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Acuerdo SCG 15/2017 por el que se expide el Manual de procedimientos de
entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion de la Administracion
Publica estatal

Miguel Antonio Fernandez Vargas, secretario de la Contraloria General, con
fundamento en los articulos 27, fracciones I, lll, IV y XVII, y 46, fracciones XIl y
XXII del Cdédigo de la Administracion Publica de Yucatan; y 11, apartado A,
fracciones IX, X y XVI y 525, fraccion XXVI, del Reglamento del Cddigo de la
Administracion Publica de Yucatan, y

Considerando:

Que el 10 de mayo de 2017 se publicdé en el diario oficial del estado, el Decreto
482/2017 por el que se expiden los Lineamientos para los procesos de entrega-
recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica del
estado, el cual, de conformidad con su articulo primero transitorio, entré en vigor el
dia siguiente al de su publicacion en el referido medio oficial de difusion.

Que los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del estado establecen, en su
articulo 1, que tiene por objeto contribuir a la implementacion de la politica en
materia de transparencia y rendicion de cuentas en el servicio publico, a través del
establecimiento de los procesos de entrega-recepcion, ftransferencia y
desincorporaciéon que deberdan observar los servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal, con la finalidad de
garantizar la continuidad de los asuntos, compromisos y el ejercicio de la gestion
gubernamental.

Que los lineamientos, en su articulo 2, fraccién V, definen a la entrega-recepcion
como el proceso administrativo de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el
cual los servidores publicos obligados entregan los recursos humanos, materiales
y financieros inherentes a sus cargos a quienes los sustituyan con motivo del
término e inicio de un ejercicio constitucional o por causas ordinarias como son el
cese, despido, destitucion, comision o licencia de mas de seis meses,
restructuracion organica u otros casos analogos distintos al término e inicio de un
ejercicio constitucional.

Que, en su fraccion Xl, sefiala que la transferencia es el proceso administrativo
mediante el cual una dependencia o entidad transmite una parte de los recursos
financieros, humanos y materiales asignados o la totalidad de estos, a otra u otras
dependencias o entidades, por mandato de una disposicion legal o normativa, y se
formaliza a través de un acta administrativa.

Que, de igual forma, en su fraccién VI, establece que la desincorporacion es el
proceso administrativo mediante el cual se da por concluida la vida juridica de una
entidad, a través de la disolucién, liquidacion, extincién, fusién, enajenacion u otra
forma similar, cuando esta ha dejado de cumplir con sus fines u objeto, o su
funcionamiento no resulta conveniente desde el punto de vista de la economia del
estado o del interés publico.
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Que, en su articulo 4, fracciones Il y V, dispone que la Secretaria de la Contraloria
General, para el cumplimiento del objeto de los lineamientos, tiene la atribucion de
expedir manuales, criterios y disposiciones complementarias para la entrega-
recepcion, transferencia y desincorporacion; asi como los formatos a través de los
cuales se verificaran la entrega-recepcion y transferencia, respectivamente.

Que el Decreto 482/2017 dispone, en su articulo transitorio séptimo, que la
Secretaria de la Contraloria General deberd expedir el Manual de procedimientos
de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion.

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2012 - 2018 establece, en el eje del desarrollo
“Yucatan Seguro”, el tema Certeza Juridica y Patrimonial, cuyo objetivo niumero 1
es “Aumentar los niveles de certeza juridica en el estado”. Entre las estrategias
para cumplir con este objetivo se encuentra la de “Impulsar la actualizacién
constante del marco juridico estatal”.

Que, en este sentido, para dar cumplimiento a la obligacion normativa conferida y
establecer esquemas que contribuyan a la programacion, coordinacidén, apoyo
técnico y supervision de las actividades de la entrega-recepcion, transferencia o
desincorporacién que las dependencias y entidades deberan instrumentar en el
ambito de su competencia, es necesario expedir el manual que contiene los
formatos para esos propdésitos; por lo que he tenido a bien expedir el presente:

Acuerdo SCG 15/2017 por el que se expide el Manual de procedimientos de
entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion de la Administracion
Publica estatal

Articulo Unico. Se expide el Manual de procedimientos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacion de la Administracién Publica estatal.

Articulo transitorio
Unico. Entrada en vigor

Este acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el diario
oficial del estado.

Se expide este acuerdo en la sede de la Secretaria de la Contraloria General, en
Mérida, Yucatan a 6 de noviembre de 2017.

(RUBRICA)

Miguel Antonio Fernandez Vargas
Secretario de la Contraloria General
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1. Objetivo

Establecer las actividades a desarrollar por los sujetos obligados de la Administracion
Publica del Estado en materia de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacién con
la finalidad de unificar criterios y facilitar su implementacion, conocimiento y consulta.

2. Alcance

De caracter normativo para los sujetos obligados en materia de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacion de todas las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Yucatan y de caracter inductivo e informativo para el
resto del personal de la Administracién Publica Estatal.

3. Marco Legal

Leyes Estatales

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

e Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado
de Yucatan.

e (Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

¢ Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Decretos

e Decreto 482/2017, por el que se expiden los Lineamientos para los Procesos de
Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la Administracion Publica
del Estado.

4. Glosario de Términos

Acta: Acta administrativa de entrega-recepcion.

Coordinador de Enlace: Servidor publico al que hacen referencia los articulos 2 fraccién
Il, 5y 6 de los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del estado.

Coordinador DASC/DASP: El servidor publico con categoria de coordinador, que depende
directamente de alguno de los Directores de Auditoria de la Direccidon General del Sector
Estatal y Paraestatal.
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Director DASC/DASP: Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de Auditoria
al Sector Paraestatal.

Dependencias y Entidades: Las que se sefalan en los articulos 22 y 48 del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatan.

DGSEP: Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

Entrega-Recepcion: Acto a que hace referencia el articulo 2, fraccion V del Decreto
482/2017 por el que se expiden los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica del estado.

Lineamientos: Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del estado.

Secretaria: Secretaria de la Contraloria General.
Secretario: Secretario de la Contraloria General.

Servidor Publico Saliente: Aquel que concluye un empleo, cargo o comisiéon o que se
encuentra en cualquier otro supuesto establecido en los lineamientos y que, por tanto, esta
obligado a realizar la entrega-recepcion.

Sujeto Obligado: Los que se senalan en el articulo 9 del Decreto 482/2017 por el que se
expiden los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del estado.

Superior Jerarquico: Servidor publico de nivel superior al sujeto obligado.
Titular: Servidor publico de mayor nivel que tiene a su cargo la dependencia o entidad.

Titular OCI: Titular del Organo de Control Interno.
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5. Normatividad

5.1 Actividades Preparatorias para el Proceso de Entrega-Recepcion de los

Sujetos Obligados de la Administracién Publica del Estado de Yucatan, por

Término e Inicio de un Ejercicio Constitucional.

El Secretario de la Contraloria General debera emitir la documentacién que da
inicio a los trabajos de las actividades preparatorias para el proceso de entrega-
recepcion de los sujetos obligados de la Administracion Publica del Estado de
Yucatéan, por Término e Inicio de un Ejercicio Constitucional.

El Director General del Sector Estatal y Paraestatal debera:

a. Establecer las actividades que se llevaran a cabo en cada una de las etapas del
proceso de entrega-recepcion.

b. Informar a los Directores de Auditoria de la Direccion General del Sector Estatal
y Paraestatal, los mecanismos establecidos para implementar las actividades
preparatorias.

c. Validar la documentacién necesaria para iniciar el procedimiento de las
actividades preparatorias para el proceso de entrega-recepcion de los sujetos
obligados de la Administracion Publica del Estado de Yucatan, por Término e
Inicio de un Ejercicio Constitucional.

El Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de Auditoria al Sector
Paraestatal debera:

a. Instruir la elaboracion de la orden de inicio de las revisiones de avances en el
cumplimiento de las actividades preparatorias del proceso de entrega-recepcion
en las dependencias o entidades.

b. Supervisar al Titular del Organo de Control Interno, respecto a los trabajos de
revision de avances en el cumplimiento de las actividades preparatorias para el
proceso de entrega-recepcion de los sujetos obligados de la Administraciéon
Publica del Estado de Yucatan, por Término e Inicio de un Ejercicio
Constitucional.

El Titular del Organo de Control Interno debera llevar a cabo la revisién en la
dependencia o entidad correspondiente conforme a los procedimientos y formatos
de cada Direccién de Auditoria.

El Coordinador DASC/DASP debera elaborar la orden de inicio de las revisiones de
avances en el cumplimiento de las actividades preparatorias del proceso de
entrega-recepcion en las dependencias o entidades.
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5.1.1 Documentacion del Procedimiento
ACTIVIDADES PREPARATORIAS PARA EL PROCESQ DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS
SUJETOS OBLIGADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE

YUCATAN, POR TERMINO E INICIO DE UN EJERCICIO CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.01 m Noviembre 2017
OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de actividades preparatorias para el
proceso de entrega-recepcion de los sujetos obligados de la Administracion Publica del
Estado de Yucatan, por término e inicio de un ejercicio constitucional, con la finalidad de

unificar criterios i estandarizar su ailicacic’)n.

Es de caracter obligatorio para los sujetos obligados en la entrega-recepcion en los
términos del articulo 9 del Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporaciéon en la
Administracion Publica del estado, para el personal adscrito a la Secretaria de la
Contraloria General comisionado en el proceso de entrega-recepcion por término e
inicio de un ejercicio constitucional y de caracter informativo para el resto del personal
de la Secretaria y demas dependencias y entidades que integran la Administracion
Publica Estatal.

RESPONSABILIDADES

Emitir la documentacién que da inicio a los trabajos de las
actividades preparatorias para el proceso de entrega-
recepcion de los servidores publicos obligados de Ia
Administracién Publica del Estado de Yucatan, por Término
e Inicio de un Ejercicio Constitucional.

Definir y establecer las actividades del proceso de entrega-
DGSEP recepcion y darlas a conocer al Director de Auditoria al
Sector Centralizado y al Director de Auditoria al Sector
Paraestatal.

Informar a los Titulares OCIl acerca de las actividades
Director DASC/DASP preparatorias que éstos llevaran a cabo a través de
inspecciones y supervisar su cumplimiento.

Secretario

Realizar revisiones para verificar los avances en el
. cumplimiento de las actividades preparatorias del proceso
Titular OCI de entrega-recepcion en las dependencias o entidades
asignadas.

Elaborar la orden de inicio de las revisiones de avances en
Coordinador DASC/DASP | €l cumplimiento de las actividades preparatorias del proceso
de entrega-recepcion en las dependencias o entidades.

GLOSARIO DE TERMINOS

Coordinador DASC/DASP | El servidor publico con categoria de coordinador que
pertenece al equipo staff de la DASC/DASP.

DASC/DASP Direccién de Auditoria al Sector Centralizado / Direccion de
Auditoria al Sector Paraestatal.

Dependencias y Las que con éste caracter sefalan los articulos 22 y 48 del

Entidades Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

DGSEP Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

Director DASC/DASP Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de

Auditoria al Sector Paraestatal.
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Al acto a que hace referencia el articulo 2, fraccion V del
Entrega-Recepcion Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

Secretario Secretario de la Contraloria General.
Los que se sefialan en el articulo 9 del Decreto 482/2017
Sujeto Obligado por el que se expiden los Lineamientos para los procesos

de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en
la Administracion Publica del estado.

Titular del Organo de Control Interno perteneciente a la
Direccion de Auditoria al Sector Centralizado/Direccion de

Titular OCI Auditoria al Sector Paraestatal comisionado en alguna
dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatan.

Equipo de computo
Impresora
Copiadora
Vehiculo oficial
Word

Excel

Internet

Maquinaria/Equipo

Software (Método):

Material:

Material de papeleria y de oficina

Secretario de la Contraloria General
Director General del Sector Estatal y Paraestatal
Director de Auditoria al Sector Centralizado
Director de Auditoria al Sector Paraestatal
Titular del Organo de Control Interno
Coordinador DASC/DASP
METODO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Define y establece las actividades que se llevaran a
cabo en cada una de las cuatro etapas del proceso de
entrega-recepcion, las cuales son:
a) Actividades preparatorias
b) Planeacion
c) Integracion
d) Acto de entrega-recepcion

Mano de Obra:

2. Da a conocer a los Directores DASC/DASP las
actividades preparatorias del proceso de entrega-
recepcion, las cuales son las siguientes:

DGSEP a) Actualizacién de los manuales de organizacion vy

procedimientos de la dependencia o entidad.

b) Verificacion y conciliacion del inventario de bienes
muebles e inmuebles con la informacién de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, y
verificacion del control correspondiente en las
entidades.

c) Tramites para la baja de los bienes muebles en
desuso, cumpliendo con las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

d) Clasificacion de la informacion documental de
las unidades administrativas de la dependencia o
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entidad en: archivo en tramite y archivo en
concentracion, cumpliendo con las disposiciones
legales y administrativas aplicables.

e) Y las demas que se consideren necesarias.

3. Indica a los Directores DASC/DASP que Ilas

actividades sefialadas en el numeral anterior, deberan
realizarse a través de revisiones, lo cual debera
hacerse del conocimiento de los Titulares OCI, para
que lleven a cabo los trabajos correspondientes.
NOTA: Se debera considerar en el Programa Anual de
Auditorias a recursos estatales y revisiones
correspondiente al ejercicio inmediato anterior al
término del ejercicio constitucional, las revisiones para
verificar los avances en el cumplimiento de las
actividades preparatorias del proceso de entrega-
recepcion en las dependencias o entidades.

4, Informa a los Titulares OCI acerca de las actividades
preparatorias establecidas por DGSEP.

5. Solicita al Coordinador DASC/DASP que elabore la
orden de revision conforme a los procedimientos vy

Director DASC/DASP formatos de la DASC/DASP.

6. Recibe y entrega la orden de revision al DGSEP quien
a su vez recaba la firma del Secretario.

7. Recibe la orden de revision firmada y entrega al Titular
OCI para su tramite correspondiente.

8. Recibe la orden de revision firmada y notifica al
personal comisionado para participar en la revision.

9. Lleva a cabo la revision conforme a los procedimientos
establecidos por la DASC/DASP.

Titular OCI 10. Procedimiento de actividades preparatorias para el
proceso de entrega-recepcion de los sujetos obligados
de la Administracion Publica del Estado de Yucatan,
por término e inicio de un ejercicio constitucional
realizado.

11. Fin.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION EMISION DESCRIPCION DE LA REVISION O MODIFICACION

Documentacién del procedimiento de  actividades
preparatorias para el proceso de entrega-recepcion de

00 Noviembre 2017 | los sujetos obligados de la Administracion Publica del
Estado de Yucatan, por término e inicio de un ejercicio
constitucional.

Elaboré Reviso Autoriz6
(RUBRICA) (RUBRICA) (RUBRICA)
C.P. Rossana M. Rodriguez Peraza C.P. Juan José Vazquez Pereira C.P. Miguel A. Fernandez Vargas
Jefa de la Unidad de Control y Director General del Sector Secretario de la Contraloria
Auditoria de Gestion Estatal y Paraestatal General
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5.1.1 Diagrama de Flujo

ACTIVIDADES PREPARATORIAS PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPC EfQS
OBLIGADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN, P INICIO DE UN

EJERCICIO CONSTITUCIONAL.

SECOGEY/DGSEP/PD.01

‘Actividades preparatorias para el
proceso de entrega-recepcion de
los sujetos obligados de la
Administracion Publica del Estado.

Define y establece las actividades en las
cuatro etapas del proceso de entrega-
recepcion: Actividades preparatorias,

Planeacion, Integracion y Acto de
entrega-recepcion.

DGSEP

I

Da a conocer a los Directores DASC/
DASP las actividades preparatorias del
proceso de entrega-recepcion.

DGSEP

Indica a los Directores DASC/DASP que
las actividades preparatorias, deberan
realizarse a través de revisiones y
debera hacerse del conocimiento de los
Titulares OCI.

DGSEP

I

Informa a los Titulares OCI acerca de las

por DGSEP.

Director DASC/DASP

Solicita al Coordinador DASC/DASP que
elabore la orden de revisién conforme a
los procedimientos y formatos de la
DASC/DASP.

Director DASC/DASP

)

Recibe y entrega la orden de revisién al
DGSEP quien a su vez recaba la firma
del Secretario.

Director DASC/DASP

)

Recibe la orden de revision firmada y
entrega al Titular OCI para su tramite
correspondiente.

Director DASC/DASP

)

Recibe la orden de revisién firmada y
notifica al personal comisionado para
participar en la revision.

Titular OCI

)

Lleva a cabo la revisién conforme a los
procedimientos establecidos por la
DASC/DASP.

Titular OCI

Actividades preparatorias para el
proceso de entrega-recepcion de
los sujetos obligados de la
Administracion Publica realizado.
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5.2 Planeacion del Proceso de Entrega-Recepcion de los Sujetos Obligados de
la Administracion Publica del Estado de Yucatan, por Término e Inicio de
un Ejercicio Constitucional

I. El Secretario de la Contraloria General, debera designar a los servidores
publicos de la Secretaria, que intervendran en los procesos de entrega-
recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional en cada una de las
dependencias o entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.

Il. El Titular de la dependencia o entidad debera:

a. Ratificar al servidor publico de la dependencia o entidad que fungira como
coordinador de enlace para cualquier aspecto relacionado con la entrega-
recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional.

b. Instruir la elaboracion del programa general de actividades de entrega-
recepcion de la dependencia o entidad.

c. Instruir el cumplimiento para llevar a cabo las actividades preparatorias de
la entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional.

[ll. El Director General del Sector Estatal y Paraestatal debera:

a. Validar la lista de servidores publicos de la Secretaria, que intervendran en
los procesos de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional en cada una de las dependencias o entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Yucatan.

b. Validar el Calendario de Actividades que contiene las acciones establecidas
de programacion, coordinacion, apoyo técnico y supervision de las
actividades de la entrega-recepcién por término e inicio de un ejercicio
constitucional, asi como las acciones de capacitacion a los coordinadores
de enlace.

IV. El Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de Auditoria al Sector
Paraestatal debera:

a. Definir la lista de servidores publicos de la Secretaria, que intervendran en
los procesos de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional, en cada una de las dependencias o entidades del Poder
Ejecutivo del Estado de Yucatan.

b. Instruir la elaboracion del Oficio de Comision para el proceso de entrega-
recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional, en cada una de
las dependencias o entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.

c. Determinar el Calendario de Actividades que contiene las acciones
establecidas de programacién, coordinacion apoyo técnico y supervision de
las actividades de la entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio



MERIDA, YUC., MIERCOLES 13 DE DICIEMBRE DE 2017. DIARIO OFICIAL PAGINA 17

VI.

VII.

VIII.

constitucional, asi como las acciones de capacitacion a los coordinadores
de enlace.

Establecer acciones de coordinacion, apoyo técnico y supervision en las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.

Apoyar en la capacitacion a los coordinadores de enlace de las
dependencias y entidades acerca del proceso de entrega-recepcion por
término e inicio de un ejercicio constitucional.

El Titular del Organo de Control Interno debera:

a.

Emitir y notificar el oficio de solicitud del programa general de actividades
de las dependencias y entidades para el proceso de entrega-recepcion por
término e inicio de un ejercicio constitucional.

Proponer acciones de coordinacién, apoyo técnico y supervision en las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.

Capacitar a los coordinadores de enlace de las dependencias y entidades
acerca del proceso de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional.

El Coordinador de Enlace debera:

a.

Elaborar el programa general de actividades de la dependencia o entidad,
con base en la guia para su preparacion y cumplir con el envio de éste en el
plazo establecido.

Capacitar a los sujetos obligados de la dependencia o entidad acerca del
proceso de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional.

El Sujeto Obligado debera:

a.

Recibir la capacitacién para el proceso de entrega-recepcion por término e
inicio de un ejercicio constitucional.

Preparar los formatos aplicables a la unidad administrativa a la que
pertenece y anexar la documentacion soporte.

Cumplir con las actividades establecidas en la normatividad aplicable previo
a las revisiones de avances de entrega-recepcién por término e inicio de un
ejercicio constitucional.

La secretaria de la Direccion de Auditoria al Sector Centralizado / Direccion de
Auditoria al Sector Paraestatal debera:

a.

Entregar el Oficio de Comision para el proceso de entrega-recepcion y el
calendario de actividades con sus respectivas copias al Titular del Organo
de Control Interno correspondiente.
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5.21 Documentacion del Procedimiento

PLANEACION DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN, POR TERMINO E INICIO

DE UN EJERCICIO CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.02 m Noviembre 2017

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de actividades preparatorias para el
proceso de entrega-recepcion de los sujetos obligados de la Administracién Publica del
Estado de Yucatan, por término e inicio de un ejercicio constitucional, con la finalidad de

unificar criterios i estandarizar su ailicacic’)n.

Es de caracter obligatorio para los sujetos obligados en la entrega-recepcion en los
términos del articulo 9 del Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado, para el personal adscrito a la Secretaria de la
Contraloria General comisionado en el proceso de entrega-recepcion por término e
inicio de un ejercicio constitucional y de caracter informativo para el resto del personal
de la Secretaria y demas dependencias y entidades que integran la Administracion
Publica Estatal.

Designar a los servidores publicos de la Secretaria, que
intervendran en los procesos de entrega-recepcion por
Secretario término e inicio de un ejercicio constitucional en cada una
de las dependencias o entidades del Poder Ejecutivo del
Estado de Yucatan.

Ratificar al servidor publico de la dependencia o entidad que
fungira como coordinador de enlace para cualquier aspecto
relacionado con la entrega-recepcion por término e inicio de

. un ejercicio constitucional.
Titular

Instruir el cumplimiento del programa general de actividades
para llevar a cabo las actividades preparatorias de la
entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional.

Validar la lista de servidores publicos de la Secretaria, que
intervendran en los procesos de entrega-recepcion por
término e inicio de un ejercicio constitucional en cada una
DGSEP de las dependencias o entidades del Poder Ejecutivo del
Estado de Yucatan, asi como el calendario de actividades
que contiene las acciones establecidas de programacion,
coordinacion, apoyo técnico y supervision de las actividades
de la entrega-recepcion.

Apoyar en la capacitacion a los coordinadores de enlace de
las dependencias y entidades acerca del proceso de
Director DASC/DASP entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional, y proponer acciones de coordinacion, apoyo
técnico y supervision en la materia.
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Capacitar a los coordinadores de enlace y realizar
Titular OCI revisiones para verificar los avances en el cumplimiento de
las actividades preparatorias del proceso de entrega-
recepcién en las dependencias o entidades asignadas.

. Capacitar a los sujetos obligados de la dependencia o
Coordinador de Enlace entidad acerca del proceso de entrega-recepcion por
término e inicio de un ejercicio constitucional.

Recibir la capacitacion y preparar los formatos aplicables a
la unidad administrativa a la que pertenece y anexar la
Sujeto Obligado documentacion soporte, asi como cumplir con las
actividades establecidas en la normatividad aplicable previo
a las revisiones de avances de entrega-recepcion por
término e inicio de un ejercicio constitucional.

Secretaria Recibir y distribuir a los Titulares de los Organos de Control
DASC/DASP :jnterno Ios”oficios_ de revisiones, simulacrosﬂ y demas

ocumentacion relacionada con la entrega-recepcion.

GLOSARIO DE TERMINOS

Coordinador DASC/DASP | El servidor publico con categoria de coordinador que
pertenece al equipo staff de la DASC/DASP.

Servidor publico al que hacen referencia los articulos 2
. fraccion 1, 5 y 6 del Decreto 482/2017 por el que se expiden
Coordinador de Enlace los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacion en la Administracion
Publica del Estado.

DASC/DASP Direccion de Auditoria al Sector Centralizado / Direccion de
Auditoria al Sector Paraestatal.

Dependencias y Las que con éste caracter sefialan los articulos 22 y 48 del
Entidades Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
DGSEP Director General del Sector Estatal y Paraestatal.
Director DASC/DASP Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de

Auditoria al Sector Paraestatal.

Al acto a que hace referencia el articulo 2, fracciéon V del
Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.
Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,

Entrega-Recepcion

Lineamientos transferencia y desincorporacién en la Administracion
Publica del Estado.

Secretaria Secretaria de la Contraloria General.

Secretario Secretario de la Contraloria General.

Los que se sefialan en el articulo 9 del Decreto 482/2017
Sujeto Obligado por el que se expiden los Lineamientos para los procesos
de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en
la Administracion Publica del Estado.

Titular Servidor publico de mayor nivel que tiene a cargo la
dependencia o entidad.

Titular del Organo de Control Interno perteneciente a la
. Direccion de Auditoria al Sector Centralizado/Direccion de
Titular OCI Auditoria al Sector Paraestatal comisionado en alguna
dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatéan.
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RECURSOS

e Equipo de computo
e Impresora
Maquinaria/Equipo « Copiadora

e Vehiculo oficial

e Word
Software (Método): e Excel
e Internet
Material: e Material de papeleria y de oficina

e Secretario de la Contraloria General

e Titular de la dependencia o entidad

e Director General del Sector Estatal y Paraestatal
o Director de Auditoria al Sector Centralizado
Mano de Obra: o Director de Auditoria al Sector Paraestatal

e Titular del Organo de Control Interno

e Coordinador de Enlace

e Sujeto Obligado

e Secretaria DASC/DASP
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RESPONSABLE

Director
DASC/DASP

1.
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METODO
ACTIVIDAD
Determina el Calendario de Actividades(F-ER-01)
previo acuerdo con DGSEP,que contiene las acciones
establecidas de programacion, coordinacion, apoyo
técnico y supervision de las actividades de la entrega-
recepcion, asi como las actividades de capacitacion a
los coordinadores de enlace.

Define a los Titulares OCI que intervendran en los
procesos de entrega-recepcion en cada una de las
dependencias o entidades del Poder Ejecutivo del
Estado de Yucatan.

Instruye al Coordinador DASC/DASP para la
elaboracion del Oficio de Comisidon para el Proceso
de Entrega-Recepcion (F-ER-02), mediante el cual, se
dara a conocer a los Titulares OCI que intervendran
como representantes de la Secretaria en el proceso de
entrega-recepcion en las dependencias o entidades
asignadas.

Da el visto bueno y envia al DGSEP, quien a su vez
firma también de visto bueno, recaba firma del
Secretario y lo devuelve.

Entrega el Oficio (F-ER-02), junto con una copia del
Calendario (F-ER-01), a la Secretaria DASC/DASP para
su tramite.

NOTA: El calendario sirve de referencia para que el Titular
OCI vigile que en la elaboracion del programa general de
actividades de cada dependencia o entidad, se apeguen a
las fechas establecidas en el mismo.

Secretaria
DASC/DASP

6.

Recibe Oficio (F-ER-02), asi como el Calendario (F-ER-
01), firmado en dos tantos originales y fotocopia en tres
tantos.

Entrega el Oficio (F-ER-02), asi como la copia del
Calendario (F-ER-01) al Titular OCI, y recaba firma de
enterado de los deméas servidores publicos que
correspondan.

Las copias del Oficio (F-ER-02) se distribuyen de
acuerdo a lo siguiente:

No. Se entrega a:

Original 1 Titular OCI

Original 2 Acuse del Despacho del Secretario

Copia 1 DGSEP

Copia 2 Director DASC/DASP

Copia 3

Acuse de la Direccion General del
Sector Estatal y Paraestatal

Titular OCI

9.

10.

Recibe el Oficio (F-ER-02), asi como el Calendario (F-
ER-01).

Elabora y firma, en el mes de septiembre del afio
inmediato anterior al término del ejercicio constitucional,
el Oficio de solicitud del programa general de
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actividades de las dependencias y entidades (F-ER-
03), dirigido al Titular de la dependencia o entidad en la
que se encuentra comisionado.

NOTA: EI oficio, en su caso, podra ser emitido por el
Secretario.

11. Acude a la dependencia o entidad y entrega a través de
la Oficialia de partes o su equivalente, Oficio (F-ER-
03).

Titular

12. Recibe el Oficio de solicitud del programa general de
actividades de las dependencias y entidades (F-ER-03)
suscrito por el Titular OCI comisionado a Ila
dependencia o entidad.

13. lIdentifica la necesidad de elaborar el programa general
de actividades de entrega-recepciéon, en apego al
Calendario de Actividades suscrito por la Secretaria,
que se adjunta al oficio referido.

