuales deberan
coincidir con las cifras presentadas en los Estados Financieros asi como con el
documento de resguardo de los mismos.

Se elaborara la cédula de arqueo de fondo fijo y de caja, por cada uno de los
relacionados en el formato correspondiente.

Documentos anexos

1. Cédula de arqueo de fondo fijo y Cédula de arqueo de corte de caja
recaudadora

2.- Resguardo del Fondo Fijo Asignado

Si se dispone de este documento en forma electronica se debera adjuntar al
formato por medio del sistema informatico. Si se trata de un documento impreso
se indicara que fue incluido en la columna de Observacion.
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IV.- Recursos Financieros

Formato RFI-03

Contratos de Fondos y/o Fideicomisos
Objetivo.

Informar de los contratos de fondos y/o fideicomisos vigentes controlados por las
Dependencias, la finalidad de su creacion y su situacioén financiera.

Alcance de presentacion.

El responsable de integrar esta informacion sera el titular del area administrativa de
la Dependencia 6 Entidad.

Contenido.

La Dependencia o Entidad que controle los contratos de fideicomisos, sera
la responsable de presentar la informacion.

Los contratos de fondos y/o fideicomisos son creados para apoyar a los
productores rurales, microempresarios comerciales, industriales y de servicios;
generar, integrar y poner en marcha proyectos viables y rentables que impulsen
el desarrollo de la produccién, comercializacion y transformacion de los diferentes
sectores que integran la economia del Estado; fomentar y promover la cultura, el
deporte y el turismo del Estado; apoyar las contingencias propias de los
desastres naturales, garantizar la seguridad publica del Estado, crear
infraestructura hospitalaria y promover la investigacion cientifica y tecnoldgica.

Este formato contendra la relacion de los contratos de fondos y/o fideicomisos
vigentes y se especificara al fiduciario (la institucion bancaria donde se encuentra
el patrimonio del fideicomiso).

Ademas se precisara el saldo de los recursos del fondo y/o fideicomiso a través
del estado de cuenta correspondiente.

Se debera presentar la informacion financiera mediante los Estados Financieros,
asi como los documentos referentes al contrato del fondo y/o fideicomiso, actas de
sesion del comité técnico, informacion extraordinaria y listado de los
expedientes de beneficiarios.

Documentos anexos

1. Al formato se debera adjuntar Ila informacion financiera de cada uno de
los fondos y / o Fideicomisos relacionados.

2. Contrato de Fondo y / o fideicomiso.
3. Actas de acuerdos de las sesiones.
4. Estados de cuenta.

5. Expedientes de los beneficiarios.

Si se dispone de estos documentos en forma electrénica, se deberan adjuntar al
formato por medio del sistema informatico. Si se trata de documentos impresos
se sefialara su ubicacion en la columna de Observacion.



PAGINA 63

ewl A aiquion ewuy A aiquion ew.y A aiquoN
(sT) 1) (1)

2q109y ebasjug uoew.oul e| ap d|qesuodsay

ejusnd ejuaNd

DIARIO OFICIAL

MERIDA, YUC., MIERCOLES 23 DE NOVIEMBRE DE 2011.

uoIeAISSqQ oples e| ap ap oN pepljeuly ollenpl4 2IquioN
eyoa4
(z1) () (oM (6) (8) ) (9)

sosIwodIapi4 0 / A sopuo4 ap sojesjuo)

— —ag  eloH fd ﬁ €0 - 144 OLVWYOA g

SoJaDueuUld s0Si1nddy -"‘Al

FITTTTH

uelen, ap
" et S mw
— uodaday - ebatjuz H e| op eLe}ones WS




MERIDA, YUC., MIERCOLES 23 DE NOVIEMBRE DE 2011.

DIARIO OFICIAL

PAGINA 64

"0}JBW.I0} |[© US SOpeISpISUOD ou sajueuodul solejuaswod uelsensibal as (z1)
‘ugiodasey — ebaljug e| ap eyd9j el e osiwodiaply [Bp oples (L)
"BlUSND B| 8p eyoaj e| esessibal oS (QL)

"0sIWoolapI4 0/A opuo} e epeubise eueouBq BJUSND B| 9p 0JaWNU |9 eJejoue oS (6)

" pepianonpoud
A pepianadwod ap eusjew us ojuaiwinald A ojjouesap ns Jesindwi eled pepnpug e] op sesasdwa seuelpaw A seusanbad
‘soJoi se| e Jekode, :ojdwsle ‘osiwooiepl{ O/A Opuoy [Op uoQIOEal0 B| 9p pepleuly e| ap uoedldxa analg (8)

"0SILWO02IBPY O/A OpUO} [op 0SINJaI [© BJJUBNOUS 8S SpUOP BlIBOUER] UQIONIISUI B Jejouy (2)
.Uejeon A ap 001Wou09] ojjoilesa( | eJed 001LIOUODT OpuO4, :0jdwale 104 "osiwoolepi{ o/A opuoj |op 0}o|dwoo aiquon (9)

“ellejuawa|dwod ugioisodsip ejawiid BWIOSP B| US OPIDS|geISS O] U0D PepILIOIUOD ap
epuodseslod anb e| Jos eiegep ewnn ejs3 -ojewlo} [0 esnsiBas 8s anb us eyos) A Jtebn| ‘ejusweanoedsals Jejouy (G)

"BABJAISIUILPY PEPIUN B| 8P BUIDLQ B] 8P OI[I0IWOP [© BJejoue s UQlooas e1se u3j ()
"BPE)IOI0S UQIOBWIOJUI B] 8P 8|gqesuodsal BAlJRASIUILPY PepIun | 8p 8iquiou |8 eliqLose as (g)
"0SIWOoIBpl 0/A opuoy [@ B|0JjU0D anb pepiiug o elpuspuada e ep aiquiou |@ elejoue ag (Z)
"BwWa)SIS |9 Jod eoljewo)ne ewloy us epeubise eles
uoioeJaWNU B)ST "Olewlo} [@ ueibsjul anb sefoy ap |ejo) osswnu [9p eloualtslel ] A eloy ap osswnu |o eiebajdsep ag (1)
opeuaj|| 8p OAIONIISU|
sosiwo9lapl4 o/k sopuo ap ojetjuo)

€0-14Y ojew.iod S0U3I2UBUI{ SOSIN2Y -"Al



PAGINA 65

DIARIO OFICIAL

MERIDA, YUC., MIERCOLES 23 DE NOVIEMBRE DE 2011.

‘soueoyauaqg so| ap sajualpadxy °g

"0S|WOIBPI4 O/A OpUO} [9p 0}BJUOD ¥

"SBUOISOS SB| 8p SOPJaNdY ap SEY ‘¢

"BJUSND ap opelsy ‘g

"SOPBUOIOB[.] SOSIWO02IaPY O/A SOPUO) SO| 8p SOJBIoUBUY SOPeIST “|

soxaue sojuswnoo g

‘ajueljus o21|gnd Jopialas [ap ewlly A aiquioN (1)
‘gjualjes oolqnd Jopiies |ap ewlly A aiquon (1)

"ugIoeWIOUI B| 8p 8|gesuodsal [o eas ajusljes 021jgnd Jopiaias |8 anb ap 0sed |8 Jep
apand ag "olew.lo} o us epeuoioiodoid ugloewlojul B] op s|qesuodsal eas sjusweloalip usinb ep aiqwiou [ Jeouy (g})



PAGINA 66 DIARIO OFICIAL MERIDA, YUC., MIERCOLES 23 DE NOVIEMBRE DE 2011.

IV.- Recursos Financieros
Formato RFI-04

Cuentas de inversiones y cheques
Objetivo.

Relacionar las cuentas de cheques e inversion que estan bajo el control de
la Dependencia o Entidad, asi como el monto de los recursos disponibles.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con las cuentas
de cheques e inversion de cada Dependencia o Entidad.

Contenido.

En este formato, las Dependencias y Entidades detallaran todas las cuentas que
se tengan en las diversas instituciones bancarias para el manejo de sus
recursos. Ademas se especificara el tipo y numero de la misma.

Es muy importante la existencia de fondos suficientes en las cuentas bancarias
para cubrir el importe de los cheques que se encuentran en transito.

Se prevera con la suficiente anticipacion la cancelacion de firmas registradas para
el manejo de las cuentas bancarias e inversiones, tanto de manera electronica
como autografa, para lo cual se notificara por oficio a las diferentes instituciones a fin
de que proceda la cancelacion al dia del acto de Entrega - Recepcion.

Es recomendable reducir el numero de cuentas bancarias, dejando activas soélo
las estrictamente necesarias para la operacion, ayudando con esto a Ila
simplificacion del proceso.

