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Procedimiento para Apoyar en la Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas

l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para apoyar a los Servidores Publicos en las actividades a
realizar en materia de Entrega-Recepcion de unidades administrativas a cargo de la SEGEY con
laintervencion de la SECOGEY, con la finalidad de unificar criterios y facilitar su elaboracion.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Coordinacion de Gestion, Seguimiento y Evaluacion, de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.

Ambito Estatal

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

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

Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Codigo de la Administracion Publica de Estado de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Estado de Yucatan.

Decreto 482/2017 Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y
Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

Acuerdo Nimero SCG-15/2017. Manual de procedimientos de entrega-recepcion, transferenciay
desincorporacion de la Administracion Publica estatal.

IV. DEFINICIONES
Acta: Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.
Coordinador de Enlace: Director de Administracion y Finanzas de la SEGEY.

Entrega-Recepcion: Proceso administrativo de interés plblico y 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 y se formaliza a
traves de un Acta Administrativa.

Formatos: Caratulas que se colocan al inicio de cada rubro de la documentacion y con la
informacion de la entrega fisica la Unidad Administrativa.

Lineamientos: Lineamientos para los procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y
Desincorporacion en la Administracion Publica del estado.

SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
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Procedimiento para Apoyar en la Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas

l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para apoyar a los Servidores Publicos en las actividades a
realizar en materia de Entrega-Recepcion de unidades administrativas a cargo de la SEGEY con
laintervencion de la SECOGEY, con la finalidad de unificar criterios y facilitar su elaboracion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Coordinacion de Gestion, Seguimiento y Evaluacion, de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion. -

ll. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.

Ambito Estatal

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Caodigo de la Administracion Publica de Estado de Yucatan.

Reglamento del Cadigo de la Administracion Publica de Estado de Yucatan.

Decreto 482/2017 Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y
Desincorporacion en la Administracion Publica del Estado.

Acuerdo NUmero SCG-15/2017. Manual de procedimientos de entrega-recepcion, transferenciay
desincorporacion de la Administracion Publica estatal.

IV. DEFINICIONES
Acta: Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.
Coordinador de Enlace: Director de Administraciony Finanzas de la SEGEY.

Entrega-Recepcion: Proceso administrativo de interés publico y 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 y se formaliza a
traves de un Acta Administrativa.

Formatos: Caratulas que se colocan al inicio de cada rubro de la documentacion y con la
informacion de la entrega fisica la Unidad Administrativa.

Lineamientos: Lineamientos para los procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y
Desincorporacion en la Administracion Publica del estado.

SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
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Procedimiento para Apoyar en la Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas

Servidor Publico entrante: Aquel que recibe la unidad administrativa por parte del servidor
publico saliente con motivo de la entrega-recepcion.

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

SISER: Sistema de Entrega- Recepcion.

Sujeto Obligado: Servidores Publicos en forma descendente hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivalente, o quien por la importancia de sus actividades sea designado por
el Titular de la Dependencia.

Titular de OCI: Titular del Organo de Control Interno representante de la SECOGEY.
Titular: Servidor publico de mayor nivel que tiene a su cargo la dependencia o entidad.

Unidades administrativas: Las areas a cargo de los servidores publicos que estan adscritas a la
SEGEY.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Gestidn, Seguimiento y Evaluacion:

1.1. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de apoyo de Entrega-Recepcion de las
Unidades Administrativas.

1.2. Elaborar el oficio de Solicitud de Intervencién de la Secretaria de la Contraloria
General (F-ER-10) para asistir en fecha y hora especificas al acto de Entrega-
Recepcion de las Unidades Administrativas.

1.3. Instruir al Evaluador A para apoyar al Servidor Publico saliente en la elaboracién de los
formatos y anexos que integran el expediente de Entrega-Recepcion.

2. Evaluador A:

2.1. Elaborar el programa de actividades del proceso de Entrega-recepcion de la Unidad
Administrativa que se entrega.

2.2. Asesorar al Servidor Publico saliente en la elaboracion del expediente de Entrega-
Recepcion.

2.3. Coordinar con el Servidor Publico saliente la elaboracion de los formatos y anexos que
conforman el expediente.

2.4, Respaldar el Acta de Entrega-Recepcion y los formatos en CD, recabando las firmas
de los Servidores Publicos saliente y entrante en la caratula.