14. Ratifica, en su caso, la designaciéon mediante oficio,
dirigido al Secretario, del servidor publico de la
dependencia o entidad que fungira como coordinador
de enlace para cualquier aspecto relacionado con la
entrega-recepcion, el cual debera ser el Director de
Administracion o su equivalente.

NOTA: En caso de contar con el nombramiento, no sera
necesaria la ratificacion.

15. Gira instrucciones al coordinador de enlace, a fin de
que éste elabore el programa solicitado y envie al
Titular OCI en un plazo no mayor de cinco dias habiles
contados a partir de la recepcion del oficio.

16. Gira instrucciones a los Sujetos Obligados para que
preparen la informacién necesaria para las revisiones
de entrega-recepcion “Simulacros”, las cuales son:

e Actualizacién de los manuales de organizacion y
procedimientos de la dependencia o entidad.

e Verificacion y conciliacion del inventario de bienes
muebles e inmuebles con la informacion de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, vy
verificacion del control correspondiente en las
entidades.

e  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.

e Y las demas que se consideren necesarias.

NOTA: Estas actividades corresponden a actividades
generales, que deberan ser complementadas con las
sefialadas en el numeral 26.

Coordinador de Enlace

17. Elabora el programa general de actividades para el
proceso entrega-recepcion, en el formato(F-ER-03-A)
con base en la guia para su elaboracion.

18. Envia el (F-ER-03-A) al Titular OCI asignado a la

dependencia o entidad en un plazo de 5 dias habiles
contados a partir de la recepcion del Oficio (F-ER-03).
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Titular OCI

19.

20.

Recibe del coordinador de enlace, el (F-ER-03-A)
programa general de actividades de la dependencia o
entidad y lo revisa en conjunto con el Director
DASC/DASP a fin de establecer acciones de
coordinacion, apoyo técnico y supervision.

Capacita, en coordinacién con el Director DASC/DASP
a los coordinadores de enlace de las dependencias y
entidades a fin de que éstos repliquen a los sujetos
obligados en sus dependencias o entidades.

Coordinador de Enlace

21.

22.

23.

Recibe capacitaciéon por parte del personal de la
Secretaria.

Capacita a los sujetos obligados de la dependencia o
entidad, con el apoyo que al respecto proporcione el
Titular OCI, asi como el material proporcionado.

Senala en el curso, el procedimiento para la entrega de
documentaciéon en formato digital e impreso durante las
revisiones de avances “Simulacros”, asi como la
integracion y el contenido de los formatos y anexos, con
base en los Lineamientos.

Sujeto Obligado

24,

25.

26.

Recibe capacitacion para realizar el proceso de
entrega-recepcion.

Elabora los formatos aplicables a la unidad
administrativa a la que pertenece y anexa |la
documentaciéon soporte. (Ver anexo de formatos del
Acta de Entrega-Recepciéon apartado 9.2 del presente
Manual).

Realiza las actividades establecidas en el articulo 10 de
los Lineamientos, que en su caso le apliquen, conforme
al programa general de actividades, las cuales son:

a) Relacionar las existencias en el almacén en el acta
de levantamiento de inventario fisico.

b) Gestionar, respecto al activo fijo, que se efectuen los
tramites de baja de los bienes obsoletos o
inservibles, en los términos de la legislacion y
normativa aplicables.

c) Acreditar la inexistencia de saldos pendientes por
comprobar a la fecha de corte de la revision, con
excepcion de aquellos que se encuentren dentro de
los plazos establecidos para su comprobacién de
conformidad con la normativa aplicable.

d) Reportar el avance fisico y financiero de las obras en
proceso con referencia al dia de separacién del cargo
y sefalar la ubicacion de los expedientes técnicos en
el archivo  vigente, asi como el mapa
georreferenciado de ubicacion de las obras.

e) Relacionar el estado que guardan los juicios,
acuerdos, contratos o convenios y las pdlizas de
fianzas, que se encuentren en tramite a la fecha de la
suscripcion del acta de entrega-recepcion.

f) Reportar los estados financieros a la fecha de la
entrega-recepcion.
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g) Incluir la informacion de proyectos, bases de datos,
infraestructura de redes y sistemas de informacion de
las unidades informaticas que estén relacionadas con
la entrega-recepcion.

h) Resguardar la informacién generada con motivo de la
entrega-recepcion, en el sistema informatico o en los
mecanismos que, en su caso, establezca la
Secretaria.

i) Comprobar los fondos fijos y los de caja, concentrar
los saldos disponibles en la instancia correspondiente
y solicitar la cancelacién de sus resguardos.

j) Adjuntar al formato correspondiente el Ultimo estado
de cuenta y la conciliacion respectiva de los contratos
de inversion, depositos, titulos, valores o cualquier
otro instrumento celebrado con las instituciones
bancarias o de crédito asi como detallar en el formato
correspondiente, la ubicacion fisica en la que se
encuentran resguardados los documentos originales.

27. Resguarda la informacion en espera de la revision de
avances “simulacro” que realiza el Titular OCI.

28. Procedimiento de planeaciéon del proceso de entrega-
recepcion de los sujetos obligados de la Administracion
Publica del Estado de Yucatan, por término e inicio de
un ejercicio constitucional realizado.

29. Fin.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION EMISION DESCRIPCION DE LA REVISION O MODIFICACION
Documentacion del procedimiento de planeacion del
Noviembre | Proceso de entrega-recepcion de los sujetos obligados de
2017 la Administracion Publica del Estado de Yucatan, por
término e inicio de un ejercicio constitucional.

00

Elaboroé Reviso Autorizé

(RUBRICA) (RUBRICA) (RUBRICA)

IC.P. Rossana M. Rodriguez Peraza| C.P. Juan José Vazquez Pereira | C.P. Miguel A. Fernandez Vargas
Jefa de la Unidad de Control y Director General del Sector Secretario de la Contraloria
Auditoria de Gestion Estatal y Paraestatal General
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5.2.2 Diagrama de Flujo
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PLANEACI()N’ DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEP’CION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN, POR TERMINO E INICIO DE UN EJERCICIO

CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.02

Planeacién del proceso de
entrega-recepcion de los sujetos
obligados de la Administracion
Publica del Estado de Yucatén.

Determina el Calendario de Actividades
(F-ER-01) previo acuerdo con DGSEP,
que contiene las acciones establecidas
para el proceso de entrega-recepcion.

Y

Director DASC/DASP

Las copias del Oficio (F-ER-02) se
distribuyen.

Y

Secretaria DASC/DASP

Gira instrucciones al coordinador de
enlace, para que elabore el programa
solicitado y envie al Titular OCI en plazo
no mayor de cinco dias habiles contados
a partir de la recepcion del oficio.

Define a los Titulares OCI que
intervendran en los procesos de
entrega-recepcion en las dependencias
y entidades.

A

Titular

Director DASC/DASP

Recibe el Oficio (F-ER-02), asi como el
Calendario (F-ER-01)

Titular OCI

Gira instrucciones a los sujetos
obligados para que preparen la
informacion para las revisiones de
entrega-recepcion “Simulacros”.

Instruye al Coordinador DASC/DASP
para la elaboracion del Oficio (F-ER-02),
en el cual, se daré a conocer a los
Titulares OCI que intervendran como

Titular

tes de la

Director DASC/DASP

Elabora y firma, en el mes de septiembre
del ejercicio inmediato anterior al témino
constitucional, el Oficio (F-ER-03),
dirigido al Titular de la dependencia o
entidad en la cual esta comisionado.

A4

Elabora el programa general de
actividades de la dependencia o entidad,
en el Formato (F-ER-03-A) con base en
la guia para su elaboracion.

Titular OCI

Coordinador de Enlace

Da el visto bueno y envia al DGSEP,

quien a su vez firma también de visto

bueno, recaba firma del Secretario y lo
devuelve.

I

Director DASC/DASP.

Acude a la dependencia o entidad y
entrega a través de la Oficialia de partes
o su equivalente, Oficio (F-ER-03).

A4

Y

Titular OCI

Envia Formato (F-ER-03-A) a Titular OCI

asignado a la dependencia o entidad en

plazo de 5 dias habiles contados a partir
de la recepcion del oficio (F-ER-03-).

l

Coordinador de Enlace

Entrega el Oficio (F-ER-02), junto con
una copia del Calendario (F-ER-01), a la
Secretaria DASC/DASP para su tramite.

Recibe el Oficio (F-ER-03) suscrito por
el Titular OCI asignado a la dependencia
o entidad.

Director DASC/DASP.

Titular

Recibe del coordinador de enlace, el (F-
ER-03-A), lo revisa en conjunto con el
Director DASC/DASP a fin de establecer
acciones de coordinacion, apoyo técnico
y supervisién.

Y

Titular OCI

Recibe copia del Oficio (F-ER-02), asi

como el Calendario (F-ER-01), firmado

en dos tantos originales y fotocopia en
tres tantos

Secretaria DASC/IDASP

Identifica la necesidad de elaborar el
programa general de actividades de
entrega-recepcion, en apego al
Calendario de Actividades, que se
adjunta al oficio referido.

Titular

Capacita, en coordinacién con el
Director DASC/DASP a los
coordinadores de enlace a fin de que
éstos repliquen a los sujetos obligados
en sus dependencias o entidades.

Entrega el Oficio (F-ER-02) y la copia del
Calendario (F-ER-07) al Titular OCI, y
recaba firma de enterado de los demas
servidores publicos que correspondan.

A

Titular OCI

Secretaria DASC/DASP

Ratifica, la designacion mediante oficio,
dirigido al Secretario, del servidor
publico que fungira como coordinador de
enlace , el cual debera ser el Director de
Administracion o su equivalente.

Titular
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PLANEACION DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN, POR TERMINO E INICIO DE UN EJERCICIO

CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.02

®

Recib itacio del Resguarda la informacién en espera de
ecibe capa[cwtafl:l n por pal:te el la revision de avances “simulacro” que
personal de la Secretaria realiza el Titular OCI
Sujeto Obligado

Coordinador de Enlace

Procedimiento de planeacion del
proceso de entrega-recepcion de
los sujetos obligados de la
Administracion Publica realizado.

Capacita a los sujetos obligados de las
dependencias o entidades, con el apoyo
que al respecto proporcione el Titular

OCI, asi como el material proporcionado.
Coordinador de Enlace

Sefiala en el curso, el proceso para la
entrega de documentacion en formato
digital e impreso durante los simulacros,
asi como la integracién y el contenido de
los formatos y anexos.

Coordinador de Enlace

Recibe capacitacién para realizar el
proceso de entrega-recepcion.

Sujeto Obligado

Elabora los formatos aplicables a la
unidad administrativa a la que pertenece
y anexa la documentacién soporte (Ver
anexo de formatos del Acta de Entrega-
Recepcion apartado 8.2)

Sujeto Obligado

Realiza las actividades establecidas en

el articulo 10 de los lineamientos, que en

su caso le apliquen conforme al

programa general de actividades.
Sujeto Obligado
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5.3 Integracion del Proceso de Entrega-Recepcion de los Sujetos Obligados de
la Administracion Publica del Estado de Yucatan, por Término e Inicio de
un Ejercicio Constitucional

El Secretario de la Contraloria General debera

a.

Emitir la documentacion necesaria para iniciar los trabajos de revision de
avances al cumplimiento “Simulacros” del Programa General de Actividades
de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional en
las dependencias y entidades.

Emitir el oficio de resultados de los trabajos de revision de avances al
cumplimiento “Simulacros” del Programa General de Actividades de
entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional en las
dependencias y entidades.

El Titular de la dependencia o entidad debera instruir a los sujetos obligados y
al coordinador de enlace, el cumplimiento en tiempo y forma de las
obligaciones aplicables para atender los trabajos de revisién de avances al
cumplimiento “Simulacros” del Programa General de Actividades de entrega-
recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional.

El Director General del Sector Estatal y Paraestatal debera:

a.

Establecer las fechas de corte en las que se llevaran a cabo las actividades
de revision de avances al cumplimiento “Simulacros” del Programa General
de Actividades de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional en las dependencias y entidades.

Validar la documentacion necesaria para iniciar los trabajos de revision de
avances al cumplimiento “Simulacros” del Programa General de Actividades
de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional en
las dependencias y entidades.

Validar el oficio de resultados de los trabajos de revision de avances al
cumplimiento “Simulacros” del Programa General de Actividades de
entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional en las
dependencias y entidades.

El Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de Auditoria al Sector
Paraestatal debera:

a.

Instruir la elaboracién de la documentacién que da inicio a los trabajos de
revision de avances al cumplimiento “Simulacros” del Programa General de
Actividades de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional en las dependencias y entidades.

. Revisar los Informes de Resultados de los Simulacros de entrega-recepcion

por término e inicio de un ejercicio constitucional en las dependencias y
entidades.

Informar al Director General del Sector Estatal y Paraestatal los resultados
de los trabajos de revision de avances al cumplimiento “Simulacros” del
Programa General de Actividades de entrega-recepcion por término e inicio
de un ejercicio constitucional en las dependencias y entidades.
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V. El Titular del Organo de Control Interno debera:

VI.

VII.

VIII.

a.

E

Llevar a cabo la revisiébn de avances al cumplimiento “Simulacros” del
Programa General de Actividades de entrega-recepcion por término e inicio
de un ejercicio constitucional en las dependencias y entidades.

Solicitar y verificar la informacién necesaria para cumplir con los trabajos de
revision de avances, de acuerdo a los Lineamientos y al presente Manual,
cumpliendo con los plazos y formatos establecidos en la normatividad
aplicable.

Elaborar, emitir y notificar el Informe de Resultados del Simulacro de
entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional en las
dependencias y entidades.

Requerir la integracion del expediente en la ultima revision de avances al
cumplimiento “Simulacros” del Programa General de Actividades de
entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional en las
dependencias y entidades.

Coordinador de Enlace debera:

Requerir a los sujetos obligados de la dependencia o entidad, para integrar,
la informacién para la entrega de recursos humanos, materiales, financieros
y los formatos aplicables a cada unidad administrativa.

. Informar mensualmente a la Secretaria de la Contraloria General, dentro de

los doce meses anteriores al término e inicio del ejercicio constitucional,
respecto el avance y estado que guarda dicho proceso.

Informar trimestralmente a la Secretaria de la Contraloria General, respecto
de los sujetos obligados a realizar la entrega-recepcion.

Vigilar que los sujetos obligados de la dependencia o entidad actualicen la
informacion relativa a la entrega-recepcién de sus unidades administrativas,
en los plazos establecidos para cada Simulacro.

Informar a los sujetos obligados los resultados de los Simulacros realizados
por la Secretaria de la Contraloria General.

Los Sujetos Obligados deberan:

a.

Preparar, proporcionar y actualizar la informacién, en cada simulacro, para
la entrega de recursos humanos, materiales, financieros, asi como formatos
aplicables a su unidad administrativa.

Realizar, en su caso, las correcciones correspondientes derivadas del
Informe de Resultados de los Simulacros emitido por la Secretaria de la
Contraloria General.

La Secretaria de la Direccién de Auditoria al Sector Centralizado / Direccién de
Auditoria al Sector Paraestatal debera entregar originales y copias del oficio
de revision de avances al cumplimiento “Simulacros” del Programa General de
Actividades de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional en las dependencias y entidades al Titular del Organo de
Control Interno correspondiente
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5.3.1 Documentacion del Procedimiento

INTEGRACION DEL PROCESO DE ENT'REGA-RECEPCION DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN, POR
TERMINO E INICIO DE UN EJERCICIO CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.03 m Noviembre 2017

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de integracion del proceso de
entrega-recepcion de los sujetos obligados de la Administracion Publica del Estado de
Yucatan, por término e inicio de un ejercicio constitucional, con la finalidad de unificar

criterios i estandarizar su aplicacion.

Es de caracter obligatorio para los sujetos obligados en la entrega-recepcion en los
términos del articulo 9 del Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado, para el personal adscrito a la Secretaria de la
Contraloria General comisionado en el proceso de entrega-recepcion por término e
inicio de un ejercicio constitucional y de caracter informativo para el resto del personal
de la Secretaria y demas dependencias y entidades que integran la Administracion
Publica Estatal.

Emitir la documentacién necesaria para iniciar los trabajos
de revision de avances al cumplimiento “Simulacros” del
Secretario Programa General de Actividades de entrega-recepcion por
término e inicio de un ejercicio constitucional en las dependencias y
entidades.

Instruir a los sujetos obligados y al coordinador de enlace, el
cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
aplicables para atender las acciones de revision de avances
al cumplimiento “Simulacros” del Programa General de
Actividades de entrega-recepcion por término e inicio de un
ejercicio constitucional.

Establecer las fechas de corte para realizar las actividades
de revision de avances al cumplimiento del Programa
DGSEP General de Actividades de entrega-recepcion “Simulacro” vy
darlas a conocer al Director de Auditoria al Sector
Centralizado y al Director de Auditoria al Sector Paraestatal.
Supervisar las actividades de revision de avances al
cumplimiento del Programa General de Actividades de
entrega-recepcion “Simulacro” realizados por los Titulares
OCl e informar de los avances a su superior jerarquico.

Realizar revisiones para verificar los avances en el
cumplimiento de las actividades preparatorias del proceso
de entrega-recepcion en las dependencias o entidades
asignadas.

Requerir a los sujetos obligados de la dependencia o
entidad, para integrar, la informacion para la entrega de
Coordinador de Enlace recursos humanos, materiales, financieros y los formatos
aplicables a cada wunidad administrativa y vigilar la
actualizacion de la documentacion correspondiente.

Preparar, proporcionar y actualizar la informacion, en cada
simulacro, para la entrega de recursos humanos,

Titular

Director DASC/DASP

Titular OCI

Sujeto obligado
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materiales, financieros, asi como formatos aplicables a su

unidad administrativa y en su caso, realizar las correcciones

que correspondan.

Secretaria Recibir y distribuir a los Titulares de los Organos de Control
Interno los oficio revisiones “Simulacros” mas

DASC/DASP e os oficios de sione S cros” y dema

documentacion relacionada con la entrega-recepcion.
El servidor publico que pertenece al equipo staff de cada
Direccion de Auditoria de la Direccion General del Sector

Coordinador

DASC/DASP
Estatal y Paraestatal.
DASC/DASP Dwe_ccpn de Auditoria al Sector Centralizado / Direccién de
Auditoria al Sector Paraestatal.
Dependencias y Las que con éste caracter sefalan los articulos 22 y 48 del
Entidades Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.
DGSEP Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de
Auditoria al Sector Paraestatal.

Al acto a que hace referencia el articulo 2, fraccion V del
Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

Director DASC/DASP

Entrega-Recepcion

Secretaria Secretaria de la Contraloria General.

Secretario Secretario de la Contraloria General.

Los que se sefialan en el articulo 9 del Decreto 482/2017
por el que se expiden los Lineamientos para los procesos
de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en
la Administracion Publica del Estado.

Titular del Organo de Control Interno perteneciente a la
Direccion de Auditoria al Sector Centralizado/Direccion de

Sujeto Obligado

Titular OCI Auditoria al Sector Paraestatal comisionado en alguna
dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatan.

RECURSOS

Equipo de computo
Impresora
Copiadora
Vehiculo oficial
Word

Excel

Internet

Maquinaria/Equipo

Software (Método):

Material:

Material de papeleria y de oficina

Secretario de la Contraloria General

Titular de la dependencia o entidad

Director General del Sector Estatal y Paraestatal
Director de Auditoria al Sector Centralizado
Director de Auditoria al Sector Paraestatal
Titular del Organo de Control Interno
Coordinador de Enlace

Sujeto obligado

Secretaria DASC/DASP

Mano de Obra:
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RESPONSABLE

DGSEP

METODO
ACTIVIDAD

1. Establece las fechas de corte, en las que se llevaran a
cabo las actividades de revision de avances al
cumplimiento del Programa General de Actividades de
entrega-recepcién “Simulacro”, informa al Director
DASC/DASP.

Las fechas de corte son:

a. 31 de diciembre del ejercicio inmediato anterior
al término del ejercicio constitucional.

b. 31 de marzo en el ejercicio del término
constitucional.

c. 30 de junio en el ejercicio del término
constitucional.

d. 20 de septiembre en el ejercicio del término
constitucional.

NOTA. Se debera considerar en el Programa Anual de
Auditorias a recursos estatales y Revisiones
correspondiente al término del ejercicio constitucional, las
revisiones “simulacros” para analizar los avances en el
cumplimiento de las actividades de integracion del proceso
de entrega-recepcion en las dependencias o entidades.

2. Gira instrucciones al Director DASC/DASP para dar
inicio a los trabajos sefialados en el numeral anterior.

Director DASC/DASP

3. Instruye al Coordinador DASC/DASP para que elabore
el Oficio de Revision de Avances “Simulacro” al
Cumplimiento del Programa General de Actividades
de Entrega-Recepcion(F-ER-04), a los  sujetos
obligados de las dependencias o entidades, de acuerdo
a las fechas de corte sefaladas en el numeral 1 de
este procedimiento. Lo anterior con quince dias habiles
de anticipacion a la fecha de corte de la informacion.

4.Da el visto bueno y envia el Oficio (F-ER-04) al
DGSEP, quien a su vez firma de visto bueno, recaba
firma del Secretario y lo devuelve.

5. Entrega a la Secretaria DASC/DASP para el tramite
correspondiente.

Secretaria DASP/DASC

6. Recibe el Oficio (F-ER-04) firmado en dos tantos
originales y fotocopia en cinco tantos.

7. Entrega originales y copias del oficio al Titular OCI
correspondiente y recaba firma de recibido.

8. Las copias del Oficio (F-ER-04) se distribuyen de
acuerdo a lo siguiente:

No. Se entrega a:

Original 1 Titular de la dependencia o entidad
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Original 2 Acuse del Despacho del Secretario

Copia 1 Coordinador de Enlace

Copia 2 DGSEP

Copia 3 Titular OCI

Copia 4 Director DASC/DASP

Copia 5 Acuse de la Direccion General del
Sector Estatal y Paraestatal

9. Recibe el Oficio (F-ER-04) y adjunta el Oficio de
solicitud de informacién para simulacro (F-ER-05)
que previamente elabord, el cual se dirige al
coordinador de enlace, requiriendo los formatos
aplicables debidamente llenados y el proyecto del acta
de entrega-recepcion, de cada unidad administrativa
obligada a realizar su entrega-recepcion.

10. Especifica, en el mismo oficio, los formatos que
requiere en medio magnético y cudles en formato

Titular OCI impreso, dando un plazo maximo de veinte dias
habiles para la integracion de la documentacion.

NOTA: Dicho plazo podra prorrogarse, por una sola

ocasion, hasta por tres dias habiles.

11. Acude al domicilio de la dependencia o entidad, al dia
siguiente de recibir el Oficio (F-ER-04) firmado y lo
notifica junto con el Oficio de solicitud de informacion
para simulacro (F-ER-05) en la Oficialia de Partes o
de recepcion de documentos.

12. Recibe Oficio de Revision de Avances “Simulacro” al
Cumplimiento del Programa General de Actividades

Titular de Entrega-Recepcion (F-ER-04).

13. Gira instrucciones al coordinador de enlace para la
atencion de la revision.

Coordinador de Enlace

14. Recibe Oficio de Solicitud de Informacién para
Simulacro (F-ER-05) y por instruccion del Titular,
requiere a los sujetos obligados de la dependencia o
entidad para integrar la informacién para la entrega de
recursos humanos, materiales y financieros y llenar los
formatos aplicables a cada unidad administrativa y los
anexos que correspondan.

Sujeto Obligado

15. Integra la informacion (impresa y en medio digital) para
la entrega de recursos humanos, materiales y
financieros, llena los formatos aplicables, anexa la
documentacién soporte de éstos y envia al coordinador
de enlace.

Coordinador de Enlace

16. Recibe la informacion y envia al Titular OCI en los
términos solicitados por éste para su revision.

Titular OCI

17. Recibe del coordinador de enlace, la informacion
solicitada en el domicilio del sujeto obligado y verifica:
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a) Que cada formato, asi como el proyecto de acta de
entrega-recepcion cumplan con lo establecido en
este manual de entrega-recepcion.

b) Que los formatos utilizados sean los que apliquen
segun sus actividades, asegurandose se
encuentren validados por el sujeto obligado y el
coordinador de enlace.

c) Que la informacion esté actualizada y validada a la
fecha de corte segun el Programa General de
Actividades de Trabajo de la dependencia o
entidad.

NOTA 1: El Titular OCI podra solicitar de manera impresa
informaciéon adicional de algunas unidades administrativas
y realizar los procedimientos de revision que considere
pertinentes para validar la confiabilidad de la informacion
contenida en los formatos.

NOTA 2. El Titular OCI llevara a cabo esta revisiébn en un
plazo maximo de 7 dias habiles contados a partir de la
recepcion de la documentacion.

18. Elabora, dentro de los tres dias habiles siguientes a la
conclusion de la revisiéon, el Oficio de Resultados de
Simulacro (F-ER-06) en el que sefiala los avances en
el cumplimiento de la informacion requerida, y en su
caso, establece las fechas compromiso para su
cumplimiento.

NOTA: En caso de que el Titular OCI tenga bajo su
supervisién la revision de dos o0 mas dependencias o
entidades, el plazo para iniciar la revision, una vez recibida
la documentacion, podra acordarse con el Director

DASC/DASP, segun corresponda.

19. Sefiala en el informe, que los sujetos obligados,
deberan continuar con la actualizacion y validacion de
los formatos y del proyecto de acta de formalizacion
de entrega-recepcion, hasta la fecha en que se realice
el siguiente simulacro o bien el acto de entrega-recepcion.

20. Revisa el Oficio de Resultados de Simulacro (F-ER-
06) con el Director DASC/DASP, realiza, en su caso,
las adecuaciones correspondientes y recaba firma de
visto bueno de eéste y entrega al Coordinador
DASC/DASP en espera de la firma del Secretario.

21. Recibe el Oficio de Resultados de Simulacro (F-ER-
06) con la firma de visto bueno de DGSEP y firmado
por el Secretario y acude al domicilio de Ia
dependencia o entidad para notificar el oficio en la
Oficialia de Partes o de recepcion de documentos. Las
copias se entregan como sigue:

No. Se entrega a:

Original 1 Titular de la dependencia o entidad
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Coordinador de Enlace

Original 2 Acuse del Despacho del Secretario

Copia 1 Coordinador de Enlace

Copia 2 DGSEP

Copia 3 Titular OCI

Copia 4 Director DASC/DASP
Acuse de recibo de Ila Direccion

Copia 5 General del Sector Estatal y
Paraestatal

22. Recibe el Oficio de Resultados de Simulacro (F-ER-

23.

24,

25.

26.

06) en el que se incluyen las acciones que son
necesarias para el adecuado llenado de los formatos,
cuyo cumplimiento sera revisado en el siguiente
simulacro.

Da a conocer a los sujetos obligados, los resultados
del simulacro, a fin de que éstos realicen, en su caso,
las correcciones correspondientes y recaba acuse de
entrega correspondiente.

Vigila que los sujetos obligados, actualicen la
informaciéon relativa a la entrega-recepcion, en los
plazos establecidos para cada simulacro.

Informa trimestralmente mediante el formato(F-ER-
07) a la Secretaria, respecto de los sujetos obligados
a realizar entrega-recepcion, dentro de los primeros 5
dias habiles posteriores al cierre del trimestre

Informa mensualmente a la Secretaria mediante el
formato(F-ER-08), dentro de los doce meses
anteriores al término e inicio del ejercicio
constitucional, respecto del avance y estado que
guarda dicho proceso, dentro de los primeros 5 dias
habiles posteriores al cierre del mes

Director
DASC/DASP

27.

28.

29.

Recibe copia del Oficio de Resultados de Simulacro
(F-ER-06) de cada dependencia y entidad revisada.

Concentra los resultados de los Avances por
Dependencia o Entidad segun corresponda.

Elabora un informe de avances y envia a DGSEP para
conocimiento.

Titular OCI

30.

¢ Es la ultima revisién de avances?