Cada una de las cuentas, contara con un expediente que incluya las
conciliaciones bancarias correspondientes a la fecha de la Entrega - Recepcion por
lo que formaran parte de un archivo clasificado y ordenado cuya ubicacion se
sefalara en la columna de Observacion.

De acuerdo a la fraccién IV de la décima tercera disposicion complementaria al
Decreto, se debera tener previamente identificada la ubicacion fisica de
los documentos originales de los contratos de inversion.

Se debera cuidar el registrar diariamente los movimientos de inversion que
incluyen: el tipo de instrumento en que se invirtio, la tasa de interés, el plazo y el
rendimiento correspondiente.

Las conciliaciones bancarias y de inversion deberan mantenerse depuradas y
actualizadas a fin de que sean presentadas oportunamente a la fecha de corte.
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Documentos anexos

1. Copias de los oficios de cancelacion de firmas debidamente sellados por la
institucion bancaria correspondiente.

2. Ultimas conciliaciones bancarias actualizadas.

3.- Ultimos estados de cuentas.
Si se dispone de estos documentos en forma electronica, entonces se
deberan adjuntar al formato por medio del sistema informatico. Y si se trata de

documentos impresos se indicara también su ubicacion fisica en la columna
Observacion.
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IV.- Recursos Financieros
Formato RFI-05

Cheques en transito y/o pendientes de entregar

Objetivo.

Informar a la fecha de corte correspondiente la relacion de los cheques
entregados que no han sido cobrados, asi como de los que se encuentran
pendientes de entregar a sus beneficiarios.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la de los cheques en transito
y/o pendientes de entregar de cada Dependencia o Entidad.

Contenido.

Las Dependencias y Entidades deberan llevar un control actualizado de los
cheques emitidos que no se hayan entregado fisicamente a los beneficiarios, asi
como de los cheques en transito.

Se recomienda tomar las medidas pertinentes para entregar la totalidad de
los cheques emitidos, de tal forma que a la fecha de la Entrega — Recepcion
todos los tramites estén concluidos y se logre en la medida de lo posible, no
contar con cheques pendientes de entregar.

De existir cheques pendientes de entregar con una antigiedad considerable
debera apegarse a lo dispuesto en la normatividad vigente para la cancelacion de
los mismos.
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IV.- Recursos Financieros
Formato RFI-06

Deuda Directa

Objetivo.

Mostrar la integracion de la deuda publica derivada de financiamientos,
empréstitos o créditos a cargo del Ejecutivo del Estado y las Entidades, con las
caracteristicas o limitaciones establecidas en la Ley de Deuda Publica del Estado
de Yucatan.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con la deuda
publica a cargo del Ejecutivo y las Entidades.

Contenido.

De acuerdo al articulo segundo de la Ley de Deuda Publica del Estado de Yucatan,
se entendera por Deuda Publica, los financiamientos derivados de las operaciones
gue se mencionan en el articulo tres de dicha Ley.

La deuda directa es la que contraten directamente el Poder Ejecutivo incluidas sus
Dependencias y Entidades, que conforman la Administracion Publica Centralizada
y Paraestatal.

Los empréstitos, créditos o financiamientos que contrate el Ejecutivo del Estado,
deberan estar previstos en el programa financiero anual, en la Ley de ingresos y
en el Presupuesto de Egresos del Estado.

La Secretaria de Hacienda implementara y mantendra actualizado el registro de
las obligaciones financieras constitutivas de deuda publica que asuma el
Ejecutivo del Estado y las Entidades Paraestatales.

En este formato se registrara la situacion de la deuda directa y contendra el
nombre del acreedor, asi como el monto del financiamiento, tasa de interés y el
saldo de la misma.

Se tendra especial cuidado en la integracion de los documentos soporte de
los financiamientos, asi como que la informacién presentada concuerde con las
cifras reflejadas en los estados financieros; por tal razéon deberan mantenerse en
constante depuracion y actualizacion.

Documentos anexos

1.- Documentos que soporten la deuda contraida
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IV.- Recursos Financieros
Formato RFI-07

Deuda indirecta 6 contingente

Objetivo.

Informar sobre la situacién de la deuda publica que cuente con el aval del
Ejecutivo del Estado.

Alcance de presentacion.

Este formato debera presentarlo solamente la Secretaria de Hacienda.

Contenido.

Se entiende por Deuda Indirecta 6 Contingente, aquella que cuenta con el aval o
garantia del Poder Ejecutivo.

A la Secretaria de Hacienda del Estado de Yucatan, le corresponde el registro de
la deuda publica. Esta Dependencia implementara y mantendra actualizado el
registro estatal de deuda publica.

Se tendra especial cuidado que la informacion presentada concuerde con las
cifras reflejadas en los estados financieros de la Dependencia.

Documentos anexos

1.- Documentos que soporten el aval otorgado.
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IV.- Recursos Financieros
Formato RFI-08

Corte de Formas
Objetivo.

Reportar el inventario de las formas valoradas que se encuentran bajo el control
y resguardo de las Unidades Administrativas, asi como el corte de las mismas
para la delimitacién de la responsabilidad correspondiente.

Alcance de presentacion.

Presentar el ultimo folio utilizado de las formas valoradas y el primero que
se encuentra pendiente de expedir a la fecha de la Entrega - Recepcion, asi como
dar a conocer el numero de folios pendientes de utilizar que se encuentran bajo
resguardo de la Dependencia o Entidad.

Contenido.

En el caso de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado que para efectos de control y operacion utilicen formas valoradas, se
realizara un corte de folios a la fecha del acto de Entrega - Recepcion, con la
finalidad de dejar documentada la evidencia del uso del ultimo folio utilizado.

Como formas oficiales valoradas se incluiran las facturas, recibos oficiales,
actas, recibos de ingresos, certificados de nacimiento, certificados de
defuncién, placas vehiculares, certificados escolares y todas aquellas que
requieran de control numérico para su utilizacion.

Las cajas que por la naturaleza de la operacién de la Dependencia y Entidad, al
igual que los modulos USE (Unidades de Servicio Electronico) que deban
permanecer abiertas a la fecha de la entrega, deberan realizar el corte de formas
considerando los horarios que para tal caso establezcan la misma Dependencia y
Entidad responsable, informando previamente de dichos horarios a la Contraloria.

Debera asegurarse a través de los inventarios fisicos que todas las formas oficiales
no utilizadas estén completas seguin su numero de folio correspondiente.

Se prevera en lo posible que estas formas se encuentren resguardadas en un
solo lugar dentro de la Unidad Administrativa correspondiente y que sean
facilmente localizables. El archivo de las formas debera mantenerse en
condiciones adecuadas de orden y resguardo fisico.

Documentos anexos
1. Copia de la ultima forma utilizada.

2. Inventario de formas.
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V.- Recursos Materiales

Formato RMA-01
Inventario de Bienes Muebles
Objetivo.

Presentar la totalidad de los bienes muebles asignados a las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Entidades.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a los bienes
muebles propiedad del Gobierno del Estado y de las Entidades respectivamente
adquiridos con recurso estatal y/o federal.

Contenido.

Las Dependencias y Entidades deberan apegarse a los lineamientos establecidos
por la Oficialia Mayor a través del Manual de Politicas y Procedimientos para el
Registro y Control de Bienes Muebles.

La Unidad Administrativa encargada en cada Dependencia o Entidad verificara
que todos los bienes muebles se encuentren debidamente inventariados
realizando las siguientes actividades:

1. Verificar periédicamente el inventario para detectar reubicaciones o faltantes
y realizar su registro.

2. Detectar los bienes que por error u omision no se encuentren en los registros o
no hayan sido inventariados, para realizar su identificacion y registro en el
inventario.

3. Mantener una estrecha comunicacion con la Oficialia Mayor (Direcciéon de
Control Patrimonial, Inmobiliarios y Almacenes) y con las areas encargadas del
control de activos en las Entidades, a fin de informar sobre los movimientos que
se realicen en el inventario referentes a enajenaciones y bajas, y que se
realicen las afectaciones en los sistemas de control correspondientes.

4. Efectuar revisiones periddicas y selectivas a los bienes muebles, para verificar
su correcta identificacion a través de la clave del inventario, asi como
detectar posibles alteraciones en los datos.

5. Mantener bajo control la ubicacion de todos los bienes registrados en el
inventario.

6. Verificar que los expedientes de los bienes muebles se encuentren
debidamente integrados, actualizados y ordenados de manera que se facilite su
identificacion y ubicacion.