2.5. Verificar la distribucion del Acta de Entrega-recepcidn, formatos y anexos de acuerdo
alos Lineamientos y al Manual establecidos en la normatividad.

2.6. Resguardar el expediente que le corresponda.

- 2.7. Adjuntar el expediente de la Entrega-recepcion en el SISER.

o
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Procedimiento para Apoyar en la Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacién
1. Recibe via telefdnica del Coordinador de Enlace la instruccion de asesorar y apoyar en
el proceso de Entrega-recepcion al Servidor Publico Saliente y notifica al Evaluador A
de un proceso de entrega recepcion. '
Evaluador A
: 2. Recibe del Coordinador de Gestion la instruccion de asesorar y apoyar al servidor publico
saliente en la elaboracion del anexo de la solicitud de intervencion de la SECOGEY. (F-
ER-10).
3. Programa y coordina la atencion del proceso de entrega recepcion de la Unidad
: Administrativa.

4. Elaborajunto con el Servidor Publico saliente, el anexo a la solicitud de intervencion de la
Contraloria General (F-ER-10), que contiene la lista de formatos y anexos aplicables en el
expediente de Entrega-Recepcion de la unidad administrativa bajo su cargo y turna al
Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacion.

Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacion

5. Elaboray envia con al menos tres dias de anticipacion, oficio de solicitud de intervencion

ala SECOGEY (F-ER-09), el anexo a la solicitud (F-ER-10)y turna copia a Evaluador A.
Evaluador A

6. Asesora al Servidor Publico saliente de acuerdo al Manual de Procedimientos para la
elaboracion de la informacion que contendran los formatos y anexos que conforman
expediente de Entrega-recepcion.

7. Acude al acto protocolario en fecha y hora sefialada en el Oficio de Solicitud de

Intervencion (F-ER-9)y solicita que se encuentren presentes los siguientes:

I. ElServidor Publico saliente.

Il. El Servidor Publico entrante.

lll. Titular de OCI.

Solicita al servidor publico saliente los formatos aplicables segun el formato (F-ER-10).

9. Recibe la documentacién solicitada y/o corregida para verificar que el expediente
cumpla con lo establecido en los Lineamientos y en el Manual de procedimientos de
Entrega-Recepcion, de acuerdo a lo siguiente: '
a) Quelos numeros de folio sean consecutivos.

b) Que todas las hojas se encuentren rubricadas de forma autografa, por el Servidor

Publico Saliente y por el Servidor Publico entrante.

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:
Notificacion de intervencion.
Oficio de Comision para el Proceso de Entrega- Recepcion al personal de la

Contraloria. :

Oficio de Nombramiento del Servidor Publico Entrante o documento de designacion.

(o0]

o
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1.

12.

13.

14.

15,
16.
7.

Procedimiento para Apoyar en la Entrega-Recepcién de Unidades Administrativas

|dentificacion oficial del servidor publico entrante.
Identificacion oficial del Servidor publico saliente.
|dentificacién oficial del primer testigo.
Identificacion oficial del sequndo testigo.
Credencial de empleado del Titular de OCI que interviene en el proceso de Entrega-
Recepcion por parte de la SECOGEY o en su caso |dentificacion oficial.

Concluye la revision y determina, ;El expediente solicitado cumple con los lineamientos
establecidos?

e Sj: Continda con la actividad 11.

e No: Indica al Servidor Publico saliente las correcciones y regresa a la actividad 9.
Imprime en 4 ejemplares el Acta Administrativa (F-ER-11) para lectura en el siguiente
orden:

Servidor Publico entrante

Servidor Publico saliente

Coordinador de Enlace

Titular de la OCI

Recaba firmas autografas de los servidores publicos involucrados e integra el
expediente de Entrega-Recepcion con el apoyo del Titular del OCI.

Respalda en CD el Acta, Formatos y Anexos del expediente y recabando la firma de los
servidores publicos saliente y entrante en la caratula del CD.

Distribuye el expediente de Entrega-Recepcion de acuerdo a lo siguiente:

Original 1: Servidor Publico Saliente

Original 2: Servidor Publico Entrante

Original 3; Coordinador de Enlace

Original 4; Titular OCI

Resguarda el expediente correspondiente al Coordinador de Enlace.