30.1. Sl: Requiere al coordinador de enlace la
integraciéon del expediente de la siguiente
manera:

En entrega de Titular:

e El proyecto de Acta de entrega-recepcion con
fecha 1 de octubre, asi como el Informe de
actuacion y demas formatos que le aplican a su
despacho y firma Unicamente los anexos.

e Adjunta los formatos y los anexos de todas las
direcciones o equivalentes, recabando firma de
los responsables de dichas unidades
administrativas Unicamente en los anexos.
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En entrega de directores o su equivalente:

¢ Proyecto de Acta de entrega-recepcion con fecha
1 de octubre, asi como el Informe de actuacion y
demas formatos que le aplican a su despacho y
firma unicamente los anexos.

¢ Anexa los informes de actuacion de sus jefaturas
o0 equivalentes ya firmados.

NOTA: El servidor publico saliente recaba las
firmas del responsable de la informacion y firma
en los formatos y anexos.

En entrega de jefaturas:

No aplica para el proceso de entrega-recepcion
por término e inicio de un ejercicio constitucional.
Solo aplicara a las jefaturas que dependan
directamente del titular de la entidad cuando no
existan direcciones o sus equivalentes.

Queda en espera de la notificacion para realizar
oficialmente la entrega-recepcion de los servidores
publicos.
NOTA 1. Las caratulas de los anexos se imprimiran hasta
el dia de la entrega.

NOTA 2. Si los anexos son en medio digital, éstos deberan
contener, en caso de un CD o DVD, la firma autégrafa del
servidor publico saliente o en sobre cerrado cuando se
trate de unidades de almacenamiento USB.

30.2. No: Se regresa al paso no. 3
31. Procedimiento de integracién del proceso de entrega-
recepcion de los sujetos obligados de la

Administracion Publica del Estado de Yucatan, por
término e inicio de un ejercicio constitucional.

32. Fin.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION = EMISION | DESCRIPCION DE LA REVISION O MODIFICACION
Documentacién del procedimiento de integracion del
Noviembre | proceso de entrega-recepcion de los sujetos obligados de
2017 la Administracion Publica del Estado de Yucatan, por
término e inicio de un ejercicio constitucional.

00

Elabord Reviso Autorizé

( RUBRICA) ( RUBRICA) ( RUBRICA)

C.P. Rossana M. Rodriguez Peraza| C.P. Juan José Vazquez Pereira C.P. Miguel A. Fernandez Vargas
Jefa de la Unidad de Control y Director General del Sector Secretario de la Contraloria
Auditoria de Gestion Estatal y Paraestatal General
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5.3.2 Diagrama de Flujo
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INTEGRACION DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEECION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN, POR TERMINO E INICIO DE UN EJERCICIO

CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.03

Integracién del proceso de
entrega-recepcion de los sujetos
obligados de la Administracién
Publica del Estado de Yucatén.

Establece las fechas de corte, en las
que se llevaran a cabo las actividades
de revisién de avances “simulacro”,
informa al Director DASC/DASP.

DGSEP

}

Gira instrucciones al Director DASC/
DASP para dar inicio a los trabajos
seflalados en el numeral anterior.

DGSEP

Instruye al Coordinador DASC/DASP
para que elabore el Oficio (F-ER-04), a
los sujetos obligados, de acuerdo a las

fechas de corte establecidas

Director DASC/DASP

)

Da el visto bueno y envia el Oficio (F-
ER-04) al DGSEP, quien a su vez firma
de visto bueno, recaba firma del
Secretario y lo devuelve.

Director DASC/DASP

)

Entrega a la SecretariaDASC/DASP
correspondiente para su tramite.

Director DASC/DASP

)

Recibe el Oficio (F-ER-04) firmado en
dos tantos originales y fotocopia en
cinco tantos.

Secretaria DASC/DASP

)

Entrega originales y copias del Oficio al
Titular OCI correspondiente y recaba
firma de recibido

Secretaria DASC/DASP

}

Las copias del Oficio (F-ER-04) se
distribuyen

Secretaria DASC/DASP

Recibe el Oficio (F-ER-04) y adjunta el
Oficio (F-ER-05), el cual se dirige al
coordinador de enlace, requiriendo los
formatos aplicables y el proyecto del
acta de entrega-recepcion.

Titular OCI

Especifica los formatos que requiere en
medio magnético y cuales impresos,
dando un plazo maximo de veinte dias
habiles para la integracién de la
documentacion.

Titular OCI

Acude al domicilio de la dependencia o
entidad, al dia siguiente de recibir el
Oficio (F-ER-04) firmado y lo notifica

junto con el Oficio (F-ER-05) en la
Oficialia de Partes.

Titular OCI

Recibe Oficio de Revision de Avances
“Simulacro” al Cumplimiento del
Programa General de Actividades de
Entrega-Recepcion (F-ER-04).

Titular

)

Gira instrucciones al coordinador de
enlace para la atencion de la revision.

Titular

Recibe Oficio (F-ER-05) y por
instruccion del Titular, requiere a los
sujetos obligados para integrar la
informacién para la entrega de recursos

y llenar los formatos

Coordinador de Enlace

]

Integralair para la enfrega de
recursos humanos, materiales y
financieros, llena los formatos, anexa la
documentacién soporte de éstos y envia
al coordinador de enlace.

Sujeto Obligado

4

Recibe la informacién y envia al Titular
OCl en los términos solicitados por éste
para su revision

Coordinador de Enlace

Recibe del coordinador de enlace, la
informacion solicitada en el domicilio del
sujeto obligado y verifica los formatos y

la informacién.

Titular OCI

Elabora el Oficio (F-ER-06) dentro de los
tres dias habiles siguientes a la
conclusion de la revision en el que
sefiala los avances en el cumplimiento
de la informacién requerida.
Titular OCI

Sefiala que los sujetos obligados,
deberan continuar con la actualizacion y
validacion de los formatos, hasta el
siguiente simulacro o el Acto de

Entrega-Recepcion.
Titular OCI

Revisa Oficio (F-ER-06) con el Director
DASC/DASP, realiza las adecuaciones
correspondientes, recaba visto bueno de
éste y entrega al Coordinador DASC/
DASP para esperar firma del Secretario

Titular OCI
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CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.03

Recibe el Oficio (F-ER-06) con la firma
de visto bueno de DGSEP y firmado por
el Secretario y acude al domicilio de la
dependencia o entidad para notificar el
oficio. Las copias se distribuyen.

Titular OCI

Y
Recibe el Informe (F-ER-06) en el que
se incluyen las acciones necesarias para
el adecuado llenado de los formatos,
cuyo cumplimiento sera revisado en el
siguiente simulacro.

Coordinador de Enlace

a a conocer a [os sujetos obligados, 1os
resultados del simulacro, a fin de que
éstos realicen las correcciones
correspondientes y recaba acuse de
entrega correspondiente.

Coordinador de Enlace

A

Vigila que los sujetos obligados,
actualicen la informacién relativa a la
entrega-recepcion, en los plazos
establecidos para cada simulacro.

Coordinador de Enlace

Informa trimestralmente mediante el
formato (F-ER-07) a la Secretaria, de los
sujetos obligados a realizar la entrega-
recepcion, dentro de los 5 dias habiles
posteriores al cierre del trimestre.

Coordinador de Enlace

A4
Informa mensualmente a Contraloria con
el formato (F-ER-08), dentro de los doce
meses anteriores al término e inicio del
ejercicio constitucional, respecto del
avance y estado del proceso.
Coordinador de Enlace

Recibe copia del Informe (F-ER-06) de
cada dependencia y entidad revisada.

Director DASC/DASP

A

Concentra los resultados de los avances
por dependencia o entidad segun
corresponda

Director DASC/DASP

A

Elabora un informe de avances por
direccién y envia a DGSEP para
conocimiento.

]

Director DASC/DASP

¢ Es la tltima revisién de
avances?

Si

Y

Requiere al coordinador de enlace la
integracion del expediente.

Titular OCI

rocedimiento de integracion del
proceso de Entrega-Recepcion de
los servidores publicos obligados
realizado
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5.4 Acto de Entrega-Recepcion de los Sujetos Obligados de la Administracion
Publica del Estado de Yucatan, por Término e Inicio de un Ejercicio
Constitucional

|. El Coordinador de Enlace debera:

a. Solicitar la intervencion de la Secretaria de la Contraloria General, para
asistir al acto de entrega-recepcion de los sujetos obligados
correspondientes por término e inicio de un ejercicio constitucional.

b. Digitalizar el Acta de entrega-recepcion y los formatos en un disco CD,
recabando la firma del servidor publico saliente y del entrante en la caratula.

c. Entregar el expediente de entrega-recepcién por término e inicio de un
ejercicio constitucional al Servidor Publico Saliente.

d. Verificar la distribucion del Acta de entrega-recepcion y sus formatos de
acuerdo a los Lineamientos y al presente Manual.

e. Resguardar el expediente que le corresponda.

Respaldar la informacion de la entrega-recepcion por causas ordinarias en
el sistema informatico que determine la Secretaria de la Contraloria
General.

II. E

Servidor Publico Saliente debera:

a. Proporcionar el anexo a la solicitud de intervencion de la Secretaria de la
Contraloria General para el acto de entrega-recepcion por término e inicio
de un ejercicio constitucional.

b. Asistir al acto de entrega-recepcién por término e inicio de un ejercicio
constitucional en la fecha, hora y lugar establecidos.

c. Elaborar el Acta de entrega-recepcion.

d. Proporcionar al Titular del Organo de Control Interno el Acta de entrega-
recepcioén junto con los formatos aplicables.

e. Formalizar, mediante Acta, la entrega de los recursos humanos, materiales,
financieros, informes, registros, controles y demas documentacion relativa a
la unidad administrativa que estuvo a su cargo.

f. Integrar el expediente de entrega-recepcién y recabar firmas de los
servidores publicos involucrados, de acuerdo a los Lineamientos y al
presente Manual.

g. Distribuir el Acta de entrega-recepcion y sus formatos de acuerdo a los
Lineamientos y al presente Manual.

. E

Servidor Publico Entrante debera:

a. Asistir al acto de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional en la fecha, hora y lugar establecidos.
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. Verificar el contenido del Acta de entrega-recepcion, de los formatos y los

anexos dentro del plazo establecido en los Lineamientos y en el presente
Manual.

. Requerir, en su caso, al Servidor Publico saliente informacion adicional o

aclaraciones en los plazos y formatos establecidos en los Lineamientos y en
el presente Manual.

El Titular del Organo de Control Interno:

a.

Asistir al acto de entrega-recepcién por término e inicio de un ejercicio
constitucional en la fecha, hora y lugar establecidos.

. Verificar que se encuentren presentes en el Acto de entrega-recepcion por

término e inicio de un ejercicio constitucional los servidores publicos
obligados de acuerdo a los Lineamientos y en el presente Manual.

. Verificar que la informacién recibida contenida en el Acta de entrega-

recepcion, formatos y anexos cumpla con lo establecido en los
Lineamientos y en el presente Manual.

. Verificar el tipo de declaracién patrimonial que debera presentar el Servidor

Publico Entrante y Saliente de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

. Solicitar, en su caso, las correcciones que se consideren pertinentes para

que la documentacién de la entrega-recepcion cumpla con lo establecido en
los Lineamientos y en el presente Manual.

Informar al Servidor Publico Entrante los plazos para revision del contenido
del Acta de entrega-recepcidn, asi como la forma para solicitar aclaraciones
de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos y en el presente Manual.

. Entregar al Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de

Auditoria al Sector Paraestatal, el reporte y expediente de la entrega-
recepcién por término e inicio de un ejercicio constitucional.
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5.4.1 Documentacion del Procedimiento

ACTO DE EN,TREGA-RECEPCIC')N DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN, POR TERMINO E INICIO DE UN

EJERCICIO CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.04

Version m Noviembre 2017

OBJETIVO

aplicacion.

Coordinador de Enlace

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento del acto de entrega-recepcion de los
sujetos obligados de la Administracion Publica del Estado de Yucatan, por término e
inicio de un ejercicio constitucional, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su

ALCANCE

Es de caracter obligatorio para los sujetos obligados en la entrega-recepcién que se
realicen en el mes de octubre del inicio del ejercicio constitucional, en los términos del
articulo 9 y de conformidad con la Seccion Segunda del Capitulo Il del Decreto
482/2017 por el que se expiden los Lineamientos para los procesos de entrega-
recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracién Publica del Estado,
para el personal adscrito a la Secretaria de la Contraloria General comisionado en el
proceso de entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional y de
caracter informativo para el resto del personal de la Secretaria y demas dependencias y

entidades que integran la Administracion Publica Estatal.
RESPONSABILIDADES

Coordinar 'y supervisar las actividades del acto
administrativo del proceso de entrega-recepcion, verificar la
distribucion del acta y digitalizarla en el sistema
correspondiente.

Servidor Publico
Saliente

Proporcionar el anexo a la solicitud de intervencion de la
Secretaria de la Contraloria General, asistir al acto de
entrega-recepcion por término e inicio de un ejercicio
constitucional, formalizar, mediante Acta, la entrega de los
recursos humanos, materiales, financieros, informes,
registros, controles y demas documentaciéon relativa a la
unidad administrativa que estuvo a su cargo, integrar el
expediente y distribuirlo en las copias correspondientes.

Servidor Publico

Asistir al acto de entrega-recepcion por término e inicio de
un ejercicio constitucional, verificar el contenido del Acta de

Acta

Entrante entrega-recepcion, de los formatos y los anexos y en su
caso, solicitar las aclaraciones correspondientes.
Verificar que la informacion recibida contenida en el Acta de
Titular OCI entrega-recepcion, formatos y anexos cumpla con lo

GLOSARIO DE TERMINOS

establecido en los Lineamientos y en el presente Manual y
solicitar en su caso, las aclaraciones correspondientes.

Acta de Entrega-Recepcion.

DASC/DASP

Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de
Auditoria al Sector Paraestatal.

Dependencias y
Entidades

Las que con éste caracter sefialan los articulos 22 y 48 del
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

DGSEP

Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

Entrega-Recepcion

Al acto a que hace referencia el articulo 2, fraccién V del
Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
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para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacién en la Administracién Publica del Estado.
Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,

Lineamientos transferencia y desincorporacion en la Administracién
Publica del Estado.
Secretaria Secretaria de la Contraloria General.
Secretario Secretario de la Contraloria General.
Sujeto obligado en los términos articulo 9 del Decreto
Servidor Publico 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos, que
Saliente concluye un empleo, cargo o comisién o que se encuentra

en cualquier otro supuesto establecido en los lineamientos y
que, por tanto, esta obligado a realizar la entrega-recepcion.

. . Sujeto obligado en los términos articulo 9 del Decreto
Servidor Publico 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos, que
Entrante recibe la unidad administrativa por parte del servidor publico
saliente con motivo de la entrega-recepcion.

Titular del Organo de Control Interno perteneciente a la
Direccion de Auditoria al Sector Centralizado/Direcciéon de

Titular OCI Auditoria al Sector Paraestatal comisionado en alguna
dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatan.

RECURSOS

e Equipo de computo
L . e Impresora
Maquinaria/Equipo « Copiadora
e Vehiculo oficial
e Word
Software (Método): o Excel
e Internet
Material: e Material de papeleria y de oficina
e Titular del Organo de Control Interno
Mano de Obra: ° Coor.dlnad(’)r Qe Enl_ace
e Servidor publico saliente
e Servidor publico entrante

METODO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Solicita la Intervencién de la Secretaria de la

Contraloria General para Asistir al Acto de Entrega-

Recepcion de los Servidores Publicos

Coordinador de Enlace Correspondientes(F-ER-09), un dia antes de dicha
intervencion y adjunta el formato (F-ER-10) Anexo a la
solicitud de intervencion de Ila Contraloria,
proporcionado por el servidor publico saliente.

2. Recibe solicitud (F-ER-09) y anexo (F-ER-10), un dia
antes de dicha intervencion. En casos justificados la
solicitud podra ser el mismo dia.

NOTA: En circunstancias extraordinarias y previa solicitud

justificada del Titular, el Secretario podra autorizar la

suscripcion del Acta con fecha posterior.

3. Asiste en la fecha y hora sefialada en el Oficio de
Solicitud de Intervenciéon y verifica que se encuentren

Titular OCI
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presentes los siguientes:

I. El servidor publico saliente.

Il. El servidor publico entrante.

Ill. Un testigo por cada parte, quienes también podran ser
Sus representantes.

4. Solicita al servidor publico saliente los formatos

aplicables y el Acta de Entrega-Recepcion (F-ER-11).

5. Recibe la documentacion solicitada y verifica que la
informacién cumpla con lo establecido en los
Lineamientos y en el presente Manual de procedimientos
de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion
asi como con lo siguiente:

a) Que los numeros de folio sean consecutivos.

b) Que todas las hojas se encuentren rubricadas de
forma autdgrafa, por los que intervienen en el acto o
en su caso por los representantes designados.

c) Que los datos generales del Acta de Entrega-
Recepcion estén correctos.

d) Que las fojas asentadas en el Acta, coincidan con las
que se anexan.

e) La existencia del parrafo de proteccion de datos
personales.

f)  La existencia de los siguientes anexos al Acta:

e Notificacién de intervencion.

e Oficio de Comisién para el Proceso de Entrega-

Recepcion al personal de la Secretaria.

e Oficio de Nombramiento del Servidor Publico
Entrante o documento de designacion.
Identificacion oficial del servidor publico entrante.
Identificacion oficial del Servidor publico saliente.
Identificacion oficial del primer testigo.
Identificacion oficial del segundo testigo.
Credencial de empleado del servidor publico que
interviene en el proceso de entrega-recepcion
por parte de la Secretaria o en su caso
Identificacion oficial.

6. Verifica el tipo de declaracién patrimonial que deberan
presentar los servidores publicos entrante y saliente y lo
manifiesta en el Acta, asi como la obligatoriedad de
cumplir con los plazos establecidos en la normatividad en
la materia.

7. Concluye la revision y determina, ;se encontraron datos
erréneos en el Acta o los formatos?

7.1. Sl: Solicita la correccion de la informacion.

Regresa al paso numero 4.

7.2. NO: Continua con el procedimiento.

8. Solicita al servidor publico saliente la impresion Acta y de
los formatos del Acta en los siguientes tantos:

I.  Un ejemplar para el servidor publico entrante,

II. Un ejemplar para el servidor publico saliente,

lll. Un ejemplar para el coordinador de enlace, y

IV. Un ejemplar para la Secretaria de la Contraloria
General.

NOTA: En caso de permanecer en el empleo, cargo o

comisiébn, o que no se haya designado a su sucesor,

suscribiran el Acta y los formatos del Acta, en su caracter de
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servidor publico saliente y de servidor publico entrante y
Unicamente se imprimen tres tantos, uno para el servidor
publico, uno para coordinador de enlace, y otro al Titular OCI
para su resguardo.

Servidor Publico
Saliente

9. Imprime el Acta y los formatos del Acta en el nimero de
ejemplares  establecido en el numeral anterior,
adjuntando los anexos que se presenten de manera
electrénica a través del CD.

10. Integra el expediente de la entrega-recepcion vy
recaba firmas de los servidores publicos involucrados
con el apoyo del coordinador de enlace y se lo entrega.

NOTA: En caso de que el servidor publico saliente o entrante

se niegue a firmar el Acta, se tendra formalizado el acto,

asentando los hechos sucedidos y la razén expresa de la
negativa en un Acta Circunstanciada Ante la Negativa de

Firmar el Acta(F-rER-12) ante la presencia de un

representante de la Secretaria y dos testigos y se procede

conforme a la actividad 7 del procedimiento:

SECOGEY/DGSEP/PD.06 Incumplimiento en la Entrega-

Recepcién de los sujetos obligados de la Administracion

Publica del Estado de Yucatan.

NOTA 2. El acta a que se refiere este apartado, podra
elaborarse, ademas del servidor publico entrante, por el
encargado del despacho o el designado para la recepcion de
los asuntos y recursos correspondientes.

Coordinador de Enlace

11. Recibe el expediente y digitaliza el Acta y los formatos
del Acta en CD, recabando la firma de los servidores
publicos saliente y entrante en la caratula del CD.

12. Entrega el expediente al servidor publico saliente y
verifica la distribucion del Acta y sus formatos, de
acuerdo a lo siguiente:

Numero Destinatario
Original 1 Servidor Publico Entrante
Original 2 Servidor Publico Saliente
Original 3 Coordinador de Enlace
Original 4 Titular OCI (incluye CD)

13. Resguarda el ejemplar que le corresponde.

14. Respalda la informacion de la entrega-recepcion en el
sistema informatico o en los medios que al respecto
determine la Secretaria en un plazo no mayor de 30 dias
naturales contados a partir de la fecha de suscripcion del
Acta.

Titular OCI

15. Recibe  su ejemplar original que incluye la
documentacién digitalizada en CD e informa al servidor
publico entrante lo siguiente:

¢ Que tiene un plazo de 30 dias habiles a partir de la
fecha de suscripcion del acta, para verificar el
contenido de la misma, asi como la informacién de
los formatos y anexos.

e Que de necesitar aclaraciones o informacién
adicional, el servidor publico saliente tendra un
plazo de diez dias habiles siguientes al
requerimiento, para realizar lo conducente.
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¢ Que en caso de que no se realicen las aclaraciones o
se otorgue la informacion adicional solicitada, se
debera dar conocimiento a la Secretaria en un plazo
no mayor a cinco dias habiles, contado a partir del
dia siguiente al vencimiento del plazo inicial
otorgado.

16. Elabora e imprime la Caratula de Entrega de
Expediente, anexa el expediente para entregar al
Director DASC/DASP el expediente de la entrega-
recepcion.

17. Elabora el Oficio de Entrega de Expediente(F-ER-
13) y entrega al Director DASC/DASP, dentro de los 3
dias habiles siguientes al acto, de acuerdo a lo siguiente:

Numero Destinatario
Original c/anexos Director DASC/DASP
Copia 1 DGSEP
Jefe del Departamento de
Copia 2 Informatica de la Secretaria
de la Contraloria General.
Copia 3 Expediente del Titular OCI.

18. Verifica que el coordinador de enlace respalde la
informacion de la entrega-recepcion en el sistema
informatico o en los medios que al respecto determine la
Secretaria en un plazo no mayor de 30 dias naturales
contados a partir de la fecha de suscripcién del Acta.

19. Recibe el Acta, los formatos del Acta y anexos.

20. Verifica el contenido de la documentacion recibida
dentro de un plazo de 30 dias habiles contados a partir
de la fecha de suscripcion del Acta.

Servidor Publico 21. Requiere, en su caso, al servidor publico saliente para

Entrante que haga las aclaraciones y/o informacion adicional.

22. Acto de entrega-recepcion de los sujetos obligados de
la Administracion Publica del Estado de Yucatan, por
término e inicio de un ejercicio constitucional realizado.

23. Fin.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION = EMISION DESCRIPCION DE LA REVISION O MODIFICACION
Documentacién del procedimiento del acto de entrega-
Noviembre | recepcion de los sujetos obligados de la Administracion
00 2017 Publica del Estado de Yucatan, por término e inicio de un
ejercicio constitucional.

Elabord Autorizé

( RUBRICA) (RUBRICA) (RUBRICA)

C.P. Rossana M. Rodriguez Peraza| C.P. Juan José Vazquez Pereira | C.P. Miguel A. Fernandez Vargas
Jefa de la Unidad de Control y Director General del Sector Secretario de la Contraloria
Auditoria de Gestion Estatal y Paraestatal General
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5.4.2 Diagrama de Flujo

ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

ESTADO DE YUCATAN, POR TERMINO E INICIO DE UN EJERCICIO CONSTITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.04

Acto de entrega-recepcion de los
sujetos obligados de la
Administracién Publica del Estado
de Yucatan

Y
Solicita la Intervencién de la SECOGEY
para asistir al Acto de Entrega-
Recepcion (F-ER-09) un dia antes de
esta, y adjunta formato (F-ER-10) que
proporciona el servidor publico saliente.
Coordinador de Enlace

Recibe solicitud (F-ER-09) y anexo (F-
ER-10), un dia antes de dicha
intervencién. En casos justificados la
solicitud podra ser el mismo dia.

Titular OCI

Asiste en horario sefialado en el Oficio

de Solicitud de Intervencion y verifica

que se encuentre presente el servidor

publico saliente y el entrante, asi como
un testigo por cada parte.

Titular OCI

Solicita al servidor publico saliente los
formatos aplicables y el Acta de
Entrega-Recspcion (F-ER-11)

Titular OCI

Recibe la documentacién solicitada y
verifica que la informacion cumpla con lo
establecido en los lineamientos y en el
presente manual.

Titular OCI

A
Verifica el tipo de declaracion
patrimonial que deberan presentar los
servidores publicos entrante y saliente y
lo manifiesta en el acta, asicomo la
obligacién _de cumplir con los plazos.
Titular OCI

Z.Se encontraron datos erréneo:
en el acta o los formatos?

No

Y

Solicita al servidor publico saliente la
impresion del acta y sus formatos en
ejemplares para el, el servidor publico
entrante, coordinador de enlace y la
Secretaria de la Contraloria General.

Titular OCI

Imprime el acta y sus formatos en la
cantidad establecida en el numeral
anterior adjuntando los anexos que se
presenten de manera digital en CD.

Servidor Piblico Saliente

Y

O

Integra el expediente de entrega-
recepcion y recaba firmas de los
servidores publicos involucrados con
apoyo del coordinador de enlace y se lo
entrega.

Servidor Piblico Saliente

A,

Recibe el expediente y digitaliza el acta
y los formatos en CD, recabando la firma
de los servidores publicos saliente y
entrante en la carétula del CD.

Coordinador de Enlace

Y
Entrega expediente al servidor publico
saliente y verifica la distribucién del acta
y sus formatos en original para el
servidor pUblico saliente y entrante,
Titular OCl y Coordinador de Enlace.

Coordinador de Enlace

Solicita la correccién de la informacion.

0

Titular OCI
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ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS D TRACION PUBLICA DEL
E

ESTADO DE YUCATAN, POR TERMINO E INICIO DE UN EJ [o]] STITUCIONAL

SECOGEY/DGSEP/PD.04

Resguarda el ejemplar que le
corresponde

Coordinador de Enlace

i

Respalda la informacién de la entrega-
recepcion en el sistema informético o en
los medios que determine la Secretaria.

Coordinador de Enlace

|

Recibe su ejemplar original que incluye

la documentacion digitalizada en CD e

informa al servidor publico entrante los
plazos para verificar la informacion.

Titular OCI

)

Elabora e imprime la Carétula en el
formato (F-ER-13), anexa el expediente
para entregar al Director DASC/DASP el

expediente de la entrega-recepcion.

Titular OCI

}

Elabora el Oficio (F-ER-14) y entrega al
Director DASC/DASP, dentro de los 3
dias habiles siguientes al acto.

Titular OCI

A

Verifica que el coordinador de enlace
respalde la informacién de la entrega-
recepcion en el sistema informatico o en
los medios que determine la Secretaria.

Titular OCI

I

Recibe el acta de entrega-recepcion, los
formatos y anexos.

Servidor Publico Entrante

y
Verifica el contenido de la
documentacion dentro del plazo de 30
dias habiles a partir de la fecha de
suscripcion del acta.

Servidor Publico Entrante

)

Requiere, en su caso, al servidor piblico

saliente para que haga las aclaraciones

y proporcione informacién adicional que
solicite

Servidor Publico Entrante

Acto de entrega-recepcion de los’
sujetos obligados de la
Administracién Publica del Estado
de Yucatan realizado.
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5.5 Acto de Entrega-Recepcion por Causas Ordinarias de los Sujetos
Obligados de la Administracion Publica del Estado de Yucatan

El Superior Jerarquico debera:

a.

Notificar al Servidor Publico Saliente su separacion del cargo, empleo o
comision conforme a la normatividad aplicable vigente.

. Notificar al Servidor Publico Entrante que recibira los recursos humanos,

materiales y financieros inherentes al cargo que recibe.

Coordinador de Enlace debera:

. Requerir al Servidor Publico Saliente la lista de formatos de entrega-

recepcion que le corresponda, de acuerdo a la informacién que se
encuentre bajo su responsabilidad.

. Requerir al Servidor Publico Saliente la preparacion de los formatos vy

anexos de la entrega-recepcion de la unidad administrativa a la que
pertenece.

Solicitar la intervencién de la Secretaria de la Contraloria General, para
asistir al acto de entrega-recepcion.

. Digitalizar el Acta de entrega-recepcion y los formatos en un disco CD,

recabando la firma del servidor publico saliente y del entrante en la caratula.