PAGINA 84 DIARIO OFICIAL MERIDA, YUC., MIERCOLES 23 DE NOVIEMBRE DE 2011.

7. Detectar articulos personales que sean propiedad de quienes laboran en

la Dependencia o Entidad que erroneamente hayan sido inventariados,
previa comprobacion de ello.

8. Mantener actualizados los resguardos de la totalidad de los bienes muebles.

9.- Solicitar las bajas de bienes muebles inservibles, en mal estado, o de utilizacion

Inadecuada.

Las Dependencias y Entidades estan obligadas a mantener los bienes en
condiciones apropiadas de operacion, mantenimiento y conservacion.

El formato contara con el registro de los siguientes rubros:

1.

Mobiliario y Equipo de Administracion, Educacional, Recreativo vy
Deportivo: Agrupa toda clase de mobiliario y equipo necesarios para el
funcionamiento de las Dependencias y Entidades, tales como: escritorios,
sillas, sillones, anaqueles, archiveros, libreros, mesas, pupitres, maquinas
de escribir, equipo de aire acondicionado, fotocopiadoras, aparatos
audiovisuales y de gimnasia, pesas, carruseles, proyectores, camaras
fotograficas, etc.

Maquinaria y Equipo Agropecuario, Industrial y de Comunicacién: Se refiere
a maquinaria y equipo utilizados en las actividades agropecuarias, industrial y
de comunicaciones como por ejemplo:

- Maquinaria y equipo agropecuario: tractores, incubadoras, fumigadoras, etc.
e Maquinaria y equipo industrial: molinos industriales, calderas, hornos
eléctricos, motores, bombas industriales, pasteurizadoras, envasadoras, etc.
« Maquinaria y equipo de construccion: quebradoras, revolvedoras,
palas mecanicas, aplanadoras, excavadoras, dragas, etc.

e Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones,
microondas, transmisores, receptores, equipos telefonicos, etc.

« Maquinaria y equipo eléctrico: reguladores, equipo eléctrico, modulos
probadores, tableros de transferencia, etc.

» Magquinaria y equipo diverso: Otro tipo de maquinaria y equipo no incluido o
especificado anteriormente.

. Vehiculos y Equipo de Transporte: Se refiere a toda clase de vehiculo y equipo

de transporte terrestre, ferroviario, aéreo, maritimo y auxiliar de transporte,
necesario para la operacion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Bienes informaticos: Computadoras, impresoras, servidores, etc.

. Obras de arte y decoracion: Se deberan incluir los objetos decorativos

(cuadros, esculturas y otros similares), asi como los que se encuentran
catalogados como bienes culturales de acuerdo a las disposiciones emitidas por
el Instituto de Cultura de Yucatan.
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6. Equipo e instrumental médico y de laboratorio: En este apartado se

incluiran bienes necesarios para su utilizacién en el servicio médico, como
pueden ser: Rayos x, maquinas esterilizadoras, sillas dentales, incubadoras,
estetoscopios, mesas de operacion, microscopios y toda clase de aparatos
necesarios para equipar salas de rehabilitacion, de emergencia, de
hospitalizacion y de operacion médica.

Herramientas y refacciones: En este apartado se incluiran herramientas
eléctricas, neumaticas y maquina-herramienta, asi como refacciones y accesorios
mayores.

8. Animales de trabajo y de reproduccion.

9. Armamento Oficial, equipo de seguridad y municiones.

Es importante ademas considerar aspectos de control de los bienes, entre los
cuales sefalamos los siguientes:

1) Mobiliario y equipo de administraciéon

En el caso del mobiliario y equipo de oficina, las dreas administrativas de
las Dependencias y Entidades deberan tener integrado un expediente por
unidad preferentemente con los siguientes documentos:

a) Resguardos actualizados y firmados por los responsables.

b) Manuales de wuso en el caso de equipo de oficina tal como

computadoras, impresoras, scanners, etc.

c) Garantias vigentes.

d) El estado fisico en que se encuentran.

2) Vehiculos y equipo de transporte

En el caso de los equipos de transporte, las areas administrativas de las
Dependencias y Entidades deberan contarcon un  expediente por unidad,
preferentemente con los siguientes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Resguardo interno por uso de vehiculo o asignacién del mismo.

Tarjeta de circulacion vigente.

Verificacidn vehicular vigente.

Pdliza de seguro vigente.

En caso de autos nuevos, comprobacion de servicios mecanicos realizados.

Fotografia del estado fisico del equipo de transporte.

Se mantendra el control de los vehiculos asignados de acuerdo al padron
vehicular, tomando en cuenta lo siguiente:
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a) Verificar que los equipos de transporte se encuentren libres de adeudos
en conceptos tales como: pago de multas, tenencias, seguros, etc.

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

c) Verificar que las unidades que integran el equipo de transporte se encuentren
debidamente inventariados.

d) Revisar que los datos referentes a los resguardantes del equipo de transporte
estén actualizados.

e) Determinar el sitio donde sera ubicado el equipo de transporte el dia de
ejecucion del acto de Entrega - Recepcion.

3) Maquinaria

En el caso de la maquinaria, las areas administrativas de las Dependencias
y Entidades deberan contar con un expediente por unidad, que contenga
preferentemente lo siguiente:

a) Resguardo interno de la maquinaria.

b) Pdliza de garantia.

¢) Manual de usuario.

d) Fotografia del estado fisico de la maquinaria.
4) Armamento Oficial y municiones

Las Dependencias que tengan a su cargo este tipo de activos, deberan verificar que
el armamento oficial se encuentre debidamente inventariado, y debidamente
resguardado y que corresponda el nombre del resguardante con el de la persona
que lo tiene a su cargo.

Se verificara en casos de robo o extravio, que los expedientes del armamento
oficial contengan las actas correspondientes y se hayan efectuado los reportes a
las autoridades competentes.

En el caso de la Secretaria de Educacion, debera relacionar todos los bienes
muebles asignados a los centros escolares en sus diferentes niveles (inicial y
preescolar, primaria, secundaria, superior y media superior, indigena, programas
estratégicos, educacion especial).

Documentos anexos:

1. Inventarios correspondientes a cada rubro en las Dependencias y Entidades
de conformidad con los lineamientos expedidos por Oficialia Mayor.

2. Expedientes de Bienes muebles, sefalando su ubicacion fisica.

Si se dispone de estos documentos en forma electrénica, entonces se
deberan adjuntar al formato por medio del sistema informatico y si se trata de
documentos impresos se indicara también su ubicacion fisica en la columna de
Observacion.
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V.- Recursos Materiales
Formato RMA-02

Inventario de Bienes Inmuebles
Objetivo.

Presentar la totalidad de los bienes inmuebles asignados a las unidades
administrativas de las Dependencias y Entidades.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a los bienes
inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y de las Entidades, y debera ser
presentado por el encargado del area administrativa.

Contenido.

En este formato se sefalaran todos los inmuebles que sean propiedad del
Gobierno del Estado que estén bajo resguardo de las Dependencias, o que sean
propiedad de las Entidades.

Las Dependencias y Entidades deberan mantener actualizado el control de los
bienes inmuebles, en el caso de las Dependencias deberan conciliar los datos
correspondientes con la Oficialia Mayor.

La Unidad Administrativa encargada en cada Dependencia o Entidad verificara
que todos los bienes inmuebles se encuentren debidamente inventariados
realizando las siguientes actividades:

1. Realizar y mantener actualizado el inventario y control de estos bienes.
2. Asegurar la conservacion de los mismos.
3. Mantener al corriente el avalio de los bienes.

4. Detectar los bienes que por error u omision no se encuentren en los registros o
no hayan sido inventariados, para realizar su identificacion y registro en el
inventario.

5. Las Dependencias deberan mantener una estrecha comunicacion con la
Oficialia Mayor (Direccion de Control patrimonial, Inmobiliarios vy
Almacenes) a fin de informar sobre los movimientos que se realicen en el
inventario referentes a enajenaciones y bajas, y que se realicen las
afectaciones en los sistemas de control correspondientes.
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6. Efectuar revisiones periddicas y selectivas a los bienes inmuebles, para
verificar su correcta identificacion y mantener bajo control la ubicaciéon de todos
los bienes registrados en el inventario.

7. Verificar que los expedientes de los bienes inmuebles se encuentren
debidamente integrados, actualizados y ordenados de manera que se facilite
su identificacion y ubicacion.

Las Dependencias y Entidades estan obligadas a mantener los bienes en
condiciones apropiadas de operacion, mantenimiento y conservacion.

No deberan incluirse los inmuebles que se tengan en arrendamiento.