Digitaliza en formato PDF el expediente de la Entrega-Recepcion.

Adjunta el expediente a la plataforma SISER de la SECOGEY en un plazo no mayor de 30
dias naturales contados a partir de la fecha de suscripcion del Acta de Entrega-
Recepcion (F-ER-11).

Fin del Procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
B=Numero de
Solicitudes de Apoyo | Solicitudes 100%
de Entrega Recepcion | Recibidas Porcentaje Semestral
Atendidas | C=Numero de :
Solicitudes
Atendidas

o
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VIIl. ANEXO0S
% kK * . .« _sr
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final
Diagrama de Flujo
del
Procedimiento
No Aplica para Apoyar la GSE 2 anos 3 anos 5 anos Eliminar
Entrega
Recepcion
Documental
F-FER-09 solicid de GSE 1ano 2 anos g anos Arcl’nyo
Intervencioén Historico
EFERADT o Lgreala GSE lafio | 2afios | 3afos sk
Solicitud Historico
Acta . : 0 Archivo
F-FER-T1 Al sthtiva GSE 1afo 2 afios 3 afos Histérico
F-PR-AEREY; /< BeNa RELRlen GSE lafio | 2afos | 3afios e
de Formatos Historico

*AT=Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha : Namero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Apoyar en la
2t oo Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

AP

C.P. Javier Eddardo Camara Menéndez.
Director de Administracidn y Finanzas.
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Instruccién de apoyaren los procesos 8, Solidtaal Servidor Piibico salierte bs
de Entrega-Recepcién. formalos aplicables.
Evaluador A
¥ [l— 1
A
1. Recbe la nskuccdn de asesorary apoyara
T e stath: ¥ apoyal 9.Reche b documentacidn y venfca que B
informaciin cumpla conles Enearmmientos
establectos.
Coordinador de GSYE
Evaluador A
A
2. Recbe dd Coordinador la nskucddn de
asesorar, apoyary elzhorar e formato F-ER-10
juntocan el servider publico saente . 10. cumple con bos Iineamientas
eslablecidos? N
EvaluadorA
A Si
Y
3. Pregramay coordina la denditn del proceso
de Ertrega- Recepcitn. 11. Inprime Acta Administrativa F-ER-11 para
frrma delos particpanies.
Evaluador A
Evaluador A
A 4
\ J
4 Flabora farmato F-ER-10 junto con servider
pblico saferte y luma a coardinador. 12. Inegra d expediente y receba frmas delos
Servidores Pibficos safente y enlrante.
Evaluador A
Evaluador A
r
Y
5. Blabora soidud de intenenddn F-ER-09,
anexa F-ER-10y envia a la SECOGEY.
ed 13. Respdda el expedente en CD.
Coordinador de GSyE
Evaluador A
Y
A
6. Asesora al Servidor Pibiico salierte enla
elboraciinde hrmabs y aexos. 14, Dsrbuye el expediente erlre los Servidores
Publcos Paridpantes.
Evaluador A
Evaluador A
7- Acude en fechay hora sefialadaal ach
probodario de Entrega- Recepsidn.
Evaluador A
| EEE=ar—
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H

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Apoyar la Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas

15. Resguarda un expadiente.

Evaluador A

\

16. Digializa el expediente en formato POF,

Evaluador A

/

17. Adjunta el expediente a la Halaforma enel
sisterma SISER da la SECOGEY.

Evaluador A

Apoyo en los ProcesosdeEntrega-
Recepcién Realizado,
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Anexo Relacion de Formatos para la Entrega-Recepcion

CLAVE DEL
APARTADO FORMATO FORMATO
i Wiarcs MNA-01 Informe de actuacién
Normativo de
Actuacion MNA-02 Marco normativo aplicable
Il Programa :
Presupuestarios PLE-01 Programa presupuestarios
RHM-01 Estructura orgénica
RHM-02 Resumen de plazas ocupadas y vacantes
I Recursos RHM-03 Plantilla de personal
Humanos
RHM-04 Contratacién de servicios profesionales
RHM-05 Jubilados y pensionados
RFI-01 Estados financieros
RFI-02 Informacién contable en dependencias
RFI-03 Informacion 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
RFL08 entregar
RFI-09 Deuda publica
RFI-10 Deuda indirecta o contingente
RFI-11 Programa de subsidios, estimulos y apoyos
RFI-12 Contratos de fideicomisos