. Entregar el expediente de entrega-recepcion al Servidor Publico Saliente.

f. Verificar la distribucion del Acta de entrega-recepcion y sus formatos de

acuerdo a los Lineamientos y al presente Manual.

. Resguardar el expediente que le corresponda.

. Respaldar la informacién de la entrega-recepcion por causas ordinarias en

el sistema informatico que determine la Secretaria de la Contraloria
General.

El Servidor Publico Saliente debera:

. Asistir al acto de entrega-recepcion en la fecha, hora y lugar establecidos.

. Identificar y elaborar los formatos que le aplican dependiendo de la

informacion que se genere en la unidad administrativa a su cargo y anexar
la documentaciéon soporte aplicable, de acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos y en el presente Manual.

c. Elaborar el Acta de entrega-recepcion.

d. Proporcionar al Titular del Organo de Control Interno el Acta de entrega-

recepcioén junto con los formatos aplicables.

. Integrar el expediente de entrega-recepcion y recabar firmas de los

servidores publicos involucrados, de acuerdo a los Lineamientos y al
presente Manual.
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f. Distribuir el Acta de entrega-recepcion y sus formatos de acuerdo a los

Lineamientos y al presente Manual.

El Servidor Publico Entrante debera:

a.
b.

Asistir al acto de entrega-recepcion en la fecha, hora y lugar establecidos.

Verificar el contenido del Acta de entrega-recepcion, de los formatos y los
anexos dentro del plazo establecido en los Lineamientos y en el presente
Manual.

Requerir, en su caso, al Servidor Publico saliente informacion adicional o
aclaraciones en los plazos y formatos establecidos en los Lineamientos y en
el presente Manual.

El Titular del Organo de Control Interno debera:

a.
b.

Asistir al acto de entrega-recepcioén en la fecha, hora y lugar establecidos.

Verificar que se encuentren presentes en el Acto de entrega-recepcion por
término e inicio de un ejercicio constitucional los servidores publicos
obligados de acuerdo a los Lineamientos y en el presente Manual.

Verificar que la informacion recibida contenida en el Acta de entrega-
recepcion, formatos y anexos cumpla con lo establecido en los
Lineamientos y en el presente Manual.

. Verificar el tipo de declaracién patrimonial que debera presentar el Servidor

Publico Entrante y Saliente de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

. Solicitar, en su caso, las correcciones que se consideren pertinentes para

que la documentacién de la entrega-recepcion cumpla con lo establecido en
los Lineamientos y en el presente Manual.

Informar al Servidor Publico Entrante los plazos para revision del contenido
del Acta de entrega-recepcion, asi como la forma para solicitar aclaraciones
de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos y en el presente Manual.

. Entregar al Director de Auditoria al Sector Centralizado / Director de

Auditoria al Sector Paraestatal, el reporte y expediente de la entrega-
recepcion por término e inicio de un ejercicio constitucional.
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5.5.1 Documentacion del Procedimiento

ACTO DE ENTREGA-RECEPCION POR CAUSAS ORDINARIAS DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

SECOGEY/DGSEP/PD.05| Version | 00 | Emision: | Noviembre 2017
OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento del acto de entrega-recepcién por
causas ordinarias de los sujetos obligados de la Administracion Publica del Estado de
Yucatan, por término e inicio de un ejercicio constitucional, con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion.

Es de caracter obligatorio para los sujetos obligados en la entrega-recepcion en los
términos del articulo 9 y de conformidad con la Seccion Tercera del Capitulo Il del
Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos para los procesos de entrega-
recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracién Publica del estado,
para el personal adscrito a la Secretaria de la Contraloria General comisionado en el
proceso de entrega-recepcion por causas ordinarias y de caracter informativo para el
resto del personal de la Secretaria y demas dependencias y entidades que integran la
Administracién Publica Estatal.

. RESPONSABILIDADES

Superior Jerarquico Notificar al servidor publico saliente y entrante del status de
su nombramiento.

Requerir al Servidor Publico Saliente la preparacion de los
formatos y anexos de la entrega-recepcion de la unidad
administrativa a la que pertenece y coordinar y supervisar
las actividades del acto administrativo del proceso de
entrega-recepcion, verificar la distribucion del acta vy
digitalizarla en el sistema correspondiente.

Coordinador de Enlace

Asistir al acto de entrega-recepcion, integrar el expediente y

Servidor Publico Saliente N . .
distribuirlo en las copias correspondientes.

Asistir al acto de entrega-recepcion, verificar el contenido
Servidor Publico Entrante | del Acta, de los formatos del Acta y los anexos, y en su
caso, solicitar las aclaraciones correspondientes.

Verificar que la informacién recibida contenida en el Acta de
entrega-recepcion, formatos y anexos cumpla con lo
establecido en los Lineamientos y en el presente Manual y
solicitar en su caso, las aclaraciones correspondientes.

GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Acta de Entrega-Recepcion.

Titular OCI

Servidor publico al que hacen referencia los articulos 2
fraccion 1l, 5y 6 del Decreto 482/2017 por el que se expiden
Coordinador de Enlace los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacién en la Administracion
Pdblica del Estado.

DASC/DASP Dlrepto[ de Auditoria al Sector Centralizado / Director de
Auditoria al Sector Paraestatal.

Dependencias y Las que con éste caracter sefalan los articulos 22 y 48 del

Entidades Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

DGSEP Director General del Sector Estatal y Paraestatal.
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Entrega-Recepcion

Al acto a que hace referencia el articulo 2, fraccion V del
Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

Lineamientos

Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacién en la Administracion
Publica del Estado.

Secretario

Secretario de la Contraloria General.

Superior Jerarquico

Servidor publico de nivel superior al sujeto obligado.

Titular OCI

Maquinaria/Equipo

Titular del Organo de Control Interno perteneciente a la
Direccion de Auditoria al Sector Centralizado/Direccion de
Auditoria al Sector Paraestatal comisionado en alguna
dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatan.

RECURSOS

Equipo de computo
Impresora
Copiadora

Escaner

Vehiculo oficial

Software (Método):

Word
Excel
Internet

Material:

Material de papeleria y de oficina

Mano de Obra:

Superior Jerarquico

Coordinador de Enlace

Titular del Organo de Control Interno
Servidor Publico Saliente

Servidor Publico Entrante

RESPONSABLE

Superior Jerarquico

METODO
ACTIVIDAD

1. Notifica al servidor publico saliente su separacion del
cargo, empleo o comision conforme a los
procedimientos establecidos por el Departamento de
Recursos Humanos de las dependencias centralizadas
0 su equivalente en las entidades paraestatales.

2. Notifica por escrito al servidor publico que recibira los
recursos humanos, materiales y financieros inherentes
al cargo que recibe.

Coordinador de Enlace

3. Requiere al servidor publico saliente que elabore Ila
lista de formatos del Acta de entrega-recepcion que le
correspondan, de acuerdo a la informacidon que se
encuentre bajo su responsabilidad.

Servidor Publico Saliente

4. Recibe la notificacion de su separacion del cargo,
empleo o comision.

5. Identifica los formatos del Acta que le aplican
dependiendo de la informacion que se genere en la
unidad administrativa que estuvo a su cargo y elabora el
formato (F-ER-10) Anexo a la Solicitud de
Intervencion de la Contraloria.

6. Envia al coordinador de enlace el formato (F-ER-10).
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Coordinador de Enlace

7. Recibe el formato F-ER-10 y programa la fecha en la
cual debera llevarse a cabo la suscripcion del Acta, que
serd en un plazo de siete dias habiles contados a partir
del dia habil siguiente a la fecha de la separacion del
cargo, informando al Titular OCI para el seguimiento
correspondiente.

NOTA 1: En los casos en los que la entrega-recepcion sea

del Gobernador del Estado o de los Titulares de las

dependencias y entidades, la suscripcion del Acta, debera
de llevarse a cabo dentro de los treinta dias habiles
siguientes a la fecha de la separacion del cargo.

8. Elabora el formato (F-ER-09) Solicitud de
Intervencion de la Secretaria de la Contraloria
General para Asistir al Acto de Entrega-Recepcion
de los Servidores Publicos Correspondientes, cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion al
levantamiento del Acta.

9. Envia la Solicitud (F-ER-09) anexando el listado (F-
ER-10), proporcionado por el Servidor Publico Saliente,
al Secretario de la Contraloria General, con copia al
Titular de la dependencia, al servidor publico entrante,
al saliente y al Titular OCI correspondiente.

NOTA 2: En circunstancias extraordinarias y previa

solicitud justificada, el coordinador de enlace, el superior

jerarquico o el servidor publico saliente podra solicitar
dicha intervencion por lo menos veinticuatro horas de
anticipacion.

10.Solicita al servidor publico saliente la elaboracion de
la documentacion de la entrega de la unidad
administrativa a la que pertenece.

Servidor Publico Saliente

11. Elabora los formatos aplicables a la unidad
administrativa a la que pertenece de acuerdo al
presente Manual de procedimientos de entrega-
recepcion, transferencia y desincorporacion y anexa la
documentaciéon soporte, que se debera integrar al Acta
el dia del acto de entrega-recepcion.

NOTA 3: Los formatos y anexos deberdn contener

informaciéon actualizada a la fecha de la separacion del

cargo.

Titular OCI

12. Recibe la Solicitud de Intervencion de la Secretaria
de la Contraloria General para Asistir al Acto de
Entrega-Recepcion de los  servidores  Publicos
Correspondientes(F-ER-09).

13. Asiste en la fecha y hora sefialada en el Oficio de
Solicitud de Intervenciéon de la Contraloria y verifica que
se encuentren presentes los siguientes:

e El servidor publico saliente.

e El servidor publico entrante o quien reciba de
manera provisional.

e Un testigo por cada parte, quienes también
podran ser sus representantes.

14. Solicita al servidor publico saliente el Acta de
Entrega-Recepcion (F-ER-11) y los formatos del Acta
aplicables.
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15. Recibe la documentacion solicitada y verifica que la
informacién cumpla con lo establecido en los
lineamientos y en el presente Manual de procedimientos
de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion,
asi como lo siguiente:

a) Que los numeros de folio sean consecutivos.

b) Que todas las hojas se encuentren rubricadas de
forma autégrafa, por los que intervienen en el acto o
en su caso por los representantes designados.

¢) Que los datos generales del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion estén correctos.

d) Que las fojas asentadas en el acta, coincidan con
las que se anexan.

e) La existencia del parrafo de proteccion de datos
personales.

f)  La existencia de los siguientes anexos al acta:

¢ Notificacion de intervencion.

e Oficio de Comision para el Proceso de Entrega-
Recepcion al personal de la SECOGEY.

e Oficio de Nombramiento del Servidor Publico
Entrante.

e |dentificacion oficial del servidor publico
entrante.

e Identificacion oficial del servidor publico saliente.

e |dentificacion oficial del primer testigo.

o |dentificacion oficial del segundo testigo.

e Credencial de empleado del servidor publico
que interviene en el proceso de entrega-
recepcion por parte de la Secretaria de la
Contraloria General o en su caso ldentificacion
oficial.

16. Verifica el tipo de declaracion patrimonial que resulte
aplicable a los sujetos obligados entrante y saliente y lo
manifiesta en el acta, asi como la obligatoriedad de
cumplir con los plazos establecidos en la normatividad
en la materia.

17. Concluye la revision y determina, ¢se encontraron
datos erréneos en el acta o los formatos?

17.1. Sl: Solicita la correccion de la informacién.
Regresa al paso numero 10.
17.2. NO: Continua con el procedimiento.

18. Solicita al servidor publico saliente la impresion de los

formatos y el acta en los siguientes tantos:
I.  Un ejemplar para el servidor publico entrante o, en su
caso, para quien reciba de manera provisional.
II.  Un ejemplar para el servidor publico saliente.
Il Un ejemplar para el coordinador de enlace.
IV. Un ejemplar para la Secretaria de la Contraloria
General.

Servidor Publico Saliente

19. Imprime el acta en el numero de ejemplares
establecido en el numeral anterior.




MERIDA, YUC., MIERCOLES 13 DE DICIEMBRE DE 2017. DIARIO OFICIAL PAGINA 53

20. Integra el expediente de la entrega-recepciéon y
recaba firmas de los servidores publicos involucrados y
lo entrega al coordinador de enlace.

NOTA. En caso de que el servidor publico saliente o

entrante se niegue a firmar el Acta de Entrega-Recepcion,

se tendra formalizado el acto, asentando los hechos
sucedidos y la razén expresa de la negativa en un Acta

Circunstanciada(F-ER-12) ante la presencia de un

representante de la Contraloria y dos testigos y se procede

conforme a la actividad 7 de  procedimiento:

SECOGEY/DGSEP/PD.06 Incumplimiento en la Entrega-

Recepcién de los sujetos obligados de la Administracion

Publica del Estado de Yucatan.

NOTA 2. El acta a que se refiere este apartado, podra
elaborarse, ademas del servidor publico entrante, por el
encargado del despacho o el designado para la recepcion
de los asuntos y recursos correspondientes.

Coordinador de Enlace

21. Recibe el expediente y digitaliza el acta y los
formatos en CD, recabando la firma de los servidores
publicos saliente y entrante en la caratula del mismo.

22. Entrega el expediente y el CD al servidor publico
saliente y verifica la distribuciéon del acta y sus formatos,
de acuerdo a lo siguiente:

Numero Destinatario
Original 1 Servidor Publico Entrante
Original 2 Servidor Publico Saliente
Original 3 Coordinador de Enlace
Original 4 Titular OCI (incluye CD)

23. Resguarda el ejemplar que le corresponde.

24. Respalda la informaciéon de la entrega-recepcion en
el sistema informatico o en los medios que al respecto
determine la Secretaria en un plazo no mayor de 30
dias naturales contados a partir de la fecha de
suscripcion del Acta.

Titular OCI

25. Recibe su ejemplar original que incluye la
documentacion digitalizada en CD e informa al Servidor
Publico Entrante lo siguiente:

e  Que tiene un plazo de 30 dias habiles a partir de la
fecha de suscripcion del acta, para verificar el
contenido de la misma, asi como la informacion de
los formatos y anexos.

e Que de necesitar aclaraciones o informacion
adicional, el servidor publico saliente tendra un
plazo de diez dias habiles siguientes al
requerimiento, para realizar lo conducente.

e Que en caso de que no se realicen las aclaraciones o
se otorgue la informacion adicional solicitada, se
debera dar conocimiento a la Secretaria de la
Contraloria General en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, contado a partir del dia siguiente al
vencimiento del plazo inicial otorgado.
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26. Integra el expediente y elabora e imprime la Caratula
de Entrega de Expediente.

27. Elabora el Oficio de Entrega del Expediente(F-ER-
13), y entrega al Director DASC/DASP, dentro de los 3
dias habiles siguientes a la suscripcion del acto, de
acuerdo a lo siguiente:

Numero Destinatario

Original con Director DASC/DASP

anexos

Copia 1 DGSEP
Jefe del Departamento de

Copia 2 Informatica de la Secretaria de
la Contraloria General.

Copia 3 Expediente del Titular OCI

28. Verifica que el coordinador de enlace respalde la
informacion de la entrega-recepcion en el sistema
informatico o en los medios que al respecto determine la
Secretaria en un plazo no mayor de 30 dias naturales
contados a partir de la fecha de suscripcion del Acta.

29. Recibe el Acta, los formatos del Acta y anexos.

30. Verifica el contenido de la documentacion recibida
dentro de un plazo de 30 dias habiles contados a partir
de la fecha de suscripcion del Acta.

31. Requiere, en su caso, al servidor publico saliente, las

Servidor Publico Entrante aclaraciones o informacién adicional.

32. Acto de entrega-recepcion por causas ordinarias de
los sujetos obligados de la Administraciéon Publica del
Estado de Yucatan, por término e inicio de un ejercicio
constitucional realizado.

33. Fin.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION | EMISION DESCRIPCION DE LA REVISION O MODIFICACION
Documentacion del procedimiento del acto de entrega-
Noviembre | recepcidn por causas ordinarias de los sujetos obligados

00 2017 de la Administracion Publica del Estado de Yucatan, por
término e inicio de un ejercicio constitucional.
Elaboro Revisé Autorizd
( RUBRICA) (RUBRICA) (RUBRICA)

C.P. Rossana M. Rodriguez Peraza| C.P. Juan José Vazquez Pereira | C.P. Miguel A. Fernandez Vargas
Jefa de la Unidad de Control y Director General del Sector Secretario de la Contraloria
Auditoria de Gestion Estatal y Paraestatal General
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5.5.2 Diagrama de Flujo
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OS OBLIGADO

ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

SECOGEY/DGSEP/PD.05

Acto de entrega-recepcion por
causas ordinarias de los sujetos
obligados de la Administracion

Publica del Estado de Yucatan.

Notifica al servidor publico saliente su
separacién del cargo, empleo o comision
conforme a los procedimientos
establecidos en el Departamento de
Recursos Humanos.

Superior Jerarquico

Notifica por escrito al servidor publico
que recibira los recursos humanos,

materiales y financieros inherentes al
cargo que recibe.

Superior Jerarquico

Requiere al servidor publico saliente que
elabore la lista de formatos de entrega-
recepcion que le corresponda, de
acuerdo a la informacion que se
encuentre bajo su responsabilidad.
Coordinador de Enlace

A

Recibe la notificacion de su separacion
del cargo, empleo o comision

Servidor Publico Saliente

Identifica los formatos del acta que le
aplican dependiendo de la informacion
que se genere en la unidad
administrativa que estuvo a su cargo y
elabora el formato (F-ER-10).
Servidor Publico Saliente

)

Envia al coordinador de enlace el
formato (F-ER-10) Anexo a la Solicitud
de Intervencion de la Secretaria de la
Contraloria General.

Servidor Publico Saliente

Y
Recibe Formato (F-ER-70) y programa la
fecha de suscripcion del acta, que sera
en siete dias habiles a partir del dia habil
siguiente a la fecha de separacion del
cargo e informa al Titular OCI.

Coordinador de Enlace

Elabora (F-ER-09) cuando menos con
tres dias habiles de anticipacion al
levantamiento del acta de entrega-

recepcion.
Coordinador de Enlace

v
Envia la Solicitud (F-ER-09) anexando el
listado (F-ER-10), proporcionado por el
Servidor Publico Saliente, al Secretario,
con copia al Titular de la dependencia, al
servidor publico entrante, al saliente y al
Titular OCI diente.

Coordinador de Enlace

—O

Solicita al servidor publico saliente la
elaboracién de la documentacion de la
entrega de la unidad administrativa a la
que pertenece.

Coordinador de Enlace

Elabora formatos aplicables a su unidad
administrativa de acuerdo al presente
manual y anexa documentacioén soporte,
que se integrara al Acta el dia del acto
de entrega-recepcion.

Servidor Publico Saliente

l

Recibe la Solicitud (F-ER-09).

Titular OCI

Asiste en el horario sefialado en el Oficio
(F-ER-09) y verifica que se encuentren
presentes el servidor publico saliente y
el entrante y un testigo por cada parte.

Titular OCI

)
®
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AS ORDINARIAS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA

SECOGEY/DGSEP/PD.05

Solicita al servidor publico saliente los
formatos aplicables y el Acta de
Entrega-Recepcion (F-ER-11).

Titular OCI

Y
Recibe la documentacién solicitada y
verifica que la informacién cumpla con

los lineamientos y en el presente manual

de procedimientos de entrega-recepcion

Titular OCI

Verifica el tipo de declaracién
patrimonial que resulte aplicable a los
sujetos obligados entrante y saliente y lo
manifiesta en el acta.

Titular OCI

Zse encontraron datos erréneos’
en el acta o los formatos?

No

Solicita al servidor publico saliente la
impresion de los formatos y el acta para:
Servidor pUblico entrante y el saliente, el
coordinador de enlace y la Secretaria de

Contraloria General.
Titular OCI

Imprime el acta en el nimero de
ejemplares establecido en el numeral
anterior.

Servidor Publico Saliente

Integra el expediente de la entrega-
recepcion y recaba firmas de los
servidores publicos involucrados y lo
entrega al coordinador de enlace.

Servidor Pablico Saliente

Solicita la correccién de la informacion. : :

Titular OCI

Recibe expediente y digitaliza el acta y
los formatos en CD, recabando la firma
de los servidores publicos saliente y
entrante en la carétula del mismo

Coordinador de Enlace

Entrega el expediente y CD al servidor

publico saliente y verifica la distribucién

del acta y sus formatos en original para
el servidor pUblico saliente y entrante,
coordinador de enlace y Titular OCI

Coordinador de Enlace

}

Resguarda el ejemplar que le
corresponde.

Coordinador de Enlace

Respalda informacioén de la entrega-
recepcion en el sistema informéatico o en
el medio que determine la Contraloria en
un plazo no mayor de 30 dias naturales

a partir de la suscripcion del acta.

Coordinador de Enlace

A,

Recibe su ejemplar original que incluye
la documentacién en CD e informa al
Servidor Publico Entrante de los plazos
para revisién de informacion y solicitud
de aclaraciones.

Titular OCI

)

Integra el expediente y elabora e
imprime la Carétula de Entrega de
Expediente (F-ER-13).

Titular OCI
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SECOGEY/DGSEP/PD.05

Elabora Oficio (F-ER-14) y entrega al

Director DASC/DASP, dentro de los 3

dias habiles siguientes a la suscripcion
del acto.

Titular OCI

Verifica que el coordinador de enlace
respalde la informacion de la entrega-
recepcion en el sistema informatico o en
el medio que determine la Contraloria en
un plazo no mayor de 30 dias naturales
a partir de la ipcién del acta.
Titular OCI

l

Recibe el Acta, los formatos del Acta y
anexos.

Servidor Pablico Entrante

l

Verifica contenido de la documentacion

recibida dentro de un plazo de 30 dias

habiles contados a partir de la fecha de
suscripcion del Acta.

Servidor Publico Entrante

)

Requiere, en su caso, al servidor publico
saliente, las aclaraciones o informacién
adicional

Servidor Pablico Entrante

l

Acto de entrega-recepcion por
causas ordinarias de los sujetos
obligados de la Administracién
Publica del Estado realizado.
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5.6 Incumplimiento en la Entrega-Recepcion de los Sujetos Obligados de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan

|. El Servidor Publico Entrante debera:

a. Levantar Acta Circunstanciada por incumplimiento en la entrega-recepcion de
acuerdo a los plazos y formatos establecidos en los Lineamientos y en el
presente Manual.

b. Informar al Titular de la dependencia o entidad el incumplimiento en la entrega-
recepcion de acuerdo a los plazos y formatos establecidos en los Lineamientos
y en el presente Manual.

Il. El Servidor Publico Saliente debera:
a. Elaborar el Anexo de reprogramacion del Acto de entrega-recepcion.

b. Proporcionar la informacién en los formatos y anexos aplicables a la unidad
administrativa que estuvo a su cargo cumpliendo con los plazos establecidos en
los Lineamientos y en el presente Manual.

c. Formalizar, mediante Acta, la entrega de los recursos humanos, materiales,
financieros, informes, registros, controles y demas documentacion relativa a la
unidad administrativa que estuvo a su cargo.

lll. El Coordinador de Enlace debera:

a. Notificar al Secretario de la Contraloria General el incumplimiento en la entrega-
recepcion de acuerdo a los plazos y formatos establecidos en los Lineamientos
y en el presente Manual.

b. Solicitar, en su caso, la intervencion de la Secretaria de la Contraloria General
para el proceso de entrega-recepcion.

c. Solicitar al Servidor Publico Saliente que genere y valide la informacién y
documentacion de los formatos y anexos que le correspondan.

Titular del Organo de Control Interno debera:
a. Vigilar que se formalice, mediante Acta, el proceso de entrega-recepcion.

b. Proceder, en su caso, en términos de la normatividad aplicable en materia de
responsabilidades administrativas.

<
m
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5.6.1 Documentacion del Procedimiento

INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

SECOGEY/DGSEP/PD.06 m Noviembre 2017

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el procedimiento del incumplimiento en la entrega-
recepcion de los sujetos obligados de la Administracion Publica del Estado de Yucatan,
por término e inicio de un ejercicio constitucional, con la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

ALCANCE

Es de caracter obligatorio para los sujetos obligados en la entrega-recepcion en los
términos del articulo 9 del Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado, para el personal adscrito a la Secretaria de la
Contraloria General comisionado en el proceso de entrega-recepcion por término e
inicio de un ejercicio constitucional y de caracter informativo para el resto del personal
de la Secretaria y demas dependencias y entidades que integran la Administracion
Publica Estatal.

RESPONSABILIDADES

Servidor Publico Cumplir con las obligaciones del acto de entrega-recepcion
Entrante en el plazo otorgado para tal fin.

Levantar acta circunstanciada de hechos en casos de

Servidor Publico Saliente | . - iy
incumplimiento en la entrega-recepcion.

Notificar a la Secretaria de la Contraloria General del caso

Coordinador de Enlace ) - i
de incumplimiento en la entrega-recepcion.

Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos y del Manual de
Titular OCI procedimientos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion.
GLOSARIO DE TERMINOS
A Acta Circunstanciada por Incumplimiento en la Entrega-
cta .
Recepcion.

Servidor publico al que hacen referencia los articulos 2
fraccion 1l, 5y 6 del Decreto 482/2017 por el que se expiden
Coordinador de Enlace los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacién en la Administracion
Publica del Estado.

Dependencias y Las que con éste caracter sefialan los articulos 22 y 48 del
Entidades Caodigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Al acto a que hace referencia el articulo 2, fraccién V del
Decreto 482/2017 por el que se expiden los Lineamientos
para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

Entrega-Recepcion

Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,
Lineamientos transferencia y desincorporacién en la Administracion
Publica del Estado.

Secretario Secretario de la Contraloria General.
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Superior Jerarquico

Servidor publico de nivel superior al sujeto obligado.

Servidor Publico Saliente

Sujeto obligado en los términos articulo 9 del Decreto
482/2017 por el que se expiden los Lineamientos, que
concluye un empleo, cargo o0 comision 0 que se encuentra
en cualquier otro supuesto establecido en los lineamientos y
que, por tanto, esta obligado a realizar la entrega-recepcion.

Servidor Publico Entrante

Sujeto obligado en los términos articulo 9 del Decreto
482/2017 por el que se expiden los Lineamientos, que
recibe la unidad administrativa por parte del servidor publico
saliente con motivo de la entrega-recepcion.

Servidor publico de mayor nivel que tiene a cargo la

Maquinaria/Equipo

Titular dependencia o entidad.
Titular del Organo de Control Interno perteneciente a la
Direccion de Auditoria al Sector Centralizado/Direccién de
Titular OCI Auditoria al Sector Paraestatal comisionado en alguna

dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatéan.

RECURSOS

e Equipo de computo
e Impresora

e Copiadora

e Escaner

e Vehiculo oficial

e Word
Software (Método): » Excel
e Internet
Material: o Material de papeleria y de oficina

Mano de Obra:

e Servidor Publico Entrante
e Servidor Publico Saliente
e Coordinador de Enlace

e Titular del Organo de Control Interno.

RESPONSABLE \
Servidor Publico Saliente

METODO
ACTIVIDAD

1. Incumple la entrega de los recursos asignados.

Servidor Publico Entrante

2. Levanta Acta Circunstanciada por Incumplimiento
en la Entrega-Recepcion en el formato (F-ER-14),
dejando constancia de esos hechos ante la presencia
de dos testigos.

3. Envia Acta Circunstanciada por Incumplimiento en la
Entrega-Recepcion  al Titular para su conocimiento a
mas tardar el dia habil siguiente, con copia al
coordinador de enlace.
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NOTA. El acta a que se refiere este apartado, podra
elaborarse, ademas del servidor publico entrante, por el
encargado del despacho o el designado para la recepcion
de los asuntos y recursos correspondientes.

Coordinador de Enlace

4. Recibe el Acta (F-ER-14) y elabora el formato (F-ER-
15) Oficio de Notificacion de Incumplimiento en la
Entrega-Recepcion, dentro de un plazo de cinco dias
habiles, contando a partir de la fecha en que debid
llevarse a cabo la suscripcion del acta.

NOTA 1: Cuando no se le notifique a la Secretaria en el
plazo establecido en la actividad 4, el Titular debera
informar las causas de la omisién, debiendo el servidor
publico entrante levantar un acta circunstanciada en
presencia de dos testigos.