En el caso de la Secretaria de Educacion, deberan enlistar en la relacidon de
centros escolares que se agrega en este formato todos los bienes inmuebles de
los centros escolares en sus diferentes niveles educativos (inicial vy
preescolar, primaria, secundaria, superior y media superior, indigena, programas
estratégicos, educacion especial), indicando por cada uno de ellos el nombre del
Director en funcién en cada turno, al momento de la Entrega - Recepcion.

Documentos anexos
Se verificara que los bienes inmuebles cuenten con un expediente individual y
que éstos se encuentren ordenados y clasificados de tal manera que permita una
consulta rapida, en caso de ser necesario. Preferentemente deberan contener los
siguientes documentos:

« Cédula catastral.

< Constancia de régimen de propiedad.

« Escrituras o documento que acredite la propiedad.

- Planos.

e Certificado de libertad de gravamen.

Debera hacerse entrega también de los juegos de llaves existentes de acceso a
las oficinas.
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V.- Recursos Materiales
Formato RMA-03
Software adquirido

Objetivo.

Informar las caracteristicas del software comercial adquirido que las
Dependencias o Entidades utilizan para el desempeno de sus funciones.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con el
software adquirido por cada Dependencia o Entidad, y sera reportado por
la Unidad Administrativa de informatica de la misma, que segun el Manual de uso
del Equipo de Computo y Periféricos emitido por la Oficialia Mayor, es el area
encargada de mantener actualizado el inventario de software autorizado en
su Entidad o Dependencia.

Contenido.

Debera verificarse que la totalidad del software adquirido cuente con sus
respectivos manuales de operacion, manuales de usuario, discos de instalacion y
licencias.

Se debera informar a través del formato establecido el nombre del servidor
publico resguardante de las licencias del software adquirido en las
Dependencias o Entidades.

Se entregara en sobre cerrado:

» Las cuentas de usuario indicando, Nombre, Unidad Administrativa, Puesto y
Clave de acceso del mismo.

 Las claves de actualizacion de versiones y/o incremento de numero de
licencias del software y el procedimiento para dicha actualizacién.

De acuerdo a la normatividad vigente, por ningun motivo se instalara
software adquirido a equipos que no sean propiedad del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado.

Documentos anexos

1.- Cuentas de usuario en sobres cerrados.
2.- Claves de actualizacion de versiones y/o licencias en sobres cerrados

Si se cuenta con documentacién impresa debera indicarse la ubicacion fisica y si la
informacion se encuentra en archivos electronicos se debera adjuntar al sistema
informatico
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V.- Recursos Materiales
Formato RMA-04
Software desarrollado
Objetivo.

Informar el software que ha sido desarrollado por la propia Dependencia o
Entidad, o por personal externo contratado para tal fin, asi como el que se
encuentra en etapa de programacion.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato serda la relacionada con el
software desarrollado para cada Dependencia o Entidad, o por personal externo
contratado para tal fin y sera reportado por la Unidad Administrativa de
informatica de la misma.

Contenido.

El manual del usuario de cada sistema, debera contener al menos lo
siguiente: Nombre del sistema, objetivo del mismo, requerimientos de hardware,
caracteristicas técnicas del software, descripcion de los menus, pantallas,
reportes, y guia de solucién de problemas.

El manual técnico, debera contener por lo menos el nombre del sistema,
objetivo, plataforma en que fue desarrollado, herramientas de desarrollo del
sistema, diagrama conceptual, relacion de menus, relacion de pantallas, relacién
de reportes a obtener, relacién y descripcion de las tablas e indices.

Los manuales deberan encontrarse resguardados junto con la demas informacion
y documentos relacionados con los sistemas.

Es importante incluir la informacién referente a los sistemas que se encuentran
en etapa de desarrollo al momento de la Entrega — Recepcion, por lo que
debera sefalarse como “En desarrollo” en la columna Observacion.

Se entregara en sobre cerrado las cuentas de usuario indicando, Nombre,
Unidad Administrativa, Puesto y Clave de acceso del mismo en los distintos
sistemas.

Documentos anexos
1.- Cuentas de usuario en sobres cerrados.
2.- Cadigo fuente y toda documentacion electronica del sistema.

Si se cuenta con documentacion impresa debera indicarse la ubicacion fisica y si la
informaciéon se encuentra en archivos electrénicos se debera adjuntar al sistema
informatico.
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V.- Recursos Materiales
Formato RMA - 05

Cableado estructurado en proceso

Objetivo.

Informar los sistemas de cableado estructurado que se encuentran en proceso en
las Dependencias o Entidades.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada con los sistemas
de cableado estructurado en proceso de instalacion en las Dependencias o
Entidades, el cual sera reportado por la Unidad Administrativa de informatica de la
misma.

Contenido.

Los sistemas de cableado estructurado deberan cumplir con lo establecido en el
Manual para Cableado Estructurado y Tendido de Redes emitido por la Oficialia
Mayor.

Los sistemas de cableado estructurado que se encuentren en proceso deberan
indicar el porcentaje de avance de dicho proyecto.

Aquellos sistemas de cableado que se encuentren en proceso y que por
su temporalidad ameriten contar con la certificacion y la garantia contra
defectos de fabricacion, deberan anexar copia de la documentacion que lo
respalde.

Documentos anexos:
1.- Certificado y documentacion que respalde la garantia.
Si se cuenta con documentacion impresa debera indicarse la ubicacion fisica y si la

informacion se encuentra en archivos electrénicos se debera adjuntar al sistema
informatico.
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V.- Recursos Materiales
Formato RMA - 06

Bases de Datos

Objetivo.

Informar las bases de datos de informacién electrénica que administra la
Unidad Administrativa, asi como sus principales caracteristicas.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con las
diferentes bases de datos existentes en cada Dependencia o Entidad,

Contenido.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada con las bases
de informacion que son administradas y controladas por la Unidad Administrativa,
tales como padrones de contribuyentes, ejecucion y rezago, beneficiarios de
programas 0 apoyos, proveedores, contratistas, planos, catalogos, clasificaciones,
contabilidad, etc., y cualquier otra informacion electronica que se considere
importante para las funciones de la unidad.

Documentos anexos

Proporcionar en sobre cerrado las claves de acceso al administrador de la base de
datos.
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V.- Recursos Materiales
Formato RMA-07
Almacenes

Objetivo.

Presentar los almacenes que se encuentran a cargo de la Dependencia 6 Entidad,
asi como el inventario total de los productos, articulos, materiales e insumos
que se encuentren en cada uno.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con los
diferentes almacenes existentes en cada Dependencia o Entidad.

Contenido.

Las Dependencias y Entidades deberan mantener el control de sus almacenes,
de conformidad con la normatividad aplicable.

De acuerdo a la fraccion | de la disposicion décima tercera complementaria
al Decreto, la relacion de existencia de almacén se consignara en acta
administrativa de levantamiento de inventario fisico, tal y como se establece
en el manual de procedimientos para la administracion y control de almacenes
generales.

Los movimientos de entradas y salidas que en su caso se realicen con
posterioridad a la fecha de dicha acta, se haran constar en un informe
complementario de almaceén por separado y se agregara a este formato.

Se debera verificar que la informacidon contenida en los listados de
inventarios coincida con las cifras reflejadas en los estados financieros.

Se vigilara que las existencias de almacén sean inventariadas de acuerdo al
numero de identificacion asignado al articulo por la Dependencia o Entidad; asi
mismo se cuidara de tener un adecuado orden de los articulos existentes.

Los almacenes que por la naturaleza de la operaciéon de la Dependencia y
Entidad, deban permanecer abiertos a la fecha de la entrega, deberan realizar el
inventario considerando los horarios que para tal caso establezcan la misma
Dependencia y Entidad responsable, informando previamente de dichos horarios a
la Contraloria,

Documentos anexos

1. Acta de levantamiento de inventario fisico.

2. En su caso, informe complementario de movimientos de almacén.
3. Listado de Inventarios, kardex, tarjetas de almacén o bitacoras.

Si se dispone de estos documentos en forma electrénica, deberan adjuntarse
al formato por medio del sistema informatico.
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V.- Recursos Materiales
Formato RMA-08

Bienes en custodia

Objetivo.

Dar a conocer la totalidad de los bienes que se encuentran bajo la custodia
de la Dependencia o Entidad, que no son propiedad del Estado sino se
encuentran bajo salvaguarda del mismo.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con los
bienes en custodia que se encuentran bajo salvaguarda de cada Dependencia
o Entidad.

Contenido.