NOTA 2: En caso de que no existiere una causa que
justifique la omisién, la Contraloria podra proceder en
términos de la normativa aplicable en materia de
responsabilidades administrativas.

5. Envia al Secretario, con copia al Titular OCI
correspondiente, el Oficio de Notificacion de
Incumplimiento en la Entrega-Recepcién, anexando el
Acta Circunstanciada por Incumplimiento en Entrega-
Recepcion.

Titular OCI

6. Recibe Acta Circunstanciada por Incumplimiento en
la Entrega-Recepcion, anexa al Oficio de Notificacion.

7. Elabora, dentro de los cinco dias habiles siguientes
de la recepcion del Oficio de Notificacion, el formato (F-
ER-16) Requerimiento de Cumplimiento en la
Entrega-Recepcion, en el cual se le comunica al
servidor publico saliente, que tiene un plazo de quince
dias habiles posteriores a la fecha del mismo para
cumplir con sus obligaciones. apercibiéndole que en
caso de no cumplir con la celebracion de la entrega-
recepcion, se procedera en términos de la normatividad
aplicable en materia de responsabilidades
administrativas.

Servidor Publico Saliente

8. Recibe el Requerimiento de Cumplimiento en Ia
Entrega-Recepcion.

9. Elabora el Anexo a la solicitud de intervencién de la
Contraloria, en el formato (F-ER-10) y envia al
coordinador de enlace con copia al Titular y al Superior
Jerarquico, dentro de los tres dias habiles posteriores a
la recepcién del Requerimiento.

Coordinador de Enlace

10. Recibe el formato (F-ER-10) y reprograma la fecha
en la cual debera llevarse a cabo la suscripcion del
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

11. Elabora nuevamente la Solicitud de Intervencion de
la Secretaria de la Contraloria General para Asistir al
Acto de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos
Correspondientes sefialando como antecedente la
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solicitud anterior en el formato (F-ER-09), cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion al
levantamiento del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion, anexando la relaciéon de los formatos que
se deberan incorporar a dicha acta.

12. Solicita al servidor publico saliente que genere y
valide la informacién y documentacion de los formatos
y anexos que le correspondan.

13. Asiste en la fecha y hora sefalada en el Oficio de
Solicitud de Intervencion de la Contraloria y vigila que
el proceso de entrega-recepcion se lleve a cabo de
acuerdo a los lineamientos y al Procedimiento
SECOGEY/DGSEP/PD.05 de este manual.

NOTA: En caso de que no se formalice el Acta

Titular OCI Administrativa de Entrega-Recepcion se procedera en

términos de la normatividad aplicable en materia de

responsabilidades administrativas.

14. Procedimiento de incumplimiento en la entrega-
recepcion de los sujetos obligados de la
Administraciéon Publica del Estado realizado.

15. Fin.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSION | EMISION DESCRIPCION DE LA REVISION O MODIFICACION
Documentacion del procedimiento de incumplimiento de
Noviembre | entrega-recepcion de los sujetos obligados de la
00 2017 Administracién Publica del Estado de Yucatan, por término
e inicio de un ejercicio constitucional.

Elaboré Reviso Autorizé

(RUBRICA) (RUBRICA) (RUBRICA)

C.P. Rossana M. Rodriguez Peraza| C.P. Juan José Vazquez Pereira | C.P. Miguel A. Fernandez Vargas
Jefa de la Unidad de Control y Director General del Sector Estatal Secretario de la Contraloria
Auditoria de Gestion y Paraestatal General
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5.6.2 Diagrama de Flujo

INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA-RECEPCION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

SECOGEY/DGSEP/PD.06

Procedimiento de incumplimiento
en la entrega-recepcion de los
sujetos obligados de la
Administracién Publica

Incumple la entrega de los recursos
asignados,

Servidor Ptibico Saliente

v
Levanta Acta Circunstanciada por
Incumplimiento en Entrega-Recepcion
en el formato (F-ER-15), dejando
constancia de esos hechos ante la
presencia de dos testigos.
Servidor Pibico Entrante

v
Envia Acta Circunstanciada (F-ER-15)
al Titular para su conocimiento a méas

tardar el dia habil siguiente, con copia al

coordinador de enlace

Servidor Pibico Entrante

v
Recibe el Acta (F-ER-15) y elabora el
formato (FER-16) en un plazo no mayor
a cinco dias habiles a partir de la fecha
en que se debi6 suscribir el acta.

Coordinador de Enlace

v

Envia al Secretario, con copia al Titular
OClI correspondiente, el Oficio (F-ER-
16), anexando el Acta (F-ER-15).

Coordinador de Enlace

v

Recibe Acta Circunstanciada por
Incumplimiento en Entrega-Recepcion,
anexa al Oficio de Notificacion.

Titular OCI

Elabora, dentro de los cinco dias habiles
siguientes de la recepcion del Oficio de
Notificacion, el formato (F-ER-17).

Titular OCI

Recibe el Requerimiento de
Cumplimiento en la Entrega-Recepcién

Servidor Publico Saliente

A\
Elabora el formato (F-ER-10) y envia al
coordinador de enlace con copia al
Titular y al Superior Jerarquico, dentro
de los tres dias habiles posteriores a la
recepcion del Requerimiento.
Servidor Pblico Saliente

Y
Recibe el formato (F-ER-10) y
reprograma la fecha en la cual debera
llevarse a cabo la suscripcion del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion.

Coordinador de Enlace

v
Elabora nuevamente la solicitud (F-ER-
09) sefialando como antecedente la
anterior solicitud en el formato (F-ER-09)
cuando menos con tres dias habiles de
icipacion al levantamiento del Acta.
Coordinador de Enlace

Solicita al servidor publico saliente que
genere y valide la informacion y
documentacion de los formatos y anexos
que le correspondan.

Coordinador de Enlace

A 4
Asiste en el horario sefialado en el Oficio
(F-ER-09) y vigila que el proceso de
entrega-recepcion se lleve a cabo de
acuerdo al procedimiento SECOGEY/
DGSEP/PD.05
Titular OCI

Procedimiento de incumplimiento
en la entrega-recepcion de los
sujetos obligados de la
Administracion Publica realizado.
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6. Proceso de Transferencia y Desincorporacion.

Para el proceso de transferencia se integrara la informacion de los recursos financieros,
humanos y materiales que se transmitira a otra u otras dependencias o entidades, de
acuerdo a los procedimientos establecidos para la entrega-recepcion, empleando los
formatos y anexos establecidos en el presente Manual, en lo que resulten aplicables, en
términos del articulo 45 de los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica del estado.

Para la desincorporacion se sujetara a la normativa sefialada en el articulo 57 de los
referidos lineamientos.

7. Verificacion de Cumplimiento y Sanciones.

La Secretaria de la Contraloria General verificara el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en este Manual de procedimientos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion.

El incumplimiento de sus disposiciones por los sujetos obligados en la entrega-
recepcion, podra ser objeto de la aplicacion de las sanciones previstas en la normativa
aplicable en materia de responsabilidades administrativas.

8. Vigencia

Este manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicaciéon en el diario oficial del
gobierno del estado.

9. Anexos

9.1 Formatos de los Procedimientos

SECOGEY/DGSEP/PD.02: PLANEACION DEL PROCESO

NUMERO NOMBRE DEL FORMATO
(F-ER-01) Calendario de Actividades
(F-ER-02) Oficio de Comisién para el Proceso de Entrega-Recepcién

(F-ER-03) Oficio de Solicitud del Programa General de Actividades de las
Dependencias y Entidades

(F-ER-03-A) Programa general de actividades para el proceso de entrega-recepcion
(incluye guia)
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SECOGEY/DGSEP/PD.03: INTEGRACION DEL PROCESO
NUMERO NOMBRE DEL FORMATO

(F-ER-04)  Oficio de Revisién de Avances “Simulacro” al Cumplimiento del
Programa
General de Actividades de Entrega-Recepcion

(F-ER-05)  Oficio de Solicitud de Informacién para Simulacro
(F-ER-06) Oficio de Resultados de Simulacro

(F-ER-07) Informe Trimestral de Sujetos Obligados en el Proceso de Entrega-
Recepcién

(F-ER-08) Informe Mensual de Actividades Para el Proceso de Entrega-Recepcién

SECOGEY/DGSEP/PD.04: ACTO DE ENTREGA-RECEPCION
NUMERO NOMBRE DEL FORMATO

(F-ER-09)  Solicitud de Intervencion de la Secretaria de la Contraloria General para
Asistir al Acto de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos
Correspondientes.

(F-ER-10)  Anexo a la Solicitud de Intervencion de la Contraloria
(F-ER-11)  Acta de Entrega-Recepcion

(F-ER-12)  Acta Circunstanciada Ante la Negativa de Firmar el Acta
(F-ER-13)  Oficio de entrega del expediente

SECOGEY/DGSEP/PD.05: E-R POR CAUSAS ORDINARIAS
NUMERO NOMBRE DEL FORMATO
(F-ER-09)  Oficio de Solicitud de Intervencion de la Contraloria
(F-ER-10)  Anexo a la Solicitud de Intervencion de la Contraloria
(F-ER-11)  Acta de entrega-recepcion

(F-ER-12)  Acta Circunstanciada Ante la Negativa de Firmar el Acta
(F-ER-13)  Oficio de entrega del Expediente

SECOGEY/DGSEP/PD.06: INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA-RECEPCION
NUMERO NOMBRE DEL FORMATO

(F-ER-09) Oficio de Solicitud de Intervencion de la Contraloria

(F-ER-10) Anexo a la Solicitud de Intervencién de la Contraloria

(F-ER-14) Acta Circunstanciada por Incumplimiento en la Entrega-Recepcion
(F-ER-15) Oficio de Notificacion de Incumplimiento en la Entrega-Recepcion

(F-ER-16) Requerimiento de Cumplimiento en la Entrega-Recepcion
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F-ER-02: Oficio de Comisién para el Proceso de Entrega-Recepcion

DESPACHO DEL SECRETARIO
DIRECCION GENERAL DEL SECTOR
ESTATALY PARAESTATAL

(1)

OFICIO NO. XVII-(2)-DGSEP-(3)/(4)
C.D.10C.12

ASUNTO: Oficio de Comision para el Proceso
de Entrega-Recepcién

(5) .

TITULAR DEL ORGANO DE
CONTROL INTERNO
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 46 fraccion Xl del Cédigo de la Administraciéon Publica de
Yucatan; 525 fracciones Xl y XXVII y 546 fraccion IV del Reglamento del Cddigo de
Administracién Publica de Yucatan, 1, 4 fracciones VIl y VIII, 28 fraccién IV de los
“Lineamientos para los Procesos de Entrega—Recepcion, Transferencia y Desincorporacion
en la Administracion Publica del Estado”, he tenido a bien designarle para intervenir como
representante de la Secretaria de la Contraloria General en los procesos de entrega—
recepcion, tanto por causas ordinarias como por el término e inicio de un ejercicio
constitucional, que se lleven a cabo en la (6).

Hago propicia la ocasién para saludarlo y reiterarle la seguridad de mis mas distinguidas
consideraciones.

ATENTAMENTE

(7)
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA GENERAL

C.c.p. (8).-(9) de (10).- Presente
(11).- Director General del Sector Estatal y Paraestatal.- SCG.- Presente.
(12).- Director de Auditoria al Sector (13).- SCG.- Presente
Archivo
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(1)
@
&)

@
)

©)
(7)
©

©)

Formato F-ER-02
Oficio de Comision para el Proceso de Entrega-Recepcion
Instrucciones de llenado

Fecha de elaboracion del oficio, incluyendo dia, mes y afo.

Numero de oficio del Despacho del Secretario.

Numero de oficio del Despacho del Director General del Sector Estatal y
Paraestatal.

Asentar los dos ultimos digitos del afio correspondiente.

Titulo profesional y nombre del servidor publico a quien se dirige el oficio (Titular del
Organo de Control Interno).

Nombre de la dependencia o entidad en donde se comisiona.

Titulo profesional y nombre del Secretario de la Contraloria General.

Titulo profesional y nombre del Titular de la dependencia o entidad (segun sea el
caso).

Anotar el cargo correspondiente (Secretario, Director General, Rector, Gerente General
0 su equivalente, segun sea el caso).

(10) Nombre de la dependencia o entidad correspondiente.
(11) Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.
(12) Titulo profesional y nombre del Director de Auditoria al Sector Centralizado o del

Director de Auditoria al Sector Paraestatal (segun sea el caso).

(13) Especificar si es Centralizado o Paraestatal (segun sea el caso).
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F-ER-03: Oficio de Solicitud del Programa General de Actividades de las
Dependencias y Entidades

ORGANO DE CONTROL INTERNO
EN LA (1)

(2)
OFICIO NO. OCI-(3)
€.D.10C.12

ASUNTO: Inicio de trabajos preparativos de Entrega-Recepcion
por término e inicio de un ejercicio constitucional.

(4)
()
PRESENTE

Como es de su conocimiento, esta Secretaria de la Contraloria General, cumpliendo con
sus funciones de control y vigilancia de la Administracion Publica del Estado, ha
comenzado a efectuar acciones en las unidades administrativas de las distintas
Dependencias y Entidades, orientadas a la verificacion de los elementos esenciales
relativos al Proceso de Entrega-Recepcion por el término e inicio del ejercicio
constitucional (6), mediante revisiones relacionadas con el avance de las actividades
preparatorias previas a dicho proceso.

En ese sentido, y en concordancia con lo estipulado en los articulos 12, 14 fracciones |, Il Y
'y 15 de los “Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y
Desincorporacién en la Administracion Publica del Estado”, referentes a la obligacion de
iniciar con un afo de antelacion a la toma de posesion los trabajos de preparacion
relacionados con el proceso de entrega-recepcion por el término e inicio de un ejercicio
constitucional, se informa que a partir del (7)del afo en curso, esta Dependencia iniciara
formalmente las acciones de apoyo técnico y supervision de las actividades que la (8) a su
cargo debera instrumentar para el correcto desarrollo del proceso que nos ocupa, con el
objeto de revisar, integrar y mantener actualizada la informacion respectiva, a fin de contar
con los informes, formatos y documentos validados con diez dias previos a la fecha en la
que se realice la Entrega— Recepcion.

En virtud de lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 6 fraccion | de los
citados lineamientos, me permito requerirle se sirva remitir a esta Dependencia, dentro de
los diez dias habiles siguientes a la recepcion del presente oficio, el Programa General de
Actividades empleando el formato (F-ER-03-A) que se adjunta, el cual ejecutara la (8) a
su digno cargo, en coordinacion con el personal designado para tales efectos por esta
Secretaria de la Contraloria General. Dicho programa debera realizarse en apego al
Calendario de Actividades establecido por esta Dependencia, en términos del articulo 4,
fraccion Il de los citados lineamientos, el cual se anexa al presente oficio, para su pronta
referencia.

Cabe precisar que a partir de la fecha antes referida, el Coordinador de Enlace designado
en su (8), deberd remitir a esta Secretaria de la Contraloria General, de manera
TRIMESTRAL, el informe respecto de los servidores publicos obligados a realizar la
entrega-recepcion mediante el formato “Informe Trimestral” (F-ER-07) que se adjunta, el
cual debera enviarse dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al cierre del
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trimestre, y de forma MENSUAL, el informe respecto al avance y estado que guarda
dicho proceso, en el formato “Informe Mensual’(F-ER-08) que se anexa, mismo que
debera enviarse dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al cierre del mes
correspondiente, lo anterior, con base en lo establecido en el articulo 6 fracciones VI y VIl
de los referidos lineamientos; y en general, prestar la debida observancia y cumplimiento a
las demas disposiciones aplicables en la materia.

No se omite manifestar, que el incumplimiento a lo anteriormente sefialado podra ser
objeto de promocion de responsabilidad a que hubiera lugar, en términos de la
normatividad aplicable en materia de responsabilidades administrativas.

Lo anterior, con fundamento en la citada normatividad, asi como en los articulos 46
fraccion Xl del Cdédigo de la Administracion Publica de Yucatan; 525 fracciones Xl vy
XXVII de su Reglamento, y 1, 3, 5, 8 fraccion |, 9 fraccion |, 25, 26, 28, 62 y demas
aplicables de los “Lineamientos para los Procesos de Entrega — Recepcion, Transferencia
y Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado”.

Aprovecho la ocasion para saludarlo y reiterarle la seguridad de mis mas distinguidas
consideraciones.

ATENTAMENTE

(9)
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO EN LA

(8)

C.c.p. (10).- Secretario de la Contraloria General.- Presente.
(11).- Director General del Sector Estatal y Paraestatal.-SCG.- Presente.
(12).- Director de Auditoria al Sector (13).- SCG.- Presente.
Archivo.
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Formato F-ER -03

Oficio de Solicitud del Programa General de Actividades de las Dependencias y

(1)
@
@
@

)
©)
@)

®)
©)

Entidades
Instrucciones de llenado

Dependencia o Entidad (segun sea el caso).

Fecha de elaboracion del oficio, incluyendo dia, mes y afio.

Numero de oficio del minutario del Organo de Control Interno.

Titulo profesional y nombre del titular de la dependencia o entidad a quien se dirige el
oficio.

Nombre del cargo del servidor publico y dependencia o entidad a quien se dirige el
oficio.

Mencionar el ejercicio constitucional.

Fecha en que la Secretaria General de la Contraloria iniciara formalmente las acciones
de apoyo técnico y supervision de las actividades para el proceso de entrega-recepcion,
incluyendo dia, mes y afo.

Dependencia o entidad (segun sea el caso).
Titulo profesional y nombre del titular del Organo de Control Interno.

(10) Titulo profesional y nombre del Secretario de la Contraloria.
(11) Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.
(12) Titulo profesional y nombre del Director de Auditoria al Sector Centralizado o

Paraestatal, segun sea el caso.

(13) Especificar si es Centralizado o Paraestatal, segun sea el caso.
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F-ER-04: Oficio de Revisién de Avances “Simulacro” al Cumplimiento del Programa
General de Actividades de Entrega-Recepcion

DESPACHO DEL SECRETARIO
DIRECCION GENERAL DEL

SECTOR ESTATAL Y PARAESTATAL
(1)

OFICIO NO. XVII-(2)-DGSEP-(3)/(4)
C.D. 10C.12

PB

ASUNTO: Revision de avances “simulacro” al cumplimiento
del programa general de actividades de Entrega-Recepcion.

(5)
(6)
PRESENTE

Antecedente: oficio numero (7)

Por medio del presente y en virtud del oficio citado en linea de antecedentes, a través del
cual se hizo de su conocimiento el inicio de las acciones que se llevaran a cabo en la (8)a su
digno cargo, a fin de cumplir con las actividades de actualizacién de la informacion y de la
documentacién para el proceso de entrega-recepcion por el término e inicio del ejercicio
constitucional de acuerdo al Programa General de Actividades establecido para tal efecto; me
permito informarle que a partir del dia habil siguiente al corte de la informacion de fecha (9),
se llevara a cabo, de manera aleatoria, la revision de avances de las actividades efectuadas
para la integracion de la informacion y documentacion del referido proceso por parte de las
unidades administrativas que resulten seleccionadas en la muestra de revision.

Para tal efecto, el personal comisionado verificara, entre otras cosas, lo siguiente:

e Que cada formato, asi como el proyecto del acta de entrega-recepcion
cumplan
con lo establecido en el manual de entrega-recepcion.

e Que los formatos utilizados sean los que apliquen a las unidades
administrativas, segun sus actividades, asegurandose se encuentren validados
por el
sujeto obligado y el coordinador de enlace.

¢ Que la informacion esté actualizada y validada a la fecha de corte segun el
Programa General de Actividades de la (8).

Para llevar a cabo la revision que se ordena, se requiere la informacién y documentacion
que se detalla en el oficio de solicitud de informacién, que se adjunta al presente.

Lo anterior de conformidad a lo establecido en los articulos 46 fraccién Xll del Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatan, 11 apartado B fraccion Xl, 525 fracciones XlIl, XXV y
XXVII del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan, 1, 3, 4
fracciones |, IV, VII, VIll y IX de los Lineamientos para los Procesos de Entrega Recepcion,
Transferencia y Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.
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Hago propicia la ocasion para saludarlo y reiterarle la seguridad de mis mas distinguidas
consideraciones.

ATENTAMENTE

(10)
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA
GENERAL

C.c.p. (11).-Director General del Sector Estatal y Paraestatal.- SCG. Presente
(12).- Coordinador de Enlace.-(13) .- Presente

(14).- Director de Auditoria al Sector (15).- SCG.- Presente.

(16).- Titular del Organo de Control Interno.- SCG.- Presente

Archivo.
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Formato F-ER -04

Oficio de Revision de Avances “Simulacro” al Cumplimiento del Programa

(1)
@
&)
@
®

©)

®)
©)

General de Actividades de Entrega-Recepcion
Instrucciones de llenado

Fecha de elaboracion del oficio, incluyendo dia, mes y afo.

Numero de oficio del Despacho del Secretario.

Numero de oficio del despacho del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.
Asentar los dos ultimos digitos del afio correspondiente.

Titulo profesional y nombre del titular de la dependencia o entidad a quien se dirige el
oficio.

Nombre del cargo del servidor publico y dependencia o entidad a quien se dirige el
oficio.

Asentar el numero de oficio y fecha del formato F-ER-03 mediante el cual se
comunico el Inicio de trabajos preparativos de Entrega-Recepcion por término e inicio
de un ejercicio constitucional.

Nombre de la dependencia o entidad (segun sea el caso).

Anotar la fecha de corte correspondiente. Las fechas de corte establecidas para la
revision de avances son:

a. 31 de diciembre del ejercicio inmediato anterior al término del ejercicio
constitucional.

b. 31 de marzo en el ejercicio del término constitucional.
c. 30 de junio en el ejercicio del término constitucional.

d. 20 de septiembre en el ejercicio del término constitucional.

(10) Titulo Profesional y nombre del Secretario de la Contraloria General.
(11) Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.
(12) Titulo profesional y nombre del Coordinador de Enlace correspondiente a la

dependencia o entidad (segun sea el caso).

(13) Dependencia o entidad (segun sea el caso) a la que esta asignado el Coordinador de

Enlace.

(14) Titulo profesional y nombre del Director de Auditoria al Sector Centralizado o del

Director de Auditoria al Sector Paraestatal (segun sea el caso).

(15) Centralizado o Paraestatal (segun sea el caso).
(16) Titulo profesional y nombre del Titular del Organo de Control Interno correspondiente.
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F-ER-05: Oficio de Solicitud de Informacién para Simulacro

ORGANO DE CONTROL INTERNO
EN LA (1)

(2)

OFICIO NO. OClI. (3)

CD. 10C.12

RS

ASUNTO: Solicitud de informacion.

(4)

COORDINADOR DE ENLACE
DE LA (5)

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 46 fraccion XlI del Codigo de la Administracion Publica de
Yucatan, 546 fracciones IV y XIV del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de
Yucatan, 1, 3, 4 fracciones |, IV, VIl y IX y 6 de los Lineamientos para los Procesos de
Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la Administracion Publica del
Estado y 51 fraccion VIl inciso C de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Yucatan, y toda vez que mediante oficio nimero(6) de fecha (7) se comunico el inicio de
las acciones que se llevaran a cabo en la (5), a fin de cumplir con las actividades de
actualizacion de la informacion y de la documentacion para el proceso de entrega-recepcion
por el término e inicio de un ejercicio constitucional con base en el Programa General de
Actividades que fue establecido para tal efecto, por este conducto me permito solicitar a usted
se sirva hacer entrega de la documentacion que se detalla a continuacién, misma que debera
estar actualizada a la fecha de corte (8).

En medio digital: (9)

En medio impreso: (9)
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Cabe hacer mencién que la informacion solicitada debera estar integrada por todos los
sujetos obligados de la (5) que tienen a su cargo recursos humanos, materiales y financieros
que seran objeto de entrega-recepcion, quienes deberan requisitar los formatos aplicables a
la unidad administrativa a su cargo, asi como los anexos que correspondan.

Dicha documentaciéon debera ser entregada en un plazo maximo de veinte dias habiles
siguientes a la recepcion del presente, estableciéndose como fecha maxima, el ultimo dia
habil del plazo referido, en las oficinas del Organo de Control Interno en la (5) en un horario
de las 8:00 am a las 15:00 pm.

Hago propicia la ocasion para saludarlo y reiterarle la seguridad de mis mas distinguidas
consideraciones.

ATENTAMENTE

(10) )
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO EN LA
()

C.c.p.(11).- Secretario de la Contraloria General.- Presente
(12).- (13).- Presente
(14).- Director General del Sector Estatal y Paraestatal.- SCG.- Presente
(15).- Director de Auditoria al Sector (16).- SCG.- Presente
Archivo
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Formato F-ER -05
Oficio de Solicitud de Informacién para Simulacro

Instrucciones de llenado

(1) Nombre de la dependencia o entidad, segun sea el caso.

(2 Fecha de elaboracion del oficio, incluyendo dia, mes y afo.

(3) Numero de oficio del minutario del Organo de Control Interno.
(4) Titulo profesional y nombre del Coordinador de Enlace.

(59 Nombre de la dependencia o entidad (segun sea el caso).

(6) Asentar el numero de oficio del formato F-ER-03 mediante el cual se comunico el
Inicio de trabajos preparativos de Entrega-Recepcién por término e inicio de un
ejercicio constitucional.

(7) Fecha correspondiente del citado formato F-ER-03.

(8) Anotar la fecha de corte correspondiente. Las fechas de corte establecidas para las
revisiones son:

a. 31 de diciembre del ejercicio inmediato anterior al término del ejercicio
constitucional.

b. 31 de marzo en el ejercicio del término constitucional.
c. 30 de junio en el gjercicio del término constitucional.
d. 20 de septiembre en el ejercicio del término constitucional.
(9) Anotar la lista de los formatos que requiere en medio magnético y cuales en formato
impreso.
(10) Titulo profesional y nombre de quien suscribe el oficio.
(11) Titulo profesional y nombre del Secretario de la Contraloria General.

(12) Titulo profesional y nombre del Titular de la dependencia o entidad, segun sea el
caso.

(13) Anotar el cargo correspondiente (Secretario, Director General, Rector, Gerente
General o0 su equivalente, segun sea el caso).

(14) Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

(15) Titulo profesional y nombre del Director de Auditoria al Sector Centralizado o
Paraestatal (segun sea el caso).

(16) Centralizado o Paraestatal (segun sea el caso).
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F-ER-06: Oficio de Resultados de Simulacro

DESPACHO DEL SECRETARIO
DIRECCION GENERAL DEL SECTOR

ESTATAL Y PARAESTATAL

(1)

OFICIO NO. XVII- (2)-DGSEP-(3)/(4)
C.D.10C.12

RS

ASUNTO: Resultado de simulacro
(5)

(6)
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1, (7), 22 fraccion XVII, 23 y 46 fracciéon Xll y (8) del Cddigo
de la Administracion Publica de Yucatan; 1, 4, 5, 11 apartado B fraccion Xl, 525 fracciones
X'y XXVII, (9) y 546 fracciones IV y XXII del Reglamento del Cdédigo de la Administracion
Pudblica de Yucatan, 1, 3, 4 fracciones I, lll, IV y VIII, 8 fraccion I, 12, 14, y demas aplicables
de los Lineamientos para los procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y
Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado, se hace de su conocimiento el
resultado de la revision ordenada mediante oficio (10), con el objeto de verificar los avances al
cumplimiento del Programa General de Actividades de Entrega-Recepcion de la (13) a su
cargo, con fecha de corte al (11) mismo que se detalla en la siguiente tabla de avances.

(12)

Unidad Administrativa Revisada % Avance Obtenido Fecha Compromiso

%

%

%

%

%General de Avance %

De acuerdo a lo anterior, y considerando que la Entrega-Recepcion por el término e inicio de un
ejercicio constitucional, constituye un acto trascendental, ya que a través de ese proceso se establece
y se deja constancia de la situacion que guarda los recursos de que se dispuso para el desempefio de
la administracion publica, se solicita instruir al personal competente de su (13)para realizar las acciones
necesarias con el objeto de cumplir con las fechas de compromiso establecidas, asi como, las demas
actividades que permitan integrar la informacion que conformara la referida Entrega-Recepcion.
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Bajo ese contexto, se agradecen las facilidades brindadas al personal comisionado de la Dependencia
a mi cargo, dandose por formalmente concluidos los trabajos correspondientes a la presente revision.
Hago propicia la ocasion para saludarlo y reiterarle la seguridad de mis mas distinguidas
consideraciones.

ATENTAMENTE

(14) )
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA
GENERAL

C.c.p. (15).- Director General del Sector Estatal y Paraestatal.- SCG. Presente
(16).- Coordinador de Enlace.- (17).- Presente
(18).- Director de Auditoria al Sector (19).- SCG.- Presente.
(20).- Titular del Organo de Control Interno.- SCG.- Presente
Archivo.
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Formato F-ER -06
Oficio de Resultados de Simulacro

Instrucciones de llenado

(1) Fecha de elaboracion del oficio, incluyendo dia, mes y afio.

(2 Numero de oficio del Despacho del Secretario.

(3) Numero de oficio del Despacho del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

(4) Asentar los dos ultimos digitos del afio correspondiente.

(5) Titulo profesional y nombre del titular de la dependencia o entidad a quien se dirige el
oficio.

(6) Nombre del cargo del servidor publico y dependencia o entidad a quien se dirige el
oficio.

(7) Asentar el articulo 3 del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan cuando se
trate de dependencias y el articulo 4 para el caso de entidades.

(8) Fundamentar con el articulo 48 del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan
cuando se trate de Entidades.

(9) Se cita el articulo que establece la facultad del Director de Auditoria para controlar las
intervenciones de los Titulares de los Organos de Control Interno en los procesos de
entrega-recepcion, para tal efecto se asentara el articulo 539 fracciones IX y XXVIIl en
caso de que se trate de una dependencia o el articulo 540 fracciones IX y XXVII
tratandose de Entidades.

(10) Numero y fecha del oficio mediante el cual se ordend la revision de avances
“simulacro” al cumplimiento del programa general de actividades de entrega-recepcion
(F-ER-04).

(11) Anotar la fecha de corte correspondiente. Las fechas de corte establecidas para las
revisiones son:

a. 31 de diciembre del ejercicio inmediato anterior al término del ejercicio
constitucional.

b. 31 de marzo en el gjercicio del término constitucional.

c. 30 de junio en el gjercicio del término constitucional.

d. 20 de septiembre en el ejercicio del término constitucional.

(12) Anotar el resultado de la revision en la tabla, donde se sefialara la unidad
administrativa que se revisd, los avances en el cumplimiento de la informacion
requerida, y en su caso, se establece las fechas compromiso para su cumplimiento.

(13) Dependencia o entidad (segun sea el caso).

(14) Titulo profesional y nombre del Secretario de la Contraloria General.

(15) Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

(16) Titulo profesional y nombre del Coordinador de Enlace correspondiente a la
dependencia o entidad (segun sea el caso).

(17) Dependencia o entidad, a la que esta asignado el Coordinador de Enlace (segun sea
el caso).

(18) Titulo profesional y nombre del Director de Auditoria al Sector Centralizado o del
Director de Auditoria al Sector Paraestatal (segun sea el caso).

(19) Centralizado o Paraestatal (segun sea el caso).

(20) Titulo profesional y nombre del titular del Organo de Control Interno.
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F-ER-09: Solicitud de Intervencion de la Secretaria de la Contraloria General para
Asistir al Acto de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos Correspondientes

(1)
OFICIO No. (2)

ASUNTO: Solicitud de intervencion
(3)
SECRETARIO DE LA CONTRALORIA GENERAL
PRESENTE

Con fundamento en lo establecido en los articulos 1, 3, 4 fracciones VIl y VIII, 5, 8 fraccién (4),
9, (5), (6), (7), (8), 25, 26, 28 y 31 de los Lineamientos para los procesos de Entrega-Recepcion,
Transferencia y Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado; 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 sefiala 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. (9)

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.

Finalmente le informd que quienes fungiran como representantes para efectos de la
formalizacion de la Entrega-Recepcion, seran el C. (10) por parte del servidor publico saliente y
el C. (11) por parte del servidor publico entrante, quienes a su vez, podran intervenir en el
proceso de Entrega-Recepcion y firmar unicamente los formatos y anexos correspondientes del
acta. (Este parrafo solo se utilizara para el caso de entrega-recepcion por el término e
inicio de un ejercicio constitucional).

Sin otro particular aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(12)
(13)
C.c.p. (14).- (15).- Presente
(16).- Director General del Sector Estatal y Paraestatal.- SCG.- Presente
(17).- Director de Auditoria al Sector (18).- SCG.- Presente
(19).-
(20).- Presente
Archivo.
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Formato F-ER-09

Solicitud de Intervencion de la Secretaria de la Contraloria General para Asistir al

(1)
@
@)
@
®)
©)

@)
®)

©)
(10)

(11)
(12)
(13)

(14)
(15)

(16)
(17)

(18)
(19)

(20)

Acto de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos Correspondientes

Instrucciones de llenado

Fecha de elaboracion del oficio de la unidad administrativa correspondiente de la
dependencia o entidad, incluyendo dia, mes y afio.

Anotar el nimero de oficio correspondiente.
Titulo Profesional y nombre del Secretario de la Contraloria General.

Anotar la fraccion | si es por término e inicio de un ejercicio constitucional o la fraccion Il
si es por causas ordinarias (segun sea el caso).

Citar el articulo 11 en el supuesto de que los titulares (entrante o saliente) de las
dependencias o entidades designen representantes.

Emplear el articulo 15 cuando el proceso de entrega-recepcion sea por el término e
inicio de un ejercicio constitucional.

Citar el articulo 17 cuando el proceso de entrega-recepcion sea por causas ordinarias.

Mencionar del articulo 19 cuando el proceso de entrega-recepcion es por causas
ordinarias.

Llenar la tabla con los datos solicitados para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion.

Titulo profesional y nombre del representante designado por parte del servidor publico
saliente.

Titulo profesional y nombre del representante designado por parte del servidor publico
entrante.

Titulo profesional y nombre de quien suscribe el oficio (Coordinador de Enlace, Superior
Jerarquico o Servidor Publico saliente) (segun el caso).

Coordinador de Enlace, nombre del cargo del Superior Jerarquico o del Servidor
Publico saliente, (segun sea el caso).

Titulo profesional y nombre del titular de la dependencia o entidad (segun el caso).

Anotar el nombre del cargo correspondiente del titular de la dependencia o entidad,
segun sea el caso.

Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

Titulo profesional y nombre del Director de Auditoria al Sector Centralizado o del
Director de Auditoria al Sector Paraestatal (segun sea el caso).

Centralizado o Paraestatal (segun sea el caso).

Atendiendo quien firme la solicitud de intervencion, se marcara copia al Coordinador de
Enlace, Superior Jerarquico o Servidor Publico saliente, asentando su titulo profesional,
nombre completo y cargo.

Titulo profesional y nombre del servidor publico entrante.

NOTA: El oficio sefialado se debera girar cuando menos con tres dias habiles de anticipacién cuando se trate de causas ordinarias
y con un dia de anticipacion cuando es por término e inicio del ejercicio constitucional.

NOTA: El parrafo referente a los representantes sélo aplica para el caso de que se trate de la Entrega-Recepcién de Titulares de
las Dependencias y Entidades (segun sea el caso).
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F-ER-10: Anexo a la Solicitud de Intervencion de la Contraloria

Unidad Administrativa que se entrega: (1)

Fecha de entrega: (2)

()

APLICA
APARTADO CLAVEDEL FORMATO OBSERVACIONES
FORMATO sl NO
I Marco MNA-01 Informe de actuacion
Normativo de
Actuacion MNA-02 Marco normativo aplicable
Il Programa
Presupuestarios PLE-01 Programa presupuestarios
RHM-01 Estructura organica
RHM-02 Resumen de plazas ocupadas y vacantes
Il Recursos -
RHM-03 Plantilla de personal
Humanos
RHM-04 | Contratacion de servicios profesionales
RHM-05 Jubilados y pensionados
RFI-01 Estados financieros
RFI1-02 Informacién contable en dependencias
RFI-03 Informacién presupuestaria
RFI-04 Estados financieros dictaminados
RFI-05 Efectivo en fondo fijo y cajas recaudadoras|
IV Recursos RFI-06 Corte de formas
Financieros RFI-07 Cuentas de inversiones y cheques
Cheques en transito y/o pendientes de
RFI-08
entregar
RFI-09 Deuda publica
RFI-10 Deuda indirecta o contingente
Programa de subsidios, estimulos Y|
RFI-11
apoyos
RFI-12 Contratos de fideicomisos
RMA-01 Bienes muebles
Bienes muebles en arrendamiento
RMA-02 . )
financiero
RMA-03 Bienes inmuebles
V Recursos RMA-04 | Software adquirido
Materiales
RMA-05 Software desarrollado
RMA-06 Bases de datos
RMA-07 Almacenes
RMA-08 Bienes en custodia
0BP-01 Obrarsl terrln’madas durante la
VI Obra Publica administracion
OBP-02 Obras en proceso
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APLICA
APARTADO CLAVEDEL FORMATO OBSERVACIONES
FORMATO sl NO

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 Resoluciones y laudos
X Asuntos Diversos ASD-01 Seguros vigentes
(4) (5)

Nombre y Firma Nombre y Firma
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(1)
@
&)

@
)

Formato F-ER-10
Anexo a la Solicitud de Intervencién de la Contraloria

Instrucciones de llenado

Anotar el nombre de la unidad administrativa de la dependencia o entidad (segun sea el
caso).

Senalar la fecha programada para llevar a cabo la entrega-recepcion.

Marcar con “X” los formatos aplicables a la unidad administrativa que es objeto de entrega-
recepcion y en caso de haber observaciones que complementen la informacion se deberan
anotar en la columna correspondiente.

Titulo profesional, nombre completo y firma del servidor publico saliente.
Titulo profesional, nombre completo y firma de visto bueno del coordinador de enlace.
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F-ER-11: Acta de Entrega-Recepcion
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

CON FUNDAMENTO A LO DISPUESTO EN LOS LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE
ENTREGA-RECEPCION, TRANSFERENCIA Y DESINCORPORACION EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO.

(1)

En la localidad de Mérida, Municipio de Mérida, Estado de Yucatan, siendo las (2) horas del dia
(3), estando presentes en el domicilio que ocupan las oficinas de la (1), sita en (4) de esta
Ciudad de Mérida, Yucatan, lo cual se corrobora con la nomenclatura del predio, el C. (5), quien
deja de ocupar el cargo de (6), identificandose con la credencial para votar expedida por el
Instituto Nacional Electoral, con numero de folio (7) y con domicilio en el predio marcado con el
(8) de esta Ciudad de Mérida y el C. (9), con motivo del (10) de que fue objeto por parte del C.
(11), para recibir los asuntos y recursos correspondientes a la (12) y quien se identifica con la
credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral, con nimero de folio (7) y con
domicilio en el predio marcado con el (8) de esta Ciudad de Mérida.

Por parte de la Secretaria de la Contraloria General, actda el C. (13) con el caracter de Titular
del Organo de Control Interno asignado a ésta (1), comisionado para intervenir en el presente
acto de acuerdo con el oficio (14) y conforme a las atribuciones que al efecto se le confieren,
con domicilio en el predio marcado con el (8) de esta Ciudad de Mérida, y con credencial de
empleado (15), emitida por el C. (16), Secretario de la Contraloria General, misma de la que se
hace constar que fue puesta a la vista de las personas con quienes se actua y que se
encuentra vigente, sin que sea expuesta alguna objecion y que, previo cotejo, se procede a
devolver.

De igual forma, con fundamento en lo establecido en el articulo 28 fracciéon Il de los
Lineamientos para los procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la
Administraciéon Publica del Estado, el C. (5) designa al C. (17) como su testigo en la presente
actuacion y el C. (9) designa al C. (17) para el mismo efecto, mismos quienes se identifican
con las credenciales para votar emitidas por el Instituto Nacional Electoral nimeros de folio (7) y
(7) respectivamente, sefialando como sus domicilios oficiales el predio marcado con el (8) de
esta Ciudad, y el predio marcado con el (8) de esta Ciudad respectivamente y quienes
manifiestan que aceptan fungir como testigos de la presente diligencia.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 46 fraccion Xl del Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatan, 1, 3, 4 fracciones I, V, VII, VIl y IX, y (18), 25, 26, 28 y 29
de los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion
en la Administracion Publica del Estado.

Acreditadas las personalidades de los participantes en este acto, se procede a formalizar la
entrega de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a (5) para el ejercicio de
sus atribuciones como (6), asi como los asuntos de su competencia, por lo que, para estos
efectos se hace entrega del informe, formatos y documentacién respectiva conforme a lo
siguiente:
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CLAVE DEL NUMEROQ
APARTADO | FORMATO FORMATO R
MNA-01 Informe de actuacion
I Marco
Normativo de
Actuacién MNA-02 Marco normativo aplicable
Il Programa
Presupuesta PLE-01 Programa presupuestarios
RHM-01 Estructura organica
RHM-02 Resumen de plazas ocupadas y vacantes
Il Recursos -
RHM-03 Plantilla de personal
Humanos - - -
RHM-04 Contratacion de servicios profesionales
RHM-05 Jubilados y pensionados
RFI-01 Estados financieros
Informacion contable en (Dependencias o Entidades, segtin sea
RFI1-02 el caso)
RFI-03 Informacién presupuestaria
RF1-04 Estados financieros dictaminados
RFI-05 Efectivo en fondo fijo y cajas recaudadoras
IV Recursos RF1-06 Corte de formas
Financieros RFI-07 Cuentas de inversiones y cheques
Cheques en transito y/o pendientes de
RFI-08
entregar
RFI-09 Deuda publica
RFI-10 Deuda indirecta o contingente
RFI-11 Programa de subsidios, estimulos y apoyos
RFI-12 Contratos de fideicomisos
RMA-01 Bienes muebles
RMA-02 Bienes muebles en arrendamiento financiero
RMA-03 Bienes inmuebles
V Recursos RMA-04 | Software adquirido
Materiales
RMA-05 Software desarrollado
RMA-06 Bases de datos
RMA-07 Almacenes
RMA-08 Bienes en custodia
OBP-01 Obras terminadas durante la administracion
VI Obra Publica
OBP-02 Obras en proceso
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VIl Contratos y .
Convenios CCV-01 Contratos y convenios
VIII Informacién IDC-01 Archivo vigente
Documental
IX Asuntos en ATR-01 Asuntos pendientes
Tramite ATR-02 Resoluciones y laudos
X f\suntos ASD-01 Seguros vigentes
Diversos

El C. (5) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omision alguna toda
la informacion y documentacion con que cuenta la (12) que estaba a su cargo, 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 autégrafamente en todas sus (20) fojas para su
identificacion y efectos legales a que haya lugar.

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

El C. (9) recibe, con las reservas de la Ley, del C. (5) todos los recursos y documentos que se
precisan en el contenido de la presente acta y sus formatos.

La verificacion del contenido del Acta correspondiente debera realizarse por el C. (9) dentro de
un plazo de treinta dias habiles contados a partir de la suscripcion de la presente acta de
Entrega-Recepcion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 32 parrafo primero de los
Lineamientos para los procesos de Entrega- Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado. Durante dicho lapso, el C. (5) 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 diez dias habiles siguientes a la fecha en la cual se haya notificado el
requerimiento, no se realizaran las aclaraciones o no se entregara la informacion solicitada por
el servidor publico entrante, el Titular de la (1) o el Coordinador de Enlace de la (1) debera
hacerlo del conocimiento de la Secretaria de la Contraloria General, por escrito, dentro de un
plazo de cinco dias habiles, tal y como lo establece el articulo 33 de los Lineamientos para los
procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la Administracion Publica
del Estado, contado a partir del dia siguiente al vencimiento del plazo inicial otorgado, para que
proceda en su caso, en el ambito de responsabilidades administrativas.

(21)
De conformidad con el articulo 31 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Yucatan, el servidor publico entrante debera presentar su declaracion de situacion
patrimonial y de intereses inicial dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion. De igual forma, el servidor publico que entrega, debera presentar su declaracion
patrimonial y de intereses de conclusion dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
conclusién del encargo.
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Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio de la
misma de conformidad con el articulo 37 de los Lineamientos para los procesos de Entrega-
Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado. ------------

Previa lectura de la presente acta a los actuantes y no habiendo mas que hacer constar, se da
por concluida a las (22) horas del (23), firmando en cuatro tantos, para constancia en todas sus
fojas al margen y al calce, los que en ella intervinieron.

POR LA (1)

ENTREGA RECIBE

(5) (9)

POR LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

(13)

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

TESTIGOS DE ASISTENCIA EN EL PRESENTE ACTO
POR EL SERVIDOR PUBLICO SALIENT POR EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(17) (17)

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTEAL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION DE FECHA (24), DE LA (1).
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Formato F-ER-11
Acta de Entrega-Recepcion

Instrucciones de llenado

(1) Dependencia, entidad o unidad administrativa segun sea el caso.
(2 Hora del levantamiento del acta.
(3) Fechaenla que se lleva a cabo el levantamiento del acta mencionando dia, mes y afio.

(4) Asentar el domicilio correspondiente a la dependencia o entidad (segun sea el caso)
sefalando la calle, nimero exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y cédigo postal.

(5) Titulo profesional y nombre del servidor publico saliente.
(6) Anotar el cargo que deja el servidor pubico saliente.
(7) Sefalar el numero de folio de la credencial para votar.

(8 Asentar direccion completa, con numero del predio, calle, cruzamientos, colonia o
fraccionamiento, municipio y cédigo postal.

(9) Titulo profesional y nombre del servidor publico entrante o quien recibe.
(10) Especificar si es nombramiento o designacion temporal (segun sea el caso).

(11) Titulo profesional y nombre de quien suscribe el nombramiento o la designacién temporal
(segun sea el caso).

(12) Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa (segun sea el caso).
(13) Titulo profesional y nombre del Titular del Organo de Control Intemo.

(14) Registrar el nimero y fecha del oficio de comisién del Titular del Organo de Control
Interno
(Formato F-ER-02).

(15) Registrar el numero de empleado que figura en la credencial de empleado.
(16) Titulo profesional y nombre de quien suscribe la credencial de empleado.
(17) Nombre del testigo.

(18) Se debera relacionar los articulos 12 y 15 tratdndose de término e inicio de un ejercicio
constitucional o sefialar el articulo 17 si es por causas ordinarias (segun sea el caso).

(19) Anotar el numero de fojas correspondiente a cada formato.
(20) Registrar el numero total de fojas.

(21) Para aplicar este parrafo el Titular del Organo de Control Intemo debe verificar si los
servidores publicos entrante y saliente seran objeto de obligacion en materia de situacion
patrimonial de acuerdo a lo establecido en el articulo 31 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan.

(22) Registrar la hora en la cual se da por terminado el levantamiento del acta.

(23) Anotar la fecha en la cual se da por terminado el levantamiento del acta con formato dia,

mes y afo.

(24) Registrar la fecha correspondiente al acta de entrega-recepcion en formato dia, mes y
aro.
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F-ER-12: Acta Circunstanciada Ante la Negativa de Firmar el Acta

CON FUNDAMENTO A LO DISPUESTO EN LOS LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS
DE ENTREGA-RECEPCION, TRANSFERENCIA Y DESINCORPORACION EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO.

(1)

En la localidad de Mérida, Municipio de Mérida, Estado de Yucatan, siendo las (2)horas del dia
(3), estando presentes en el domicilio que ocupan las oficinas de la (1) , sita en (4) de esta
Ciudad de Mérida, Yucatéan, lo cual se corrobora con la nomenclatura del edificio, el C.
(5),quién

actua en su caracter de servidor publico (entrante o saliente), identificandome con la credencial
para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral, con niumero de folio (6) y con domicilio
en el predio marcado con el (7) de esta Ciudad de Mérida, asistido de dos testigos, el C.(8) y el
C. (8), quienes se identifican con las credenciales para votar emitidas por el Instituto Nacional
Electoral con numeros de folio (6) y (6), respectivamente, sefialando como sus domicilios el
predio marcado con el (7), y el predio marcado con el (7) respectivamente

Asimismo, por parte de la Secretaria de la Contraloria General se encuentra presente el C. (9),
con el caréacter de Titular del Organo de Control Interno asignado a ésta (1) con domicilio en el
predio marcado con el (7) de esta Ciudad de Mérida, y con credencial de empleado (11),
emitida por el C. (12), Secretario de la Contraloria General, misma de la que se hace constar
que fue puesta a la vista de las personas con quienes se actua sin que sea expuesta alguna
objecién y que, previo cotejo, se procede a devolver.

Por todo lo anterior y con fundamento en lo dispuesto en el articulo 46 fraccion Xll del Cédigo
de la Administracion Publica de Yucatan, articulos 1, 3, 4 fracciones VII, VIl y IX, y 25y 37 de
los Lineamientos para los procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion
en la Administracion Publica del Estado, se procede al levantamiento de la presente acta,
conforme a los siguientes:

HECHOS

PRIMERO.-Que mediante oficio niumero (13) de fecha (13) se solicitd la participaciéon de la
Secretaria de la Contraloria General para que el dia (14) a las (14) horas intervenga un
representante de la misma, para que en el ambito de su competencia verifique el debido
cumplimiento de la entrega-recepcion de la (1), que se efectuaria con la participacion del C. (15)
como servidor publico saliente y del C. (16) como servidor publico entrante. Es el caso que el C.
(5) en su caracter de servidor publico (saliente o entrante segun sea el caso) se negd a firmar la
correspondiente acta de entrega-recepcion (20) (asi como los formatos y anexos, segun sea el
caso) que fue generada e integrada el dia de hoy con motivo de la separacién del cargo del C.
(15), por los siguientes hechos: (17)

SEGUNDO.- En tal virtud, dados los antecedentes presentados y en cumplimiento de las
acciones instituidas en el articulo 37 de los Lineamientos para los Procesos de Entrega-
Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado, que a la
letra dice: “En el caso de que el servidor publico saliente o entrante se niegue a firmar el
acta de Entrega-Recepcion se tendra formalizado el acto, asentando los hechos
sucedidos y la razén expresa de la negativa en un acta circunstanciada ante la presencia
de un representante de la contraloria y dos testigos. En este caso, la contraloria
procedera de conformidad con lo dispuesto en el pdrrafo segundo del articulo 35”, se
procede a levantar la presente acta circunstanciada a fin de dejar constancia de los hechos
mencionados y para los fines a que hubiere lugar.
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TERCERO.- Previa lectura de la presente acta a los actuantes y no habiendo mas que hacer
constar, se da por concluida a las (18) horas del (19) firmando en tres tantos, para constancia

en todas sus fojas al margen y al calce, los que en ella intervinieron.- CONSTE---------------------

POR LA (1)

(5)
POR LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

(9)
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
TESTIGOS
(8) (8)

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTEAL ~ ACTA
CIRCUNSTANCIADA ANTE LA NEGATIVA A FIRMAR EL ACTA POR
PARTE DEL SERVIDOR PUBLICO (ENTRANTE O SALIENTE, SEGUN
SEA EL CASO)(5)RESPECTO AL PROCESO DE ENTREGA-
RECEPCION DE FECHA (10) DE LA (1).
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(1)
2
@)
@

©)
©)

®)
©)
(10)
(1)
(12)

(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)

(19)
(20)

Formato F-ER-12
Acta Circunstanciada Ante la Negativa de Firmar el Acta

Instrucciones de llenado

Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa segun corresponda.

Hora en que se realiza el levantamiento del acta.

Fecha en la que se lleva a cabo el levantamiento del acta, incluyendo dia, mes y afio.
Asentar el nombre de la unidad administrativa de la dependencia o entidad en donde se
lleva a cabo el levantamiento del acta, seguido del domicilio correspondiente sefialando la
calle, numero exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y cddigo postal donde se
encuentra ubicada.

Titulo profesional y nombre del servidor publico entrante o saliente, segun sea el caso.
Numero de folio de la credencial para votar.

Direccion marcada en la credencial para votar, con nimero del predio, calle, cruzamientos,
colonia o fraccionamiento y codigo postal, o en la credencial de empleado, segun el caso.
Nombre del testigo.

Titulo profesional y nombre del titular del 6rgano de control interno.

Registrar el nimero y fecha del oficio de comision (formato F-ER-02).

Numero de la credencial de empleado.

Titulo profesional y nombre del Secretario de la Contraloria General o de quien firme la
credencial.

Numero del oficio de solicitud de intervencién de la Secretaria de la Contraloria General
(formato F-ER-09).

Fecha y hora sefialada por la dependencia o entidad para la intervencion de la Secretaria
de la Contraloria en el citado oficio de solicitud de intervencion (formato F-ER-09).

Titulo Profesional y nombre del servidor publico saliente.

Titulo profesional y nombre del servidor publico entrante.

Especificar el motivo de la negativa, narrando detalladamente las circunstancias de modo,
tiempo y lugar.

Hora de la conclusion.

Fecha de la conclusién.

Datos del acta de entrega-recepcion del cual se negé la firma.
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F-ER-13: Oficio de Entrega del Expediente

ORGANO DE CONTROL INTERNO

EN LA (1)
(2)
C.D. 10C.12

OFICIO No. OCI-(3)

ASUNTO: Se remite Expediente de Entrega-Recepcion
(4)
(5) ] ]
DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
PRESENTE
De conformidad con lo establecido en los articulos 546 fracciones IV y XXII del Reglamento del
Cdédigo de la Administracion Publica de Yucatan, 1, 25, 28 fraccion IV y 29 fraccién IV de los
Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la
Administracién Publica del Estado y en atencion al oficio numero (6) de fecha (7), me permito
enviarle el acta original junto con sus formatos y anexos, asi como el reporte de la intervencion
en el acto de entrega-recepcion, derivados de la formalizaciéon de la entrega-recepcion de la (8)

de la (1) efectuada el dia (9).

Hago propicia la ocasion para saludarlo y reiterarle la seguridad de mis mas distinguidas

consideraciones.

ATENTAMENTE

(10)
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

C.c.p. (11).- Director General del Sector Estatal y Paraestatal.- SCG.-Presente
(12).-Jefe del Departamento de Informatica de la Secretaria de la Contraloria General. SCG.- Presente
Expediente
Archivo
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(1)
2
©
@
®)
©)

(7)
®

©)

Formato F-ER -13
Oficio de Entrega del Expediente

Instrucciones de llenado

Nombre de la dependencia o entidad, segun sea el caso.

Fecha de elaboracion del oficio, incluyendo dia, mes y afno.

Numero de oficio del minutario del Titular del Organo de Control Interno.

Titulo profesional y nombre del Director de Auditoria al Sector Centralizado o del Director
de Auditoria al Sector Paraestatal (segun sea el caso).

Asentar el cargo correspondiente, puede ser Director de Auditoria al Sector Centralizado o
del Sector Paraestatal.

Anotar el nimero del oficio mediante el cual se solicité la intervencién de la Secretaria de la
Contraloria General (formato F-ER-09).

Registrar la fecha del oficio correspondiente al formato F-ER-09.

Nombre de la dependencia o entidad cuando se realice la entrega recepcién de la misma, o
el nombre de la unidad administrativa en la dependencia o entidad, segun sea el caso.
Asentar la fecha (incluyendo dia, mes y afo) en la cual se formalizd el acto de entrega-
recepcion.

(10) Titulo profesional y nombre del Titular del Organo de Control Interno.
(11) Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.
(12) Titulo profesional y nombre del Jefe del Departamento de Informatica de la Secretaria de la

Contraloria General.
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F-ER-14: Acta Circunstanciada por Incumplimiento en la Entrega-Recepcion

CON FUNDAMENTO A LO DISPUESTO EN LOS LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS
DE ENTREGA-RECEPCION, TRANSFERENCIA Y DESINCORPORACION EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO.

(1)

En la localidad de Mérida, Municipio de Mérida, Estado de Yucatan, siendo las (2) horas del dia
(3),estando presentes en el domicilio que ocupan las oficinas de la (1),sita en (4) de esta
Ciudad de Mérida, Yucatan, lo cual se corrobora con la nomenclatura del edificio, el actuante C.
(5) identificandome con credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral, con
numero de folio (6) y con domicilio en el predio marcado con el (7) de esta Ciudad de Mérida, y
en virtud de lo establecido en el articulo 36de los Lineamientos para los procesos de Entrega-
Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado, asistido
de dos testigos, el C. (8) y el C. (8), quienes se identifican con sus credenciales para votar
emitidas por el Instituto Nacional Electoral con numeros de folio (6) y (6) respectivamente,
sefalando como sus domicilios el predio marcado con el numero (7),de esta Ciudad, y el predio
marcado con el numero (7) de esta Ciudad, respectivamente, procede a levantar la presente
acta circunstanciada, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 46 fraccion Xl del Codigo
de la Administracion Publica de Yucatan, 1, 3, 4 fracciones VIIl y IX, 25, 35 y 36 de los
Lineamientos para los procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado.