Deberan incluirse en este formato los bienes que se tengan en la
Dependencia o Entidad o bien fuera de ella y que no sean de su propiedad,
pero que se encuentran bajo su custodia, por ejemplo los bienes
decomisados, embargados o en garantia bajo el resguardo de la Fiscalia
General del Estado, la Secretaria de Hacienda o cualquier otra Dependencia
o Entidad.

Se debera tener previamente identificada la ubicacion fisica de los
documentos que respalden los bienes en custodia.
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VI.- Obra Publica

Formato OBP-01

Obras terminadas durante la Administracion
Objetivo.

Dar a conocer la obra publica terminada durante el periodo de la Administracion,
asi como la inversion de recursos destinados en cada proyecto.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la realizada por cada
Dependencia o Entidad.

Contenido.

En este formato, se relacionara el detalle de todas aquellas obras que hayan
sido iniciadas y terminadas en el periodo de la Administracion, asi como
aquellas que habiendo comenzado en Administraciones anteriores se hayan
concluido en el mismo, independientemente de la fuente de financiamiento y origen
del recurso.

La informacién minima que debera contener la relacion de las obras es la siguiente:

Nombre de No. de Fecha de Inversién
Ubicacién
Programa| la obra expediente terminaciéon | ejercida

Los expedientes de las obras terminadas deberan estar debidamente
clasificados y ordenados, y su integracion debera cumplir con las disposiciones
normativas que sean aplicables de conformidad con la naturaleza del recurso
que fue utilizado. La documentacion de los expedientes debera estar validada
por los responsables de su elaboracion y supervision, de acuerdo a las politicas
internas.

Dichos expedientes deberan contener cuando menos la siguiente
documentacion:

1. Programa Anual de Obra
2. Acuerdo de Coordinacion

3. Oficios de Aprobacion
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4. Contrato

5. Presupuesto base

6. Presupuesto Contratado

7. Fianzas (Anticipo, cumplimiento y vicios ocultos)
8. Aviso de iniciacion y control de obra.
9. Factura

10. Estimacion

11. Control Financiero

12. Bitacora

13. Generadoras

14. Fotografias

15. Acta Entrega — Recepcién

16. Copia de la aplicacion del pago (C x P, CLC, SPEUA, Copia de la
Pdliza cheque)

17. Expediente de adjudicacién y contratacion (técnico y econémico)

Los documentos antes mencionados deberan ser originales. En aquellas
situaciones en las cuales en el expediente se cuente solo con copias se debera
especificar la Unidad Administrativa responsable de la custodia del documento
original, como es el caso de obras ejecutadas con inversibn de recursos
estatales cuya documentacién comprobatoria original se encuentra en poder de la
Secretaria de Hacienda.

Para la conformacion de los archivos de los expedientes de obra, su acomodo
sera por ejercicio, fuente de financiamiento, programa y nimero de obra.

Documentos anexos:

1.- Relacion de obras iniciadas y terminadas en el periodo de Ila
Administracion

2.- Relacion de obras que habiendo comenzado en Administraciones anteriores
se hayan concluido en el presente, independientemente de la fuente de
financiamiento y origen del recurso.
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VI.- Obra Publica

Formato OBP-02

Obras en Proceso

Objetivo.

Dar a conocer la informacion de la obra publica en el Estado que se encuentre
en proceso a la fecha de la Entrega — Recepcion, sus principales datos de
identificacién, avance y la inversion de recursos destinados a cada proyecto.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la que se encuentre relacionada
con obras en proceso por cada Dependencia o Entidad que la esta llevando a cabo.

Contenido.
Los expedientes de las obras en proceso deberan estar debidamente
clasificados y ordenados, y su integracion debera cumplir con las disposiciones
normativas que sean aplicables de conformidad con la naturaleza del recurso
que fue utilizado. La documentaciéon de los expedientes debera estar validada por
los responsables de su elaboracion y supervision, de acuerdo a las politicas
internas.
Dichos expedientes deberan contener cuando menos la siguiente documentacion:

1. Programa Anual de Obra

2. Acuerdo de Coordinacion

3. Oficios de Aprobacion

4. Contrato

5. Presupuesto base

6. Presupuesto Contratado

7. Fianzas (Anticipo, cumplimiento y vicios ocultos)

8. Aviso de iniciacion y control de obra.

9. Factura

10. Estimacioén
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11. Control Financiero
12. Bitacora

13. Generadoras

14. Fotografias

15. Copia de la aplicacién del pago (C x P, CLC, SPEUA, Copia de la
Pdliza cheque)

16. Expedientes de adjudicacion y contratacion (técnico y econdmico).

Los documentos antes mencionados deberan ser originales. En aquellas
situaciones en las cuales en el expediente se cuente solo con copias, se debera
especificar la Unidad Administrativa responsable de la custodia del documento
original, como es el caso de obras ejecutadas con inversion de recursos
estatales cuya documentacion comprobatoria original se encuentra en poder de la
Secretaria de Hacienda.

Para la conformacion de los archivos de los expedientes de obra, su acomodo
sera por ejercicio, fuente de financiamiento, programa y nimero de obra
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VII.- Contratos y Convenios
Formato CCV-01

Contratos y Convenios
Objetivo.

Informar las obligaciones contractuales vigentes en la Dependencia 6 Entidad con
los diferentes prestadores de servicios, asi como con otras instituciones publicas,
sociales y privadas.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con las
obligaciones contraidas por el area administrativa que se entrega.

Contenido.

Se deberan relacionar todos los contratos y convenios que la Dependencia o
Entidad haya suscrito y que se encuentren vigentes a la fecha de la Entrega -
Recepcion. Algunos de estos convenios pueden ser acuerdos de
coordinacion, anexos de ejecucion, convenios de colaboracién, de integracién a
algun programa, acuerdos con organizaciones no gubernamentales, con la
iniciativa privada o particulares, etc.

Para la Entrega — Recepcion al término e inicio de un ejercicio constitucional
debera preverse que la vigencia de los convenios y contratos no exceda de ésta
fecha. En casos excepcionales, la vigencia no podra ser mayor a tres meses
posteriores a la misma. En el caso de los prestadores de servicios (honorarios),
se recomienda que los contratos respectivos no excedan su vigencia mas alla del
ultimo dia de la Entrega— Recepcion.

Se verificara que el contrato o convenio se encuentre debidamente autorizado por
la instancia responsable de acuerdo a la normatividad vigente. De igual
forma, se constatara que la documentacion e informacion relativa se encuentre
actualizada.

Cada convenio o contrato debera contar con un expediente que contenga:

1. Original del convenio o contrato

2. En las Dependencias, el oficio en el que se haga del conocimiento de
la Oficialia Mayor.

3. En las Entidades, el oficio de autorizacién de su Organo de Gobierno.
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VIII.- Informacion Documental
Formato IDC - 01

Archivo vigente

Objetivo.

Dar a conocer la informacién documental correspondiente a los dos ultimos afos
del periodo de la Administracién, que se considere relevante para las
funciones y operacién de la Unidad Administrativa que se entrega.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la considerada como relevante
y directamente relacionada con la operacién de la Unidad Administrativa que
entrega.

Contenido.

De conformidad con el articulo 39 fraccion IV de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, los servidores publicos
tienen la obligacion de custodiar y cuidar la documentacion que por razén de
su empleo, conserven a su cuidado o a la cual tengan acceso impidiendo o
evitando el uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento e inutilizacion indebida.

Atendiendo a ello, se debera integrar en este formato la referencia de los
archivos, expedientes, material bibliografico o informativo que se encuentre bajo
custodia de la Unidad Administrativa.

El periodo a informar sera el que corresponda por lo menos a los dos afos
anteriores a la fecha de la Entrega — Recepcion.

Los expedientes relativos a periodos anteriores a los sefalados en el parrafo
anterior, se deberan relacionar y guardar en perfecto orden de acuerdo al
concepto y afo, e identificarse con la caja o tipo de archivero en el que se
conserven para su facil localizacion. Las relaciones formuladas deberan
integrarse en un expediente que se denominara “ARCHIVO MUERTO”.

Los archivos no utilizados deberan ser enviados oportunamente al archivo general
del Estado, cumpliendo con las disposiciones que para tales efectos emita.

El archivo debera permitir la facil localizacion de los expedientes identificados
de acuerdo al concepto de su contenido. De igual forma, las cajas de
archivo, recopiladores, expedientes, legajos y cualquier otro medio de
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conservacion de los documentos debera estar identificado conforme a la
clasificaciéon que el area responsable establezca.

En el caso de los libros, material bibliografico, boletines y publicaciones de
consulta basica podra asignarseles una clave para identificacion que puede
ser colocada mediante etiqueta. Su acomodo obedecera al orden de las claves
de identificacion, para facilitar su localizacion.

Lo anterior debera estar de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Acceso
a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan en la cual se
clasifica la informacién como publica, reservada y confidencial y en las
disposiciones establecidas por el Archivo General del Estado.

Las Dependencias y Entidades deberan adjuntar la relacion de expedientes de
uso continuo o permanente, tal es el caso del Registro Publico de |la Propiedad,
Catastro, expedientes de contribuyentes, de derechohabientes, etc.

Documentos anexos:

1. Relacién pormenorizada de los archivos, referenciando el detalle de
los documentos, expedientes, etc.

2. Relacién de expedientes de uso continuo o permanente.
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IX.- Asuntos en Tramite
Formato ATR - 01

Asuntos pendientes

Objetivo.

Detallar los asuntos en proceso (no juridicos), mas relevantes para la
Unidad Administrativa, de tal forma que se facilite la continuidad o conclusion
correspondiente por parte del servidor publico entrante.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a la
Unidad Administrativa que se entrega.

Contenido.

Se debera considerar cualquier asunto administrativo u operativo que se
encuentre pendiente de resolver.

Entre otros asuntos a reportar se encuentran las observaciones pendientes
de solventar derivadas de auditorias o revisiones de los distintos érganos de
control y de auditores externos.

Debera verificarse que los documentos que constituyan el antecedente de
cada asunto se encuentren ordenados e identificados en expedientes, a fin de
gue se tengan disponibles para consulta.

Se tendra cuidado de que el estado de cada asunto se encuentre actualizado a fin
de integrar la documentacion para la Entrega - Recepcion.

Documentos anexos:

1.- Documento que sustente el asunto pendiente.
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IX.- Asuntos en tramite
Formato ATR - 02

Asuntos juridicos

Objetivo.

Informar el estado de los asuntos juridicos que no han sido concluidos
(amparos, juicios, demandas, etc.), a fin de facilitar su continuidad o conclusion
por el servidor publico entrante.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada a la unidad juridica
que se entrega.

Contenido.

De acuerdo a la fraccién VIl de la décima tercera disposicion complementaria,
debera relacionarse la situacion actual que guarda el tramite de amparos, juicios

y demas asuntos relativos.

Debera definirse la ubicacion de los expedientes de cada asunto en un lugar
que facilite su localizacion.

Se tendra cuidado de que el estado de cada asunto se encuentre actualizado a fin
de integrar la documentacion para la Entrega - Recepcion.

Documentos anexos:

1.- Documento que sustente el asunto juridico pendiente.
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X.- Asuntos Diversos
Formato ASD - 01

Seguros vigentes

Objetivo.

Dar a conocer los seguros de los bienes de las Dependencias y Entidades que se
tengan contratados.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con los seguros
contratados con recursos estatales y federales, vigentes a la fecha de la Entrega -
Recepcion, y sera presentado por el area administrativa de la Dependencia 6 Entidad.

Contenido.

La Oficialia Mayor establece los criterios y mecanismos relacionados con la vigencia
de los contratos de seguro de los bienes, de conformidad a lo establecido en el
Manual para la Gestion y Administracion de Polizas de Seguros.

En las Entidades, la contratacion de pdlizas de seguros se realizara de conformidad a
lo dispuesto en las politicas establecidas en las mismas.
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GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
ACUERDO NUMERO SSEP-06

C. JOSE LUIS PENICHE PATRON, SECRETARIO DE LA CONTRALORIA GENERAL,
CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 39 FRACCIONES XIX Y XXII DE LA LEY
DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
YUCATAN, 27 FRACCIONES |, Il Y XVII, 46 FRACCIONES V, XIlIl Y XVI DEL CODIGO
DE ADMINISTRACION PUBLICA DE YUCATAN, 11 APARTADO A FRACCIONES IX Y
XVI DEL REGLAMENTO DEL CODIGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE
YUCATAN, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que como parte de los objetivos de la Administracion Publica Estatal, y de
conformidad con los principios establecidos el Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012 para
el Estado de Yucatan, resulta indispensable realizar las acciones necesarias que permitan
modernizar y mantener constantemente actualizado el marco institucional y normativo en
el Estado, con el propésito de garantizar la debida transparencia y rendicion de cuentas
por parte de los servidores publicos.

SEGUNDO. Que con motivo de lo anterior, el Titular del Ejecutivo Estatal, en uso de las
atribuciones que el marco juridico constitucional le otorga, ha expedido diversas
disposiciones legales derivadas del proceso de transformacion juridica que atraviesa el
Estado de Yucatan, a efectos de ajustar la actuacion institucional del Gobierno Estatal a
las reformas constitucionales que han modernizado el desempefio de la administracion
publica.

TERCERO. Que como parte de dicha transformacién legal, se ha dotado de mayor
autonomia tanto técnica como jurisdiccional a determinados Organismos Publicos,
derivando lo anterior, en la necesidad de efectuar modificaciones a las estructuras
organicas de diversas instituciones estatales que por virtud de la expedicién de un
mandato o normatividad que asi lo disponga, da origen a la transferencia de
Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas, incluso desincorporandose en
algunos casos de la Administracion Publica Estatal para pasar a formar parte de otros
Poderes.

CUARTO. Que con el objeto de dotar de mayor certeza juridica y transparencia al proceso
administrativo por virtud del cual se formaliza la transferencia de los recursos humanos,
materiales y financieros que, para el ejercicio de sus atribuciones les fueran asignados a
las Dependencias y Entidades, resulta indispensable la expedicion de un marco legal que
establezca las hipdtesis juridicas que dan origen a los procesos de transferencia, asi
como los plazos, conceptos y obligaciones de caracter general, a que deberan apegarse
los sujetos que se encuentren en alguna de dichas hipodtesis.

QUINTO. Que el proceso de transferencia, al igual que el de entrega-recepcion en la
administracion publica, debe realizarse de forma metddica y ordenada a fin de que no
haya duda alguna respecto a los recursos publicos que seran transferidos de un
Organismo Publico a otro, en base a mecanismos que permitan dotar de sencillez y
transparencia a dicho proceso.
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Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LINEAMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA Y
DESINCORPORACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES,
DERIVADAS DE CAMBIOS ESTRUCTURALES EN LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE YUCATAN.

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Estos lineamientos establecen el procedimiento a seguir en la Administracion
Publica Estatal, para la transferencia de los recursos financieros, humanos y materiales,
que hayan sido asignados a las Dependencias y Entidades para el ejercicio de sus
atribuciones, cuando por virtud de la expedicion de una disposicion legal que asi lo
disponga, se dé alguno de los supuestos siguientes:

I.  Cambio de denominacién de una Dependencia o Entidad;

Il. Transferencia de una o mas Unidades Administrativas de una Dependencia o
Entidad a otra u otras, sin que aquélla deje de existir;

lll. Transformacion de una Entidad en una Dependencia o de ésta en aquella, y
IV.  Transferencia y desincorporacion de Entidades.

Articulo 2. Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas,
deberan cumplir con la obligacion de llevar a cabo proceso de transferencia a que se
refieren estos Lineamientos, respecto de los asuntos de su competencia, asi como de los
recursos financieros. humanos y materiales cuando, derivado de la expedicion de alguna
disposicion legal que asi lo disponga, se dé alguno de los supuestos establecidos en el
articulo anterior.

Articulo 3. Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:
I.  Acta: el Acta Administrativa de Transferencia;
ll. Contraloria: la Secretaria de la Contraloria General;

lll. Coordinador de enlace: el servidor publico a que hace referencia la fraccion Il del
articulo 8 del Decreto 684;

IV. Decreto 684: el expedido por el Titular del Poder Ejecutivo, que establece los
lineamientos para el proceso de Entrega - Recepcién en la Administracion Publica
del Estado, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 16
de junio de 2006.