Bajo ese contexto, se hace constar los siguientes:

PRIMERO.-Que mediante oficio nimero (9) de fecha (10) se solicitdé la participacién de la
Secretaria de la Contraloria General, para que el dia (11) a las (11) horas intervenga un
representante de la misma, para que en el ambito de su competencia verifique el debido
cumplimiento de la entrega-recepcion de la (1), que se formalizaria con la participacion del C.
(12) como servidor publico saliente y del C. (5) como servidor publico entrante. Es el caso que
no se pudo formalizar la referida entrega — recepcion, en virtud de que:

(13)

SEGUNDO.- En tal virtud, y en cumplimiento de las acciones instituidas en el articulo 36 de los
Lineamientos para los Procesos de Entrega- Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado, que a la letra dice: “En el supuesto contemplado en el
pdrrafo primero del articulo anterior, el servidor publico entrante o, en su caso, el
encargado del despacho o el designado para la recepcion de los asuntos y recursos
correspondientes levantara un acta circunstanciada ante la presencia de dos testigos,
dejando constancia de esos hechos, y la hara del conocimiento del titular de la
dependencia o entidad, del superior jerarquico y del coordinador de enlace a mas tardar
el dia habil siguiente, para que se proceda de conformidad con lo establecido en el
referido articulo”, se levanta la presente acta circunstanciada a fin de dejar constancia de los
hechos mencionados y para los fines a que hubiere lugar.
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TERCERO.- Finalmente y no habiendo mas que hacer constar, previa lectura del acta
circunstanciada a todos los presentes, se da por concluida la presente actuaciéon a las (14)
horas del dia (15), firmando en cuatro tantos, para constancia en todas sus fojas al margen y al
calce, los que en ella intervinieron.-CONSTE.

()

TESTIGOS

C.(8) C.(8)

HOJA DE FIRMAS CORRESPONDIENTEAL ACTA CIRCUNSTANCIADA POR
INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA RECEPCION POR PARTE DEL SERVIDOR PUBLICO
(12),RESPECTO AL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE FECHA (11)DE LA (1).
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(1)

@
&)
@

)
©)
Y]

©
©)

Formato F-ER -14
Acta Circunstanciada por Incumplimiento en la Entrega-Recepcion

Instrucciones de llenado

Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa de la misma, segun
corresponda.

Hora en que se realiza el levantamiento del acta.
Fecha en la que se lleva a cabo el levantamiento del acta, incluyendo dia, mes y afio.

Asentar el nombre de la unidad administrativa de la dependencia o entidad en donde se
lleva a cabo el levantamiento del acta, seguido del domicilio correspondiente sefialando la
calle, numero exterior, colonia o fraccionamiento, municipio y cddigo postal donde se
encuentra ubicada.

Nombre 'y titulo profesional del servidor publico entrante, el encargado del despacho o el
designado para la recepcién de los asuntos y recursos correspondientes, segun sea el
caso.

Especificar numero folio de la credencial para votar.

Asentar el domicilio precisando calle, nUmero exterior, colonia o fraccionamiento, municipio
y codigo postal.

Nombre y cargo del testigo.

Numero del oficio de solicitud de intervencion de la Secretaria de la Contraloria General
(formato F-ER-09).

(10) Fecha (fecha con formato dia, mes y afio) del citado oficio de solicitud de intervencién

(formato F-ER-09).

(11) Fecha y hora programada para formalizar el acto de entrega-recepcion conforme al oficio

de intervencion (formato F-ER-09).

(12) Nombre vy titulo profesional del servidor publico saliente.
(13) Especificar el motivo del incumplimiento de entrega-recepcion, narrando detalladamente las

circunstancias de modo, tiempo y lugar.

(14) Hora de la conclusion.
(15) Fecha con formato dia, mes y ano de la conclusion.
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F-ER-15: Oficio de Notificacion de Incumplimiento en la Entrega-Recepcion

(1)
OFICIO No. (2)

ASUNTO: Notificacion de incumplimiento
en la Entrega-Recepcion

gl%CRETARIO DE LA CONTRALORIA GENERAL

PRESENTE

De conformidad con lo establecido en los articulos 1, 3, (4), 35 y 36 de los Lineamientos para
los Procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la Administracion
Pudblica del Estado, me permito comunicarle que el C. (5), quien desempefiaba el cargo de (6)
en la (7), no realizé la entrega de los recursos que le fueran asignados para el desempefio de
sus funciones, razén por la cual no se formalizd la entrega-recepcion programada para el dia
(8), de acuerdo a la solicitud de intervenciéon con nimero de oficio (9) de fecha (10), por lo que
se procedio a levantar el acta circunstanciada correspondiente, para dejar constancia de los

hechos suscitados, misma que se adjunta al presente en original, para los fines procedentes.

Lo anterior, se hace de su conocimiento con el objeto de que, a través de la unidad
administrativa competente de la Secretaria a su cargo, se proceda a requerir al citado C. (5),

con la finalidad de que cumpla con sus obligaciones en materia de entrega-recepcion.

Hago propicia la ocasion para saludarlo y reiterarle la seguridad de mis mas distinguidas

consideraciones.

ATENTAMENTE

(11)
(12)

C.c.p. (13).- Presente

(14).- Director General del Sector Estatal y Paraestatal.- SCG.- Presente
(15).- Director de Auditoria al Sector.- SCG.- Presente
(16).- Titular del Organo de Control Interno- SCG.- Presente
(17).- Presente
Archivo.



PAGINA 110 DIARIO OFICIAL MERIDA, YUC., MIERCOLES 13 DE DICIEMBRE DE 2017.

Formato F-ER-15
Oficio de Notificacion de Incumplimiento en la Entrega-Recepcion

Instrucciones de llenado

(1) Fecha de elaboracion del oficio, incluyendo dia, mes y afio.
(2 Anotar el numero de oficio correspondiente.
(3) Titulo profesional y nombre del Secretario de la Contraloria General.

(4) Mencionar el articulo 6 fraccion X cuando la notificacion es suscrita por el Coordinador de
Enlace.

(5) Titulo profesional y nombre del servidor publico saliente.
(6) Asentar el nombre del cargo que desempefiaba el servidor publico saliente.

(7) Nombre de la dependencia o entidad cuando se realice la entrega recepcién de la misma, o
el nombre de la unidad administrativa en la dependencia o entidad, segun sea el caso.

(8) Anotar la fecha en la cual estaba programada la entrega, de acuerdo con la solicitud de
intervencion de la Secretaria de la Contraloria General (F-ER-09).

(9) Asentar el numero de oficio referente al formato F-ER-09.

(10) Anotar la fecha del oficio referente al formato F-ER-09

(11) Titulo profesional y nombre de quien suscribe el oficio, pudiendo ser el superior jerarquico
del servidor publico saliente o el coordinador de enlace.

(12) Nombre del cargo del superior jerarquico del servidor publico saliente o coordinador de
enlace para el proceso entrega-recepcion de la dependencia o entidad, segun sea el
caso.

(13) Titulo profesional y nombre del titular de la dependencia o entidad, segun sea el caso,
seguido del nombre de su cargo.

(14) Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

(15) Titulo profesional y nombre del Director de auditoria al sector centralizado o paraestatal,
segun sea el caso.

(16) Titulo profesional y nombre del titular del érgano de control interno

(17) Atendiendo quien firme la solicitud de intervencion, se marcara copia al Coordinador de
Enlace o al Superior Jerarquico del Servidor Publico saliente, asentando su titulo
profesional, nombre completo y cargo.
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F-ER-16: Requerimiento de Cumplimiento en la Entrega-Recepcién

ORGANO DE CONTROL INTERNO
EN LA (1)

(2)

OFICIO: No. OCI-(3)

C.D. 10C.12

ASUNTO: Requerimiento Entrega-Recepcion.

(4)
)

PRESENTE

Por este conducto, y en virtud de que a la presente fecha no se ha formalizado la entrega-
recepcion de los recursos que le fueran asignados para el ejercicio de sus funciones inherentes
al cargo de (6) en la (1), programada para el dia (7) se le requiere con fundamento en el articulo
35 de los ‘“Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepciéon, Transferencia y
Desincorporacién en la Administracion Publica del Estado”, y de conformidad a las atribuciones
conferidas a esta Secretaria de la Contraloria General, en materia de Entrega-Recepcion, para
que en un plazo de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de la recepcion del
presente, se sirva cumplir con las obligaciones que establecen los referidos lineamientos,
apercibiéndole que en caso de no dar la debida atencion al presente requerimiento, se
procedera en términos de la normativa aplicable en materia de responsabilidades
administrativas.

Para tal efecto, debera solicitar la intervencion de la Secretaria de la Contraloria General y de
los demas funcionarios que deban intervenir, en los términos del articulo 19 de los
“Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la
Administraciéon Publica del Estado”, cumpliendo con las formalidades establecidas en el mismo.

Lo anterior con fundamento en las disposiciones citadas y en los articulos 46 fracciones | y Xl|
del Cddigo de la Administraciéon Publica de Yucatan, 525 fracciones Xl y Xlll y 546 fraccion IV
del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan y 1, 3 y 62 de los
Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado.

Hago propicia la ocasién para saludarlo y reiterarle la seguridad de mis mas distinguidas
consideraciones.

ATENTAMENTE

(8)

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

C.c.p. (9).- Secretario de la Contraloria General.- Presente

(10).-(11).- Presente.

(12).- Director General del Sector Estatal y Paraestatal. SCG.- Presente.
(13).-Director de Auditoria al Sector (14).-SCG.- Presente

(15).-Coordinador de Enlace de la (1).- Presente

Archivo.
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Formato F-ER-16
Requerimiento de Cumplimiento en la Entrega-Recepcion
Instrucciones de llenado

(1) Nombre de la Dependencia o Entidad, segun sea el caso.

(2 Fecha del oficio, incluyendo dia, mes y afio.

(3) Numero de oficio del minutario del 6rgano de control interno.

(4) Titulo profesional y nombre del servidor publico a quien se va a requerir.

(5) Direccion del servidor publico requerido, asentando calle, nUmero, cruzamiento, colonia o
fraccionamiento, localidad, municipio y entidad federativa.

(6) Nombre del cargo del servidor publico saliente.

(7) Asentar la fecha que fue programada para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion,
conforme a la solicitud de intervencion (formato F-ER-09).

(8) Titulo profesional y nombre del titular del 6rgano de control interno.

(9) Titulo profesional y nombre del secretario de la Contraloria General.

(10) Titulo profesional y nombre del titular de la dependencia o entidad, segun sea el caso.
(11) Nombre del cargo del Titular de la dependencia o entidad (segun sea el caso).

(12) Titulo profesional y nombre del Director General del Sector Estatal y Paraestatal.

(13) Titulo profesional y nombre del Director de Auditoria al Sector Centralizado o del Director
de Auditoria al Sector Paraestatal (segun sea el caso).

(14) Centralizado o Paraestatal, segun sea el caso.

(15) Titulo profesional y nombre del coordinador de enlace en la dependencia o entidad, segun
sea el caso.
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9.2 Formatos del Acta de Entrega-Recepcion

APARTADO NUMERO NOMBRE

I. MARCO NORMATIVO DE (MNA-01) | Informe de Actuacién

ACTUACION (MNA-02) | Marco Normativo Aplicable

II. PROGRAMAS

PRESUPUESTARIOS (PLE-01) | Programas presupuestarios

(RHM-01) | Estructura organica

(RHM-02) | Resumen de plazas ocupadas y vacantes

Ill. RECURSOS HUMANOS (RHM-03) | Plantilla de personal

(RHM-04) | Contratacion de servicios profesionales

(RHM-05) | Jubilados y pensionados

(RFI-01) | Estados financieros

(RFI1-02) | Informacion contable en dependencias

Tlolo|lo|N|o|oals]l w | N =

(RFI-03) | Informacion presupuestaria

—
N

(RFI-04) | EEFF dictaminados

(RFI-05) Efectivo en fondo fijo y en cajas
recaudadoras

-
w

—
I

(RFI-06) | Corte de formas

IV. RECURSOS
FINANCIEROS

-
(6]

(RFI-07) | Cuentas de inversiones y cheques

(RFI-08) Cheques en transito y pendientes de
entregar

—
(o]

—_
~

(RFI-09) | Deuda publica

-
oo

(RFI-10) | Deuda Indirecta o contingente

(RFI-11) Programas de subsidios, estimulos y
apoyos

-
©

N
o

(RFI-12) | Contratos de fideicomisos.

N
-

(RMA-01) | Bienes muebles

(RMA-02) Elene§ muebles en arrendamiento
inanciero

N
N

N
w

(RMA-03) | Bienes inmuebles

N
~

V. RECURSOS MATERIALES (RMA-04) | Software adquirido

N
()}

(RMA-05) | Software desarrollado

N
(o]

(RMA-06) | Bases de datos

N
<

(RMA-07) | Aimacenes

N
o

(RMA-08) | Bienes en custodia

N
©

(OBP-01) | Obras terminadas durante la administracion

VI. OBRA PUBLICA

w
o

(OBP-02) | Obras en proceso

VIl. CONTRATOS Y
CONVENIOS

w
=

(CCV-01) | Contratos y convenios

VIII. INFORMACION

DOCUMENTAL 32 | (IDC-01) | Archivo vigente

) ATR-01) | A i
IX. ASUNTOS EN TRAMITE |-oo_| (ATR-01) | Asuntos pendientes

34 | (ATR-02) | Resoluciones y laudos

X. ASUNTOS DIVERSOS 35 | (ASD-01) | Seguros vigentes
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Formatos de Acta de Entrega-Recepcion
I.- Marco Normativo de Actuacion

Formato MNA-01: Informe de Actuacidén de la rendicion de cuentas de la
Administraciéon Publica

Objetivo.
Dar a conocer la situacién 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 situacién que guarda la unidad administrativa que se
entrega, asi como las acciones y logros obtenidos en el desempefio del cargo.

Este informe contendra ademas las actividades y compromisos en proceso mas relevantes y las
acciones planteadas para su continuidad o solucion.

2. Se presentan dos modelos de informe de actuacion: el F-MNA-01 que se utiliza en todos los
procedimientos de entrega-recepcion, excepto cuando sea cambio de titulares de
dependencias y entidades por causas ordinarias, en el que se utilizara el F-MNA-01-B.

3. El informe de actuacion F-MNA-01, debera la siguiente informacién:

I.  Situacion actual de la dependencia o entidad.

a) Elmarco juridico de actuacion conforme a las disposiciones juridicas.

b) El resultado de los programas, proyectos, estrategias y aspectos relevantes y/o
prioritarios de su competencia;

c) Los recursos presupuestarios y financieros.;

d) Los recursos humanos, que comprendera la estructura basica y no basica; las plantillas
desglosadas en personal de base y de confianza y contratos por honorarios

e) Los recursos materiales, que contempla la situaciéon de los bienes muebles, inmuebles y
tecnoldgicos al servicio de la dependencia o entidad;

f) Laidentificacion y situacion en que se encuentra la clasificacion del archivo institucional;

g) El grado de cumplimiento de las disposiciones en materia de: ética e integridad publica,
padrones de beneficiarios de programas gubernamentales y transparencia y acceso a la
informacion;

h) Los demas asuntos que consideren pertinentes o relevantes.

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.

c) En su caso, libros blancos y memorias documentales conforme a los apartados
establecidos en el anexo MNA-01-A.

Ill. 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 Administracién.

IV. Otros asuntos en proceso o tramite.
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a) La situacién de los instrumentos juridicos que en materia de desempefio y de
administracién por resultados hayan celebrado; procesos de desincorporacion de
entidades paraestatales, asi como litigios pendientes de resolucion;

b) La relacion de las observaciones de auditorias realizadas por las diferentes instancias de
fiscalizacion que se encuentren en proceso de atencion;

c) Las prospectivas y recomendaciones que contribuyan a dar continuidad y consolidar los
programas, proyectos, servicios y funciones gubernamentales, asi como a la mejora y
eficiencia de la gestion institucional.

4. 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.

5. La informacion contenida en el informe sefialado anteriormente sera responsabilidad de los
Titulares de las dependencias y entidades.

6. El acta de entrega-recepcion del Titular del Poder Ejecutivo debera contener:

l.- El informe de actuacion de los Titulares de las dependencias y entidades en los términos de
lo sefalado en el rubro 2.

II.- La informacion y documentacion correspondiente al Despacho del Gobernador.
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MNA-01-A: Anexo para la Elaboracién de Libros Blancos y Memorias Documentales
Objetivo.

Sefalar los apartados que deberan contener los Libros Blancos y Memorias Documentales a que se
refiere el inciso ¢ del apartado Il del Informe de actuacion de la rendiciéon de cuentas de la Administracion
Publica Estatal.

Distribucion

Un ejemplar impreso y en medio digital de cada Libro Blanco, se incluird, en su oportunidad, como anexo
del acta de entrega-recepcion que realice el titular de la dependencia o entidad. Adicionalmente, se
debera hacer del conocimiento de la Secretaria de la Contraloria, la relacion de Libros Blancos
elaborados.

Contenido.

Cuando las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal consideren necesario resaltar
las acciones de algun programa o proyecto de gobiermno, asi como las politicas publicas y otras acciones
gubernamentales relevantes, procederan a la elaboracion de un Libro Blanco o de una Memoria
Documental, conforme a los apartados que se enlistan abajo.

En los Libros Blancos y memorias documentales se describiran y se presentaran de manera cronoldgica
las acciones conceptuales, legales, presupuestarias, administrativas, operativas y de seguimiento que se
hayan realizado, asi como los resultados obtenidos por el programa, proyecto o asunto de que se trate,
soportando todo lo anterior con copias fotostaticas de los documentos originales respectivos.

Apartados

Los Libros Blancos y memorias documentales se elaboraran e integraran conforme a los apartados
siguientes:

l.  Presentacion.

En este apartado se describira el nombre y objetivo del programa, proyecto o asunto de que se
trate; periodo de vigencia que se documenta; ubicacion geografica; principales caracteristicas
técnicas; unidades administrativas participantes, asi como nombre y firma del titular de la dependencia
o entidad.

Il. Fundamento legal y objetivo del Libro Blanco.

lll. Antecedentes.
En este apartado se deberan sefialar las causas o problematica general que motivo la conceptualizacion
y ejecucion del programa, proyecto o asunto de que se trate.

IV. Marco normativo aplicable a las acciones realizadas durante la ejecucion del
programa, proyecto o asunto.

V. Vinculaciéon del programa, proyecto o asunto con el Plan Estatal de Desarrollo y
programas sectoriales, institucionales, regionales y/o especiales.

Se sefalara la vinculacion existente entre el programa, proyecto o asunto de que se trate con el Plan
Estatal de Desarrollo que corresponda y el o los programas sectoriales, institucionales, regionales
0 especiales.

VI. Sintesis ejecutiva del programa, proyecto o asunto.

Este apartado incluira una breve descripcion cronoldgica de las principales acciones realizadas desde la
planeacion, ejecucion, seguimiento y puesta en operacion, hasta el informe final del responsable de su
realizacion.
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VIl. Acciones realizadas.
El objetivo de este apartado es integrar documentacion suficiente que permita la evaluacién de
las principales acciones realizadas durante la ejecucion y puesta en operacion del programa, proyecto
0 asunto. Como minimo deberd incluirse la documentacion relativa a lo siguiente:
a) Programa de Trabajo;
b) Presupuesto y calendario de gasto autorizado;
c) Integracién de expedientes y/o de proyectos ejecutivos, y
d) Documentacion soporte de la aplicacion de los recursos, entre ésta, la correspondiente a
los tramites y registros contables y presupuestarios realizados, incluyendo un cuadro resumen
del total del presupuesto autorizado y ejercido y, en su caso, el soporte documental de los
recursos enterados a la Tesoreria de la Federacion; a los procesos de adjudicacion de bienes
y/o servicios; a los convenios y/o contratos celebrados, entre otros.

VIIl. Seguimiento y control.

En este apartado se integraran los informes periddicos sobre los avances y situacion del
programa, proyecto o asunto de que se trate, asi como en su caso, las acciones realizadas para corregir
0 mejorar su ejecucion; las auditorias practicadas y la atencion a las observaciones determinadas.

IX. Resultados y beneficios alcanzados.
En este apartado se precisara el cumplimiento de los objetivos y metas del programa, proyecto o asunto,
los resultados obtenidos y los beneficios alcanzados.

X. Informe final del servidor publico de la dependencia o entidad, responsable de la ejecucion
del programa, proyecto o asunto.

La documentacion soporte a que se refiere este Informe se integrara en razén de las

particularidades de cada programa, proyecto o asunto, y de conformidad con la normatividad aplicable.

Nota

En aquellos programas, proyectos o acciones de gobiemo, en los que se tenga interés en dejar
constancia de las acciones y resultados obtenidos, las dependencias y entidades tendran la opcion de
formular Memorias Documentales, las cuales se podran estructurar de manera similar a un Libro Blanco.
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l.- Marco Normativo de Actuacion

Formato MNA-01-B: Informe de Actuacion para entrega-recepcion por causas
ordinarias

Objetivo.

Dar a conocer la situacion actual que guardan las unidades administrativas que tiene a su cargo
el sujeto obligado, cuando por causas ordinarias deje el cargo, entendiéndose por causas
ordinarias el cese, despido, destitucion, comision o licencia de mas de seis meses,
reestructuracion organica u otros caso analogos distintos al término e inicio de un ejercicio
constitucional.

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 situacién que guarda la unidad administrativa que se
entrega, asi como las acciones y logros obtenidos en el desempefio del cargo.

Este informe contendra ademas las actividades y compromisos en proceso mas relevantes y las
acciones planteadas para su continuidad o solucion.

2. Se presenta el modelo de informe de actuacion que se utiliza en todos los procedimientos de
entrega-recepcion cuando sea cambio de titulares de dependencias y entidades por causas
ordinarias.

3. El informe de actuacion debera la siguiente informacién:

. MARCO NORMATIVO DE ACTUACION
e Sefalar lo logros alcanzados de conformidad con lo establecido en el Plan Estatal de
Desarrollo correspondiente.

Il. PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
e Desglosar la informacién que corresponde al programa presupuestario de la unidad
administrativa que corresponda.

lll. RECURSOS HUMANOS

e Sefalar la plantila de personal que conforma la estructura organica de la unidad
administrativa.

e Sefalar el numero de plazas ocupadas y vacantes de base, asi como el numero de
plazas ocupadas y vacantes de confianza.

e Senfalar el nimero de contratos por honorarios, asi como el nimero de contratos por
honorarios asimilables.

e Sefalar el numero total de jubilados y pensionados.

IV. RECURSOS FINANCIEROS
e Sefialar si se cuenta con dictamen de estados financieros y cudl es la opinién.
Detallar los saldos disponibles en cuentas de inversiones y cheques.
Relacionar si existen cheques en transito y pendientes de entregar.
Senalar la existencia de programas de subsidios, estimulos y apoyos.
Sefalar la existencia de fideicomisos, detallando el nombre asi como la finalidad de
éstos.
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V. RECURSOS MATERIALES
e Sefalar el numero total de bienes muebles e inmuebles y desglosar por rubro.
e Sefialar los bienes en arrendamiento financiero.
e Sefialar la existencia de software adquirido y desarrollado.

V1. INFORMACION DOCUMENTAL
e Sefalar el status en la clasificaciéon del archivo de tramite y el de concentracion.

VIL. ASUNTOS EN TRAMITE
e Sefalar los asuntos prioritarios que deban ser atendidos dentro de los 60 dias naturales
siguientes a la entrada de la nueva Administracion.
e Senfalar otros asuntos en proceso o tramite.

4. 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.

5. La informacion contenida en el informe sefialado anteriormente sera responsabilidad de los
Titulares de las dependencias y entidades.

6. El acta de entrega-recepcion del Titular del Poder Ejecutivo debera contener:

l.- El informe de actuacion de los Titulares de las dependencias y entidades en los términos de
lo sefalado en el rubro 2.

II.- La informacion y documentacion correspondiente al Despacho del Gobernador.
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Formato MNA-02: Marco Normativo Aplicable

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 informacion que contendra este formato sera 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 organizacién, 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 y 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.
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Il.- Programas Presupuestarios
Formato PLE-01: Programas Presupuestarios

Objetivo.

Informar los programas presupuestarios 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.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a la unidad administrativa que se
entrega.

Contenido.

La Gestion para Resultados de Desarrollo (GpRD) es un modelo de gestion publica que busca
la creacion de valor publico, lo que debe reflejarse en resultados e impactos, cuantificables, que
permitan evaluar el rendimiento en todas sus dimensiones.

Para avanzar sélidamente en la institucionalizacion de la GpRD es necesario contar con un
Presupuesto basado en Resultados (PbR), al cual podemos ubicar como una dimension
sustantiva y prioritaria del proceso de resultados enfocado al cumplimiento de objetivos y metas
del ejercicio del gasto, ya que no es posible consolidar una GpRD sin un PbR, y viceversa.

El PbR consiste en un conjunto de actividades y herramientas que permite apoyar las
decisiones presupuestarias con informacion que incorpora consideraciones sobre los resultados
del ejercicio de los recursos publicos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto, asi como la
mejora de los bienes y servicios publicos, y promover la transparencia y rendicion de cuentas.

La Organizacion de las Naciones Unidas (1999) lo define como un proceso de presupuestacion
por programas en que: la formulacién de los programas gira en torno a una serie de objetivos
definidos y resultados previstos con antelacién; los resultados previstos deben justificar las
necesidades de recursos que obedezcan y estén ligadas a los productos necesarios para
alcanzar esos resultados; y la labor efectiva para alcanzar los resultados se mide mediante
indicadores objetivos de ejecucion.

Por su parte, el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (Conac, 2010) lo define como el
modelo mediante el cual el proceso presupuestario incorpora sistematicamente consideraciones
sobre los resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos federales,
a efecto de lograr una mejor calidad del gasto publico federal y favorecer la rendicion de
cuentas.

En la etapa de programacion del ciclo presupuestario es en donde se disefian, definen y alinean
los Programas Presupuestarios y sus asignaciones para el logro de los objetivos y resultados de
mediano y largo plazo

Derivado de lo anterior es importante informar el nombre de los indicadores, las metas
programadas y el avance de éstas.

En este formato se sefalaran, los programas que tienen a su cargo las dependencias y
entidades en el ejercicio vigente.
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Ill.- Recursos Humanos
Formato RHM-01: Estructura Organica

Objetivo.

Sefalar la estructura organica de la dependencia o entidad, en un formato que permita vincular
cada parte de la estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada
servidor publico, prestador de servicios profesionales o miembro de los sujetos obligados de
conformidad con las disposiciones aplicables;

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a la unidad administrativa que se
entrega.

Contenido.

En este apartado, el sujeto obligado incluira la estructura organica que da cuenta de la
distribucién y orden de las funciones que se establecen para el cumplimiento de sus objetivos
conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados, cuando asi
corresponda, mediante los catalogos de Areas y de clave o nivel del puesto, de tal forma que
sea posible visualizar los niveles de jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Se debera publicar la estructura vigente, es decir, la que esta en operacion en el sujeto obligado
y ha sido aprobada y/o dictaminada por la autoridad competente. En aquellos casos en los que
la estructura organica se modifique, sera indispensable que los sujetos obligados aclaren
mediante leyenda cudles son las areas de reciente creacion, las que cambiaron de
denominacion (denominacion anterior y actual) y aquéllas que desaparecieron.
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Formato RHM-02: Resumen de Plazas Ocupadas y Vacantes
Objetivo.

Especificar el numero total de las plazas y del personal de base y confianza, sefialando el total
de las vacantes, por nivel de puesto, para cada unidad administrativa;

Alcance de presentacion.

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.

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

Contenido.

En este apartado los sujetos obligados publicaran informacion con base en su estructura
organica basica y no basica vigente. Desde cada nivel de estructura se debera incluir el listado
de las areas que le estan subordinadas jerarquicamente y, desde cada area, desplegar el
listado con el total de plazas tanto de base como de confianza, de tal forma que se sefiale
cuales estan ocupadas y cuales vacantes, asi como los totales.
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Formato RHM-03: Plantilla de personal
Objetivo.