V. Dependencias: las Dependencias que integran la Administracion Publica
Centralizada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatan, incluyendo a sus respectivos &rganos
desconcentrados;
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Desincorporacion: la extincion, escision, fusion y liquidacion de Entidades o de
una parte de ellas;

Disposiciones Complementarias: las Disposiciones Complementarias al Decreto
684 publicadas en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 14 de
agosto de 2006;

Entidades: las Entidades que constituyen la Administracién Publica Paraestatal, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 48 del Cddigo de la Administracion
Publica de Yucatan;

Hacienda: la Secretaria de Hacienda del Poder Ejecutivo:

Lineamientos: los Lineamientos para la Transferencia y Desincorporacion de
Recursos Financieros, Humanos y Materiales, derivadas de Cambios Estructurales
en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica de Yucatan;

Liquidador: el servidor publico designado por el érgano de gobierno de las
Entidades Paraestatales para llevar a cabo las tareas relativas a la extincién,
escision, fusion y liquidacion de las mismas;

Manual: el Manual de Procedimientos de Entrega-Recepcion para la
Administracion Publica Estatal;

Oficialia: la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo;

Secretaria de Planeacion: la Secretaria de Planeacion y Presupuesto del Poder
Ejecutivo;

Titulares de las Dependencias: los Titulares de las Dependencias enlistadas en
el articulo 22 del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan;

Titulares de las Entidades: los Titulares de las Entidades Paraestatales que
sefala el articulo 48 del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan;

Proceso de Transferencia: el conjunto de acciones o actividades administrativas
coordinadas por las cuales se traspasa una parte o la totalidad de los recursos
financieros, humanos y materiales asignados a una Dependencia o Entidad, a otra
u ofras, por mandato de una disposicion legal que le da origen y que es
formalizada a través de la suscripcion de un Acta Administrativa de Transferencia,

y

Unidades Administrativas: las areas de las que estan a cargo los servidores
publicos, y que estan adscritas a una Dependencia o Entidad.

Articulo 4. La Oficialia, Hacienda, la Secretaria de Planeacion y la Contraloria,
intervendran en el proceso de transferencia, actuando unicamente respecto a los asuntos
que sean de la competencia de cada una, de conformidad a las atribuciones que las leyes
les confieren, asi como en la validacion y suscripcion del Acta. La interpretacion de los

present

es Lineamientos estara a cargo de la Contraloria.
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No obstante lo anterior, la correcta ejecucién de los trabajos relativos al proceso de
transferencia, desde su inicio hasta su terminacion, sera responsabilidad de los Titulares
de las Dependencias y Entidades que se encuentren en alguno de los supuestos que
precisa el articulo 1 de estos Lineamientos.

Articulo 5. El coordinador de enlace sera el servidor publico designado conforme a la
fraccion Il del articulo 8 del Decreto 684, por los Titulares de Dependencias y Entidades
que se encuentren involucrados en alguno de los supuestos de transferencia de los
previstos en el articulo 1 de estos Lineamientos, quien se encargara de organizar,
coordinar y supervisar la integracion de los informes y documentos inherentes al proceso
de transferencia, y sera el enlace con el personal que, para efectos de los asuntos
relativos al proceso de transferencia, designen la Oficialia, la Secretaria de Planeacion,
Hacienda, la Contraloria y, en su caso, las demas instancias involucradas en mismo.

Articulo 6. Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas
sujetos al proceso de transferencia, asi como los demas servidores publicos que
participen en dicho proceso, en la integracién de su informaciéon deberan observar, entre
otros, los siguientes puntos:

. La relacién de existencias en almacén o en la Unidad Administrativa que se
transfiere, se consignara en un acta administrativa de levantamiento de inventario
fisico. Dicha relacion debera estar debidamente actualizada a la fecha establecida
conforme al segundo parrafo del articulo 15 de estos Lineamientos;

1. Previo inventario de los recursos materiales a transferir, se recomienda tramitar la
baja de bienes muebles inservibles, en mal estado o de utilizacién inconveniente,
cumpliendo con las disposiciones legales aplicables. En el caso de las
Dependencias, el inventario de bienes muebles debera estar conciliado con lo
registrado en el Sistema de Control Patrimonial;

lll. Los fondos fijos y los de caja deberan ser comprobados, concentrando los saldos
disponibles en la instancia correspondiente y solicitando la cancelacion de sus
resguardos;

IV. Con relacién a los contratos de inversion, depésitos, titulos, valores o cualquier otro
instrumento celebrado con las instituciones bancarias o de crédito, se debera
anexar al Acta el ultimo estado de cuenta respecto de la fecha sefalada conforme
al segundo parrafo del articulo 15 de estos Lineamientos, asi como su conciliacion
respectiva y detallar en el formato correspondiente, el lugar donde se encuentran
resguardados los documentos originales de dichos contratos o instrumentos;

V. Con relacidon a las obras en proceso, el avance fisico y financiero deberan
reportarse hasta la fecha de entrada en vigor de la normatividad que dé origen al
proceso de transferencia;

VI.  No se debera tener saldos pendientes por comprobar, a excepcion de aquellos que
se encuentren dentro de los plazos establecidos para su comprobacion de
conformidad con la normatividad aplicable, o compromisos adquiridos con
anterioridad;
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VII. Debera relacionarse la situacion que guardan los amparos, juicios, acuerdos,
polizas de fianzas, contratos y convenios en tramite a la fecha de la suscripcion del
Acta, y

VIIl. Los estados financieros deberan reportarse al ultimo dia del mes inmediato anterior
a la fecha de entrada en vigor de la disposicion legal que dé origen al proceso de
transferencia.

IX. En el caso de las Entidades, se debera anexar el acta del Organo de Gobierno en
el que se acuerde la desincorporacion de la Entidad y en el supuesto de existir
recursos financieros, humanos y materiales al momento de la desincorporacion, el
destino que se les dara a estos.

Articulo 7. La integracion de la informacion correspondiente al proceso de transferencia
que se sefiala en estos Lineamientos, se realizara en base a los formatos y anexos
contenidos en el apartado 9 del Manual.

CAPITULOII
Del Proceso de Transferencia

Articulo 8. Una vez publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, la
disposicion legal que dé origen al proceso de transferencia, el Titular de la Dependencia o
Entidad cuyos recursos deban transferirse en los términos de estos Lineamientos, debera
convocar a la Oficialia, a Hacienda, a la Secretaria de Planeacion, a la Contraloria y a las
demas instancias que resulten involucradas, a una reunion de planeacion que debera
tener verificativo dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de dicha publicacion.

Articulo 9. En la reunién a que se refiere el articulo inmediato anterior, se determinaran
los formatos que aplican a la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa que se
transfiere, para efectos de que se integren al Acta y se definiran los tiempos para que las
Dependencias y Entidades, segun sea el caso, den debido cumplimiento al proceso de
transferencia conforme a las disposiciones legales aplicables, debiendo el coordinador de
enlace levantar un acta circunstanciada de hechos, la cual suscribiran quienes
intervengan en ella.

A partir de dicha reunién, el coordinador de enlace designado por la Dependencia,
Entidad o Unidad Administrativa que se transfiere, debera informar mensualmente a la
Oficialia, a Hacienda, a la Secretaria de Planeacion, a la Contraloria y, en su caso, a la
Dependencia Coordinadora de Sector, sobre el avance o estado que guarde el proceso
de transferencia.

Articulo 10. Para el caso de los procesos de desincorporacion de las Entidades
Paraestatales, ademas de lo previsto en estos Lineamientos, debera observarse lo
dispuesto en el Libro Tercero del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, asi
como en los Capitulos X y Xl del Libro Tercero del Reglamento del citado Codigo y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 11. El Titular de la Entidad cuyos recursos deban transferirse, debera someter a
aprobacion del Organo de Gobierno, al personal que fungira como liquidador, el cual se
encargara de efectuar las tareas especificas relativas a la desincorporacion de las mismas
de conformidad a la normatividad aplicable.
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Articulo 12. El liquidador a que se refiere el articulo inmediato anterior, ademas de las
facultades y obligaciones sefaladas en el Capitulo X del Libro Tercero del Reglamento
del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, tendra las siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

Xl.

Xil.

XIL.

XIv.

Coordinar la integracion de la documentacion correspondiente a la propiedad de
los bienes muebles e inmuebles. (resguardos, inventarios y su conciliacion con la
informacion financiera);

Coordinar el levantamiento de una relacion de archivos en tramite, asuntos
pendientes, documentos valores, entre otros de la Entidad,;

Verificar que la contabilidad se actualice con referencia a la fecha sefalada
conforme al segundo parrafo del articulo 15 de estos Lineamientos;

Verificar el cobro de las cantidades que se deban a la Entidad, pago de pasivos,
registro de asientos correspondientes, asi como los gastos en que incurriran
durante el proceso de liquidacion;

Verificar que se refleje la estimacion de cuentas por cobrar irrecuperables;

Tramitar la cancelacion de las cuentas y firmas autorizadas ante las instituciones
bancarias;

Tramitar la cancelacion de prestacion de servicios con proveedores;

Tramitar la cancelacién de la clave programatica presupuestaria ante la Secretaria
de Planeacion;

Someter al Organo de Gobierno e Informar a Hacienda, a la Secretaria de
Planeacion y a la Contraloria, asi como a la Dependencia Coordinadora de Sector,
el resultado del dictamen de los estados financieros, asi como de las
observaciones de seguimiento de las instancias fiscalizadoras;

Formular y presentar el Informe de liquidacion y los balances inicial, mensual y final
al Organo de Gobierno de la Entidad;

Verificar que se realicen los tramites y obligaciones fiscales ante las autoridades
estatales y federales;

Para efectos de garantizar el marco de transparencia y legalidad relativos al
procedimiento de liquidacién, integrar en archivo magnético un expediente de
memoria de gestién que contenga todas las constancias documentales;

Tramitar ante la Secretaria de Planeacion y Presupuesto, la cancelacion de la
inscripcion de la Entidad que se extingue en el Registro de Entidades
Paraestatales;

Tramitar la baja de la Entidad del Registro Federal de Causantes ante la Secretaria
de Hacienda, y

Las demas relativas al seguimiento, control, vigilancia, seguimiento y evaluacion
del proceso de liquidacion.
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Articulo 13. Los Titulares de las Dependencias y Entidades que deban transferir una
parte o la totalidad de sus recursos conforme a los supuestos sefialados en el articulo 1
de estos Lineamientos, deberan notificar, cuando menos con cinco dias habiles de
anticipacion a la suscripcion del Acta, a todos los servidores publicos cuyas areas sean
transferidas; de igual forma, al Titular de la Dependencia o Entidad a que deberan
integrarse, a la Oficialia, a Hacienda, a la Secretaria de Planeacion y a la Contraloria para
que, conforme a sus atribuciones, designen al personal competente que intervendra en su
suscripcién, asi como a los demas servidores publicos que deban intervenir en el acto.

CAPITULO Il
Del Acta Administrativa de Transferencia

Articulo 14. La transferencia de recursos financieros, humanos y materiales, es un
proceso administrativo de interés publico, de cumplimiento obligatorio y formal, que se
formaliza mediante la elaboracion y suscripcion del Acta Administrativa de Transferencia,
en la que se describe de manera ordenada, completa, transparente y homogénea el
estado que guarda la Dependencia, Entidad o Unidad Administrativa sujetos al proceso
transferencia.

Articulo 15. Las Dependencias y Entidades que deban transferir una parte o la totalidad
de sus recursos conforme a los supuestos sefalados en el articulo 1 de estos
Lineamientos, elaboraran el Acta respectiva, misma que debera contener las firmas
autografas de sus Titulares, asi como las de las demas personas que deban intervenir en
el acto y llevara la fecha de entrada en vigor de la Ley o Decreto correspondiente.

De la misma manera, la informacion que contenga los formatos y documentos anexos que
formen parte integrante del Acta, deberan ser actualizados a la fecha de entrada en vigor
de la disposicién legal que dé origen al proceso de transferencia, salvo que en la misma
se disponga otra fecha.

Articulo 16. El Acta se imprimira en ocho tantos originales, los cuales se distribuiran entre
las personas que intervengan en su suscripcion, debiendo participar en dicho acto,
cuando menos las siguientes:

.  El Titular de la Dependencia o Entidad que transfiere una parte o la totalidad de
SuS recursos publicos;

Il. ElTitular de la Dependencia o Entidad que recibe los recursos transferidos;
lll. Un representante de la Oficialia;

IV.  Un representante de Hacienda;

V. Un representante de la Secretaria de Planeacion;

VL. Un representante de la Contraloria;

VIl.  El coordinador de enlace, y

VIIl.  En su caso, el liquidador.
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Articulo 17. Los Titulares de las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas
que deban transferirse, deberan acompafar al Acta respectiva, los formatos que
establece el Manual y que correspondan a los recursos que se encuentran bajo su
responsabilidad, asi como el Informe de Actuacion relacionado a aquellas.

Los formatos sefialados deberan ser suscritos de manera autografa por los Titulares de
las Dependencias, Entidades o Unidades Administrativas sujetas al proceso de
transferencia y la documentacion anexa que los soporte sera suscrita por los servidores
publicos responsables de dicha informacion.

Articulo 18. Los formatos y documentos anexos al Acta deberan realizarse de manera
impresa, en tres tantos y distribuirse de la siguiente manera:

l.  Uno para el Titular de la Dependencia o Entidad que se transfiere total o
parcialmente;

Il.  Uno para el Titular de la Dependencia o Entidad que recibe;
lll. Uno para el representante de la Contraloria.

Articulo 19. Los Titulares de las Dependencias, Entidades o de las Unidades
Administrativas que se transfieran elaboraran por escrito y autorizaran con su firma el
Informe de Actuacion a que se refiere el articulo 17 de estos Lineamientos, el cual debera
generarse en base a la informacion que al respecto se precisa en el Manual, siendo
responsables dichos servidores publicos de la informacion contenida en el mismo.

CAPITULO IV
De la verificacion del contenido del Acta.

Articulo 20. Cuando a juicio de quienes intervengan en la formulacion del Acta, sea
necesario realizar alguna aclaracién o salvedad, tal circunstancia podra hacerse constar
en la misma y asentarse hasta antes de la fecha de su cierre.

Articulo 21. La verificacion del contenido del Acta, de sus formatos y los
correspondientes anexos debera realizarse por la Dependencia o Entidad que recibe los
recursos transferidos.

Articulo 22. El personal competente que reciba los recursos transferidos, contara con un
plazo de treinta dias naturales contados a partir de la fecha de suscripcion del Acta, para
la revision de la informacién contenida en la misma, en los formatos y sus anexos. Dentro
de dicho plazo, podra solicitar por escrito a quien transfiere los recursos, las aclaraciones
y la informacién adicional que considere pertinente. A partir de la fecha en que se haya
realizado el requerimiento, la Dependencia o Entidad que transfiera los recursos debera
realizar, dentro de los quince dias naturales siguientes, las aclaraciones necesarias y
proporcionar la documentacion complementaria que, en su caso, corresponda.

En caso de que en el plazo antes sefialado no se realizaran las aclaraciones o no se
entregara la informacion solicitada, el Titular de la Dependencia o Entidad que recibié, o la
persona designada para ello, notificara a la Contraloria en un término no mayor de cinco
dias habiles.
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CAPITULO V
Disposiciones finales

Articulo 23. El proceso de transferencia debera quedar concluido en su totalidad en los
plazos establecidos por las disposiciones legales que de origen al mismo, o en su caso,
no exceder del término de seis meses contados a partir de la fecha de su publicacion.

Articulo 24. Los servidores publicos que, una vez concluido el proceso de transferencia o
que con motivo de éste, sean removidos de sus puestos o cambiados de area, dejando de
tener a su cargo los mismos bienes y recursos, adicionalmente a lo sefialado en estos
Lineamientos, se atendran a lo dispuesto en el Decreto 684.

Articulo 25. Cuando alguno de los servidores publicos involucrados en el proceso de
transferencia se negase a firmar el Acta, o quien deba transferir los recursos omitiere o se
negase a preparar la informacion relativa a los recursos que le fueran asignados para el
gjercicio de sus atribuciones y del estado que guardan, en términos de estos
Lineamientos, el Titular de la Dependencia o Entidad a la que se incorporan las nuevas
areas, o la persona designada para tal efecto, notificara dicha situacion al titular de la
Contraloria en un término no mayor de cinco dias habiles contados a partir de que se
haga patente la negativa u omision.

Articulo 26. Las Dependencias y Entidades que se encuentren en el supuesto que se
sefiala la fraccion | del articulo 1 de estos Lineamientos, formalizaran la transferencia de
sus recursos financieros, humanos y materiales, s6lo con la suscripcion del Acta
respectiva, cumpliendo posteriores tramites administrativos necesarios. Lo anterior, con el
objeto de dejar debida constancia del estado en el que dejan de existir con un nombre o
caracter, y empiezan con el de nueva creacion.

Articulo 27. Para efectos del proceso de transferencia descrito en estos Lineamientos, en
todo momento debera observarse la normatividad expedida por las autoridades
competentes en términos de la armonizacién de los sistemas contables.

Articulo 28. El incumplimiento de lo dispuesto en los presentes lineamientos o de
cualquier otra disposicion que para efectos del proceso de transferencia se emitan, podra
ser objeto de aplicacion de sanciones en los términos de la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, sin perjuicio de cualquier ofra
responsabilidad civil o penal en las que se pudiera incurrir.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Estos Lineamientos entraran en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

SE EXPIDE ESTE ACUERDO EN LA CIUDAD DE MERIDA, CAPITAL DEL ESTADO DE
YUCATAN, ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE
OCTUBRE DEL ANO DOS MIL ONCE.

(RUBRICA)

C. JOSE LUIS PENICHE PATRON
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA GENERAL
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