Presentar la plantilla de personal que conforma la estructura organica de la unidad
administrativa y su situacion 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 informacion
se presentara de manera adjunta mediante documentos impresos o archivos electronicos a la
fecha de entrega del mismo, dicha plantilla debera coincidir con el resumen de la ndmina
correspondiente.

Se debera informar el niumero 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.

Se recomienda que por término e inicio de un ejercicio constitucional, las areas administrativas
de las dependencias efectuen los tramites pertinentes a fin de que el personal comisionado en
otra dependencia se reincorpore a su area de adscripcion antes de la entrega-recepcion. Si por
algun motivo extraordinario no se pudieran reincorporar, se debera hacer del conocimiento de la
Secretaria de la Contraloria General 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 adscripcion dentro de la misma dependencia 6 entidad, Unicamente se
informara de su ubicacién.

Como parte de la preparacion de la informacion, se verificara que todos los expedientes de la
plantila de personal asignado a las dependencias y entidades se encuentren clasificados,
actualizados y completos, y que su localizacion fisica sea accesible.
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Formato RHM-04: Contratacion de servicios profesionales

Objetivo.

Identificar las contrataciones de servicios profesionales por honorarios, sefialando los nombres
de los prestadores de servicios, los servicios contratados, el monto de los honorarios y el
periodo de contratacion.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a la unidad administrativa que se
entrega.

Contenido.

Para el cumplimiento de esta fraccion, los sujetos obligados publicaran informacion de las
personas contratadas bajo el régimen de servicios profesionales por honorarios y servicios
profesionales por honorarios asimilados a salarios. Se trata de los contratos donde “la
retribucion pactada en favor del prestador de los servicios a cambio de la ejecucién del o los
servicios estipulados en el contrato, no estara sujeta a los descuentos y aportaciones sefialados
en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ni, en
su caso, en la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, por no existir entre el prestador de
los servicios y la dependencia o entidad, ninguna relacién de caracter laboral”, de acuerdo con
la “Norma para celebracion de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo
de contratos”.
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Formato RHM-05: Jubilados y pensionados
Objetivo.

Presentar la relacion de personal que se encuentra jubilado o pensionado por la dependencia 6
entidad.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera presentada por la Secretaria de Administracion
y Finanzas, 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 ¢ 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.
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IV.- Recursos Financieros
Formato RFI-01: Estados financieros

(Este formato solo aplica para las entidades del Sector Paraestatal y para la Secretaria

que consolida la contabilidad del sector centralizado)

Objetivo.

Presentar la situacion financiera de la dependencia o entidad a la fecha de la entrega-
recepcion.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con los estados financieros que
emite la entidad tanto por recursos estatales, federales y propios, cumpliendo con las
disposiciones sefialadas en la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado
de Yucatan (LPCGEY), la ultima modificacion publicada por el CONACEY en el Diario Oficial del
Estado con fecha 14 de noviembre de 2014 y la fraccidon VIII del articulo 10 de los

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

Contenido

Este formato muestra la informacion financiera de la dependencia o entidad, a través de los
siguientes estados financieros:

I. Informacién contable, con la desagregacion siguiente
a) Estado de actividades
b) Estado de situacion financiera
c) Estado de variacion en la hacienda publica
d) Estado de cambios en la situacién financiera
e) Estado de flujos de efectivo
f) Informes sobre pasivos contingentes
g) Notas a los estados financieros
h) Estado analitico del activo

i) Estado analitico de la deuda y otros pasivos, del cual se derivaran las clasificaciones
siguientes:

1. Cortoy largo plazo, asi como por su origen en interna y externa
Fuentes de financiamiento

Por moneda de contratacion

> w0 DN

Por pais acreedor
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Las cifras presentadas en los estados financieros deberan mantenerse en constante depuracién
con el fin de presentar la realidad de la situacion 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 Secretaria de la
Contraloria General y las dependencias normativas para el cierre contable y presupuestal.

Adicionalmente, se deberan incluir la situacion que guardan los siguientes conceptos:
 Cuentas por cobrar.

* Anticipo a proveedores y contratistas.

+ Cuentas por pagar.

Esta informacidon 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, gastos por
comprobar y otros de naturaleza analoga.

De conformidad con la fraccion IV del articulo 10 de los Lineamientos, 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 excepcion de aquellos que se encuentren
dentro de los plazos establecidos para su comprobacion, de conformidad con la normatividad
aplicable al respecto.

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 documentacion soporte de dichas cuentas, de tal forma que sea posible su
identificacion inmediata con los saldos presentados. Asimismo debera verificarse que se tengan
integrados y ordenados los expedientes relativos.

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 documentacion soporte de la cuenta, de tal
forma que sea posible su identificaciéon inmediata con los saldos presentados.

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, de conformidad con la normatividad aplicable al respecto.

Se sefalara 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.
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Formato RFI-02: Informacién Contable en Dependencias

(Este formato solo aplica a las dependencias del sector centralizado)

Objetivo.
Presentar la informacion contable en las dependencias del sector centralizado.
Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con la informacién contable que
emiten las dependencias del sector centralizado, tanto por recursos estatales, federales y
propios.

Contenido

Los libros deben integrarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad, dicha
informacioén sera congruente con el Sistema de Contabilidad Gubernamental, el cual registrara
de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables
derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos y eventos econdémicos, al que deberan
sujetarse los entes publicos.

Para lo anterior, se deberan obtener y contar a partir del Sistema de Contabilidad
Gubernamental con el Mayor auxiliar.



MERIDA, YUC., MIERCOLES 13 DE DICIEMBRE DE 2017.

DIARIO OFICIAL

PAGINA 154

ewli4 A aiquioN

(t1)

8q109y

ewli4 A aiquioN
(ot)

ebanug

euwli4 A aiquopN

(6)

uoloeWLIOU| B] 8p 8|gesuocdsay

Jelixny JoAep

ON IS
uoloeAIasqQ eyooa4 elaloueul} UgIoewIOoU|
ebanus
(8) (2) (9)
ap op e ‘ugjeon A (s) () :ono1wog

(€) :eanessiulwpe peplun

(2) :pepnu3 o epuspuadaqg

ap eloH(1)

selouapuadag ua a|gejuod UoIdeW.IoNU|

20-14Y oyewuod

2L0Z-7L07
JB1S8U2I9 NI U0D sOpRAWoIdIL)

[EJ3UBD BLO|ENUG) B| AP BLIE)AIIEG

A3D0I3S ¢




PAGINA 155

DIARIO OFICIAL

MERIDA, YUC., MIERCOLES 13 DE DICIEMBRE DE 2017.

"$9|qeIu09 soujsibal so| A jeluowiijed |03U0D Bp BUWISISIS [@ 8JJUd UQIOBI|IOU0D) °Z
Jelixny JoAepy |

.Soxaue sojuswndog

"ajuesjud o0oljgnd Jopiaias |ap ewlly A aiquioN (L 1)
‘ajualjes odlgnd Jopiaias |ap ewilj A aiquioN (01)
"ugIoeWIOyUI B| Bp d|qesuodsal |9 eas ajualjes 0o1|qnd JOPIAISS |8 anb ap osed
|9 Jep apand ag "ojewloy} |9 us epeuoiosodoid ugioewloyul B] 8p d|qesuodsal Bas sjusweloallp uainb ap alqwou |9 Jejouy (6)
"SOpINjoul uoJany anb elejeuss as A eaIs)y
uoIoB2IgN NS BJEJIPUI S SOSaJdWI SOJUBWINOOP UBIBNSIXS IS *, 0)unipe OAlydIe, BpUSAS| B| BJIQLIDSS 8S SODIUQIJO8[S SOAIYIIE
uesansixa Is A ‘ojew.oy |8 us aAnjoul as anb ugloewloul el esed sajuepodwl SauoioeIe[OB O SOLBJUBWOD SO| Uelelsifal oS (8)
"BPEJIOII0S UgIoeWwIOUI B| Bluasald as anb e| e eyos; e| eiejoue as (2)
" .ON, opeubisap oioedss |9 us elejeuss as
OlIEJJUOD O] Bp OSED U ‘epe}dI|os 8|gejuod ugioewloyul el ajuasaid pepljus o elouspuadap e| opuend ,|S, Jejeusas elaqap oS (9)
‘obieo [ap
eledas as anb e| ua eyosy e| e spuodsaliod anb ‘ojewlo} |9 essibal s enb usa eyosy A Jebn| ‘eyjusweandadsas Jejouy ()
"BAIJRJ)SIUILIPE PEPIUN B|9P BUIDLO B| 8p OI|IDIWOP |8 BJEJOUE 8S UQIDJ8S B)Sd uj (§)
"BPE}II0S UQIDBWIOUI B| 8P 9|qesuodsal BAlJRISIUILUPE PEpPIUN B] 8P 9JquIOU |9 BJIqLOSs a8 (g)
"BAlJeJ)SIUIWPE peplun | 8dauapad anb e| e pepljus o elpuspuadap el ap aiquiou |9 elejoue as (Z)
‘0jewloy |8 uelbajul anb seloy ap |ejo} oJawnu |ap eloualajal e| A eloy ap osswnu |8 euasul 8S (1)

(opezijesyuan 103098 [9p selouapuadap se| esed eoljde 0jos ojew.o) 9)s3)
opeus|| 8p sauoIdINIIsu|

selouapuada ua a|gejuos UoIdBWLIOU|

¢0-14Y ojeunio4 S0Jd1oURUI{ SOSINDAY-"A|



PAGINA 156 DIARIO OFICIAL MERIDA, YUC., MIERCOLES 13 DE DICIEMBRE DE 2017.

Formato RFI-03: Informacién Presupuestaria
Objetivo.

Presentar la informacion presupuestaria 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 la informacion presupuestal
que emiten las dependencias del sector centralizado, tanto por recursos estatales, federales y
propios.

Contenido.

Este formato muestra la informacion financiera de la dependencia o entidad, a través de los
siguientes estados financieros:

I.  Informacién presupuestaria, con la desagregacion siguiente:
a) Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacion en clasificacion
econdmica, por fuente de financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos excedentes

generados;

b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las
clasificaciones siguientes:

1. Administrativa;

2. Econdmica;

3. Por objeto del gasto, y
4. Funcional.

El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos deberd identificar los montos y
adecuaciones presupuestarias y subejercicios por ramo y programa.
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Formato RFI-04: Estados Financieros Dictaminados
Objetivo.

Presentar la informacion respecto a los estados financieros dictaminados en las dependencias y
entidades.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada en el dictamen de estados
financieros practicado a la dependencia o entidad.

Contenido

En el caso de que se hayan contratado firmas externas para la dictaminacion de los estados
financieros, sefalar la informacién que contiene el dictamen del auditor.
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Formato RFI-05: Efectivo en Fondo Fijo y en Cajas Recaudadoras
Objetivo.
Dar a conocer la situacién 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 y
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 Secretaria de la Contraloria
General.

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.
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Formato RFI-06: Corte de Formas
Objetivo.

Reportar el inventario de las formas valoradas que se encuentran bajo el control y resguardo
de las Unidades Administrativas, de las dependencias y entidades, asi como el corte de las
mismas para la delimitacion de la responsabilidad correspondiente, de conformidad a lo
establecido en las disposiciones normativas vigentes al respecto.

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, de
acuerdo a la fraccion Il del articulo 14 de los Lineamientos para los procesos de entrega-
recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica del estado

Contenido.

En el caso de las dependencias y entidades de la Administracién 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, de acuerdo a la fracciéon Il del articulo 14 de los
Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado.

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

Las cajas que por la naturaleza de la operacion de la dependencia y entidad, al igual que los
moédulos USE (Unidades de Servicio Electrénico) 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 Secretaria de la Contraloria General.

Debera asegurarse a través de los inventarios fisicos que todas las formas oficiales no
utilizadas estén completas segun su numero de folio correspondiente, de acuerdo a la fraccion
Il del articulo 14 de los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y
desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

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.
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Formato RFI-07: Cuentas de Inversiones y Cheques
Objetivo.

Relacionar todas las cuentas de cheques e inversion que estan bajo el control de la
dependencia o entidad, asi como el monto de los recursos disponibles de conformidad con lo
establecido en las disposiciones normativas vigentes al respecto.

Alcance de presentacion.

La informacién que contendra este formato sera la relacionada con todas las cuentas de
cheques e inversion de cada dependencia o entidad, independientemente de su origen (estatal
y/o federal) las cuales invariablemente deberan estar debidamente notificadas para
conocimiento de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

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 sean estatales y/o
federales. Ademas se especificara el tipo y nimero 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 autégrafa, 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 ndmero de cuentas bancarias, dejando activas soélo las
estrictamente necesarias para la operacion, ayudando con esto a la simplificacion del proceso.

Cada una de las cuentas, contara con un expediente que incluya como minimo la siguiente
documentacion: oficio de notificaciéon de conocimiento a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, las conciliaciones bancarias correspondientes a la fecha de la entrega-recepciony el
oficio de cancelacién de firmas, por lo que formaran parte de un archivo clasificado y ordenado
cuya ubicacion se senalara en la columna de Nota.

De acuerdo ala fraccién V del articulo 10 de los Lineamientos para los procesos de entrega-
recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica del Estado, se
debera tener identificada la ubicacion fisica en la que se encuentran resguardados los
documentos originales de los contratos de inversion, depdsitos, titulos, valores o cualquier otro
instrumento celebrado con las instituciones bancarias o de crédito

Se debera cuidar el registrar diariamente los movimientos de inversién que incluyen: el tipo de
instrumento en que se invirtio, la tasa de interés, el plazo y el rendimiento correspondiente en
los términos de las disposiciones normativas vigentes al respecto.

Las conciliaciones bancarias y de inversibn deberdan mantenerse depuradas y
actualizadas a fin de que sean presentadas oportunamente a la fecha de corte, en los términos
de las disposiciones normativas vigentes al respecto.
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Formato RFI-08: 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, de conformidad a lo establecido en las disposiciones normativas vigentes al
respecto.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la de los cheques en transito y/o pendientes
de entregar de cada dependencia o entidad, la cual debe coincidir con la ultima conciliacion
bancaria.

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, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 14 de los Lineamientos para los procesos de
entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

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 antigliedad considerable debera apegarse a
lo dispuesto en la normatividad vigente para la cancelacion de los mismos.
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Formato RFI-09: Deuda Publica
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, asi como de conformidad a lo establecido en otras disposiciones normativas vigentes
al respecto.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato serd 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 que 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 Pulblica 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, asi como de conformidad a lo establecido en otras las disposiciones
normativas vigentes al respecto.

La Secretaria de Administracion y Finanzas implementara y mantendra actualizado el
registro de las obligaciones financieras constitutivas de deuda publica que asuma
el Ejecutivo del Estado y las Entidades Paraestatales, de acuerdo a la fraccion Il del articulo 14
de los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion
en la Administracion Publica del Estado.

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 informacion presentada concuerde con las cifras reflejadas en los estados
financieros; por tal razon deberan mantenerse en constante depuracion y actualizacion, de
acuerdo a las fracciones VIII del articulo 10 y la Il del articulo 14 de los Lineamientos para los
procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica
del Estado.
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Formato RFI-10: Deuda indirecta o Contingente
Objetivo.

Informar sobre la situacién de la deuda publica que cuente con el aval del Ejecutivo del
Estado, de conformidad a lo establecido en las disposiciones normativas vigentes al respecto.

Alcance de presentacion.
Este formato debera presentarlo solamente la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Contenido.

Se entiende por Deuda Indirecta 6 Contingente, aquella que cuenta con el aval o garantia del
Poder Ejecutivo, de conformidad a lo establecido en las disposiciones normativas vigentes al
respecto.

A la Secretaria de Administracion y Finanzas, le corresponde el registro de la deuda publica.
Esta dependencia implementara y mantendra actualizado el registro estatal de deuda
publica, de acuerdo a la fraccién Il del articulo 14 de los Lineamientos para los procesos de
entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

Se tendra especial cuidado que la informacion presentada concuerde con las cifras
reflejadas en los estados financieros de la dependencia, de acuerdo a las fracciones VIl del
articulo 10 y la Il del articulo 14 de los Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion,
transferencia y desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.
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Formato RFI-11: Programas de Subsidios, Estimulos y Apoyos
Objetivo.

Senfalar la informacion de los programas de subsidios, estimulos y apoyos, en el que se debera
informar respecto de los programas de transferencia, de servicios, de infraestructura social y de
subsidio

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a la unidad administrativa que se
entrega.

Contenido.

Se debera organizar y publicar toda la informacion relativa a los programas que ejecuta la
dependencia o entidad, que impliquen subsidios, estimulos y apoyos en efectivo o en especie
en materia de desarrollo social. Se trata de los programas que de acuerdo con la normatividad
en la materia, los sujetos obligados dirijan a la poblacién y/o grupos sociales en situaciéon de
vulnerabilidad para incidir en su bienestar y hacer efectivos sus derechos a la educacion, a la
salud, a la alimentacién, a la vivienda, al disfrute de un medio ambiente sano, al trabajo, a la
seguridad social y a la no discriminacion.

Se deberd incluir toda aquella informacion sobre los programas sociales -tanto de los sujetos a
Reglas de Operacion establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos como otros
programas, acciones y proyectos desarrollados por el sujeto obligado y que implique la
erogacion y/o uso de recursos y bienes publicos- vigentes en el afio en curso y la relativa a la
ejecucion de los programas sociales de dos ejercicios anteriores.
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Formato RFI-12: Contratos de Fondos y/o Fideicomisos
Objetivo.

Informar de los contratos de fideicomisos vigentes controlados por las dependencias, la
finalidad de su creacion y su situacion financiera.

Alcance de presentacion.

El responsable de integrar esta informacion sera el titular del area administrativa de la
dependencia o entidad.

Contenido.

La dependencia o entidad que controle los contratos de fideicomisos, sera la responsable de
presentar la informacion.

Los contratos de 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 relacién 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 fideicomiso, actas de sesion del comité técnico,
informacion extraordinaria y listado de los expedientes de beneficiarios.
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V.- Recursos Materiales

Formato RMA-01: 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
Secretaria de Administracion y Finanzas 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 periddicamente el inventario para detectar reubicaciones o faltantes y realizar su
registro.

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

3. Mantener una estrecha comunicacién con la Oficialia Mayor (Direccion 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 identificaciéon y ubicacion.

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

» Maquinaria y equipo agropecuario: tractores, incubadoras, fumigadoras, etc.

* 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.

* Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones, microondas, transmisores,
receptores, equipos telefénicos, 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.

3. 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 Administracién Publica Estatal.

4. Bienes informaticos: Computadoras, impresoras, servidores, etc.

5. 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.

6. Equipo e instrumental médico y de laboratorio: En este apartado se incluiran bienes
necesarios para su utilizacion 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 rehabilitacién, de emergencia, de
hospitalizacion y de operacién médica.

7. 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
sefialamos los siguientes:

1) Mobiliario y equipo de administracion

En el caso del mobiliario y equipo de oficina, las areas 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 uso 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 contar con un expediente por unidad, preferentemente con los siguientes
documentos:
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a) Resguardo interno por uso de vehiculo o asignacion del mismo.

b) Tarjeta de circulacion vigente.

c) Verificacion vehicular vigente.

d) Pdliza de seguro vigente.

e) En caso de autos nuevos, comprobacion de servicios mecanicos realizados.
f) Fotografia del estado fisico del equipo de transporte.

Se mantendra el control de los vehiculos asignados de acuerdo al padrén vehicular, tomando
en cuenta lo siguiente:

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 ejecucién 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).
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Formato RMA-02: Bienes muebles en arrendamiento financiero
Objetivo.

Presentar la totalidad de los bienes muebles asignados a las unidades administrativas de las
dependencias y entidades, que se encuentran bajo la modalidad de arrendamiento financiero.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la relacionada a los bienes muebles que no son
propiedad del Gobierno del Estado y de las entidades, pero que se encuentran a su servicio
derivado del contrato de arrendamiento financiero.

Contenido.

La unidad administrativa encargada en cada dependencia o entidad verificara que todos los

bienes muebles se encuentren debidamente registrados en los controles que al respecto se
implementen.
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Formato RMA-03: Bienes Inmuebles
Objetivo.

Presentar la totalidad de los bienes inmuebles asignados a las unidades administrativas de las
dependencias y entidades.

Alcance de presentacion.

La informacién 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 sefialaran todos los inmuebles que sean propiedad del Gobierno del Estado
que estén bajo resguardo de las dependencias, 0 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
Secretaria de Administracion y Finanzas.

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 avaltio 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 comunicacién con la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas 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.

6. Efectuar revisiones periodicas y selectivas a los bienes inmuebles, para verificar su correcta
identificacion y mantener bajo control la ubicacion 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 estdn 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 relacién de centros escolares
que se agrega en este formato todos los bienes inmuebles de los centros escolares en sus
diferentes niveles educativos (inicial y 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.
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Formato RMA-04: Software Adquirido
Objetivo.

Informar las caracteristicas del software comercial adquirido que las dependencias o entidades
utilizan para el desempefio de sus funciones.

Alcance de presentacion.

La informaciéon 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
entonces 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 instalacién 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 actualizacion.

De acuerdo a la normatividad vigente, por ningin motivo se instalara software adquirido a
equipos que no sean propiedad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.
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Formato RMA-05: 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 informaciéon que contendra este formato sera 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, relacién de
menus, relacion de pantallas, relacién de reportes a obtener, relacion y descripcion de las tablas
e indices.

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

Es importante incluir la informacion referente a los sistemas que se encuentran en etapa de
desarrollo al momento de la entrega-recepcién, 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.
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Formato RMA-06: Bases de Datos
Objetivo.

Informar las bases de datos de informacion 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 informaciéon 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 O apoyos, proveedores,
contratistas, planos, catalogos, clasificaciones, contabilidad, etc., y cualquier otra informacion
electronica que se considere importante para las funciones de la unidad.
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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 informacion que contendra este formato sera la relacionada con los diferentes almacenes
existentes en cada dependencia o entidad. Se deberan presentar todos los almacenes, se
encuentren o no registrados en la contabilidad, de conformidad con lo establecido en la LGCG,
la LPCGEY, los acuerdos del CONAC, y demas normatividad aplicable.

Contenido.

Las dependencias y entidades deberan mantener el control de sus almacenes, de conformidad
con la normatividad aplicable. Estos almacenes deberan contar con politicas respecto a las
medidas de seguridad en el almacén, entre las que se encuentren el acceso de servidores
publicos autorizados, sefalizacion, salidas de emergencia, actividades a realizar en caso de
siniestros, entre otros, segun lo establecido en los Lineamientos para la implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal.

De acuerdo a la fraccion | del articulo 10 de los Lineamientos para los procesos de entrega-
recepcion, transferencia y desincorporacion en la Administracién Publica del Estado, se deben
relacionar las existencias en el almacén en el acta 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 almacén por separado y se
agregara a este formato.

Se debera verificar que la informacién contenida en los listados de inventarios coincida con las
cifras reflejadas en los estados financieros, en los casos que corresponda.

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 operacion 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 Secretaria de la Contraloria General.
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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 informacion 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 Administracion y Finanzas 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 informacién que contendra este formato sera la realizada por cada dependencia o entidad.
Esta Informaciéon debera estar debidamente conciliada contable y presupuestalmente con la
contabilidad, de conformidad con lo establecido en la LGCG, la LPCGEY, los acuerdos del
CONAC, y demas normatividad aplicable

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

Programa

Nombre de la obra
No. De expediente
Ubicacion

Fecha de terminacién

Inversion ejercida

N o ok b=

Ubicacion de todo tipo de planos relacionados con la ejecucion de la obra

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 documentacién 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 Coordinacién
3. Oficios de Aprobacion

4. Contrato
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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-recepcion

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

17. Expediente de adjudicacion y contratacion (técnico y econdémico)

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 inversiéon de recursos estatales cuya documentacion comprobatoria original se
encuentra en poder de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

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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Formato OBP-02: Obras en Proceso
Objetivo.

Dar a conocer la informacién de la obra publica en el estado que se encuentre en proceso a la
fecha de la entrega-recepcion, sus principales datos de identificacion, avance y la inversion de
recursos destinados a cada proyecto.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la que se encuentre relacionada con obras en
proceso por cada dependencia o entidad que la estd llevando a cabo. Esta Informacion debera
estar debidamente conciliada contable y presupuestalmente con la contabilidad, de conformidad
con lo establecido en la LGCG, la LPCGEY, los acuerdos del CONAC, y demas normatividad
aplicable.

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 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:

. Programa Anual de Obra

. Acuerdo de Coordinacion

. Oficios de Aprobacién

. Contrato

. Presupuesto base

. Presupuesto Contratado

. Fianzas (Anticipo, cumplimiento y vicios ocultos)

0 N o ok~ WODN -

. Aviso de iniciacion y control de obra.

9. Factura

10. Estimacion

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 documentacién comprobatoria original se
encuentra en poder de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

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 informacion 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-recepciéon. Algunos de estos
convenios pueden ser acuerdos de coordinacion, anexos de ejecucion, convenios de
colaboracion, de integracion 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.
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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 Administracion, que se considere relevante para las funciones y operaciéon de la unidad
administrativa que se entrega.

Alcance de presentacion.

La informacion que contendra este formato sera la considerada como relevante y directamente
relacionada con la operacion de la unidad administrativa que entrega.

Contenido.

De conformidad con el articulo quinto de los Lineamientos para la organizacién y conservacion
de archivos, todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos obligados en términos
del articulo 1 de la LGTAIP, con independencia del soporte en el que se encuentren, deberan
ser tratados conforme a los procesos de gestion documental establecidos en los Lineamientos
referidos.

Al respecto el Sistema Institucional de Archivos Todos los documentos de archivo en posesion
de los Sujetos obligados formaran parte del Sistema Institucional de Archivos, que es el
conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que desarrolla
cada sujeto obligado, a través de la ejecucion de la Gestién documental. Estos deberan
agruparse en un expediente por cada asunto con un orden logico, y cronoldgico.

Atendiendo a ello, se debera integrar en este formato la referencia de los archivos, expedientes,
material bibliogréafico o informativo que se encuentre bajo custodia de la unidad administrativa,
con base en el Catalogo de disposiciéon documental de la dependencia o entidad.

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 conservacion de los documentos debera estar identificado
conforme a la clasificaciéon que el area responsable establezca.

Las dependencias y entidades deberan adjuntar la relacion de expedientes de tramite,
concentracion o histérico, tal es el caso del Registro Publico de la Propiedad, Catastro,
expedientes de contribuyentes, de derechohabientes, etc.
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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 conclusién 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 6érganos 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 que 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.
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Formato ATR — 02: Resoluciones y Laudos
Objetivo.

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

Alcance de presentacion.

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

Contenido.
De acuerdo a la fraccion VIl de la décima tercera disposicion complementaria, debera
relacionarse la situacién 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.
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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 informacion 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 Secretaria de Administracion y Finanzas 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 Pdlizas de Seguros.

En las Entidades, la contratacién de pdlizas de seguros se realizara de conformidad a lo
dispuesto en las politicas establecidas en las mismas.
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10. Registro y Control del Documento

Fecha Actividad

15/10/17 Inicio de los trabajos de elaboracion del Manual de procedimientos de
entrega-recepcion, transferencia y desincorporacion en su version 01.

Revisién y aprobacion por parte del Secretario de la Contraloria
General.

ElI C.P. Miguel Antonio Fernandez Vargas, Titular de la Secretaria de Ia
Contraloria General del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Yucatan,
México con fundamento en los Articulos 27 y 31 del Cdodigo de la Administracion
Publica del Estado de Yucatan expide el siguiente documento:

Version

No Fecha Elaboro Revisé Autorizo
(RUBRICA) (RUBRICA) (RUBRICA)
Noviembre
01 2017

C.P. Rossana M.
Rodriguez Peraza

Jefa de la Unidad

C.P. Juan José C.P. Miguel A.
Vézquez Pereira | Fernandez Vargas

Director General Secretario de la

de C_onf[rol y del Sector Estatal Contraloria
Auditoria de
Iy y Paraestatal General
Gestiodn

IMPRESO EN LOS TALLERES CM IMPRESORES