F-PR-AER-01R00

Paginalde 2




'— Juntustransfurmsmus
Y~ Yucatan

(<7 GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE EDUCACION
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Anexo Relacion de Formatos para la Entrega-Recepcion

CLAVE DEL
APARTADO FORMATO FORMATO
RMA-01 Bienes muebles
RMA-02 Biene§ 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 Piiblica
OBP-02 Obras en proceso
VIl Contratos y .
Canvenios CCV-01 Contratos y convenios
VIl Informacion " ;
Decumeantal IDC-01 Archivo vigente
ATR-01 Asuntos pendientes
IX Asuntos en
Tramite
ATR-02 Resoluciones y laudos
X Asuntos .
Rlnreos ASD-01 Seguros vigentes

F-PR-AER-01R00

Pagina2de?2



Juntostransformemos

< SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

F-ER-09 Solicitud de intervencion Entrega-Recepcion Unidades Administrativas

Asunto: Solicitud de Intervencion.
Oficio No.SE/DAF/CGSyE/E.R 00x/19
Mérida, Yucatan, a 8 de agosto de 2019.
M.F. Lizbeth Beatriz Basto Avilés.
Titular de la Secretaria de la
Contraloria General del Estado.
Presente.

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 1, 3, 4 fracciones VIl y VI, 5, 8 fraccion |1, 9,17, 19, 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 participacién 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.

Servidor Publico que Entrega
XXXHXXKKEXXKKXHHX XK KHXAAX KKK

Servidor Plblico que Recibe
(Con caracter temporal) XXHXHXEHXKKHOOOKKCXNKR XXX XXX

Clhiclal gudrinlaloahva Departamento de Recursos Humanos

Lugar de la Entrega-Recepcion Calle 34 No. 101-A, esquina con 25
- Col. Garcia Ginerés

Eesha.y Her xx de Agosto de 2019, 12:00 horas

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

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

Atentamente

C.P. Javier Eduardo Camara Menéndez.

Director de Administracién y Finanzas

c.c.p. Profa. Loreto Noemi Villanueva Trujillo.- Secretaria de Educacion.

c.c.p. C.P. Ligia Patricia Castillo Géngora.-Subsecretaria del Sector Estatal y Paraestatal.
c.c.p. C.P. Melba Marfa Poot Ruiz.-Director del Sector Centralizado.

c.c.p. C.P. Maria Esther Escalante Medina.- Contralor Interno en la Secretaria de Educacion.
c.c.p. Dra. Maria Esther Camara Flores.- Servidor Plblico que Entrega

c.c.p. Lic. Marfa José Garcia Hernandez - Servidor Piblico que Recibe

c.c.p. Archivo

%2019 Afio de la lengua Maya en el Estado de Yucatan”
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F-ER-11: Acta de Entrega-Recepcién
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 Yucatén, 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, Yucatén, 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 niimero 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 ¢l (8) de esta Ciudad de Mérida.

Por parte de la Secretaria de la Contraloria General, act@ia el C. (13) con ¢l cardcter 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 actiia y que se encuentra
vigente, sin que sea expuesta alguna objecién y que, previo cotejo, se procede a devolver.

De igual forma, con fundamento en lo establecido en el articulo 28 fraccién III de los Lineamientos para los
procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacion en la Administracién Pablica 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 niimeros
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 XII del Cédigo de la Administracién
Puablica de Yucatéan, 1, 3, 4 fracciones I, V, VIL VIII y IX, y (18), 25, 26, 28 y 29 de los Lineamientos para los
procesos de entrega-recepci6n, transferencia y desincorporacién en la Administracién Pitblica del Estado.-========m

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 documentacion
respectiva conforme a lo siguiente:

) HRR S
APARTADO | CLAVEDEL St ~ FORMATO -  NUMERO DE
FORMATO | ST S FOJAS (19)
MNA-01 Informe de actuacién
| Marco
Nopwiall MNA-02 Marco normativo aplicable
vo de
Actuacié
n
e g PLE-01 Programa presupuestarios
Presupuestari
os
RHM-01 Estructura organica
RHM-02 Resumen de plazas ocupadas y vacantes




lll Recursos | RHM-03 Plantilla de personal
Humanos RHM-04 Contratacién de servicios profesionales
RHM-05 Jubilados y pensionados
RFI-01 Estados financieros
Informacion contable en (Dependencias o
RFI-02 Entidades, segtin sea el caso)
RFI-03 Informacién presupuestaria
RFI-04 Estados financieros dictaminados
RFI-05 Efectivo en fondo fijo y cajas recaudadoras
v RFI-06 Corte de formas
Reéiireos RFI-07 Cuentas de |n\{ers.|0nes y chjques
Financieros| RFI-08 Cheques en transito y/o pendientes de
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
Materiales |_RMA-04 Software adquirido
RMA-05 Software desarrollado
RMA-06 Bases de datos
RMA-07 Almacenes
RMA-08 Bienes en custodia
VI Obra OBP-01 Obras terminadas durante la administracién
Publica OBP-02 Obras en proceso
VIl Contratos
y CCV-01 Contratos y convenios
Convenios
Vi IDC-01 Archivo vigente
Informacid)
n
Document
al
IX ATR-01 Asuntos pendientes
Asunt ATR-02 Resoluciones y laudos
os en
Tramit
e
X Asuntos ASD-01

Diversos

Seguros vigentes




El C. (5) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisién alguna toda la informacién y
documentacién con que cuenta la (12) que cstaba 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, firmdndose autégrafamente en
todas sus (20) fojas para su identificacién 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 verificacién del contenido del Acta correspondiente deberd realizarse por el C. (9) dentro de un plazo de treinta
dias hébiles contados a partir de la suscripcién de la presente acta de Entrega-Recepcion, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 32 péarrafo primero de los Lineamientos para los procesos de Entrega- Recepcion,
Transferencia y Desincorporacién en la Administracién 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 Ja cual se haya notificado el requerimiento, no se
realizaran las aclaraciones o no se entregara la informacion solicitada por el servidor puablico entrante, el Titular de
la (1) o el Coordinador de Enlace de la (1) deberd hacerlo del conocimiento de la Secretaria de la Contraloria
General, por escrito, dentro de un plazo de cinco dias hdbiles, tal y como lo establece el articulo 33 de los
Lineamientos para los procesos de Entrega-Recepeidn, Transferencia y Desincorporacién 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 deberd presentar su declaracion de situaci6n patrimonial y de intereses inicial dentro de
los sesenta dfas naturales siguientes a la toma de posesion, De igual forma, el servidor piblico que entrega, debera
presentar su declaracién patrimonial y de intereses de conclusién dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
conclusion delencargo. :

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- Recepcidn,
Transferencia y Desincorporacién en la Administracién Publica del Estado.

Previa lectura de la presente acta a los actuantes y no habiendo més 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

®) ®)

POR LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL



U"

(13)

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

TESTIGOS DE ASISTENCIA EN EL PRESENTE ACTO

POR EL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

(17)

POR EL SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

(17)



F-ER-10: Anexo a la Solicitud de Intervencion de la Contraloria

Unidad Administrativa que se entrega: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Fecha de entrega: xx de Agosto de 2019

; APLICA
APARTADO | CLAVEDEL FORMATO | OBSERVACIONES
FORMATO -8l NO :
I illarco MNA-01 Informe de actuacion X
Normativo de
Actuacién MNA-02 Marco normativo aplicable X
Il Programa -
Presupuestarios PLE-01 Programa presupuestarios X
RHM-01 Estructura orgénica X
RHM-02 Resumen de plazas ocupadas y vacantes X
i Reiciirges RHM-03 | Plantilla de personal X
Humanos
RHM-04 Contratacion de servicios profesionales X
RHM-05 Jubilados y pensionados X
RF1-01 Estados financieros X
RFI-02 Informacién contable en dependencias X
RFI-03 Informacién presupuestaria X
RFI-04 Estados financieros dictaminados X
RFI-05 Efectivo en fondo fijo y cajas recaudadoras X
IVRecursos | RFI06 | Corte de formas X
Financieros
RFI-07 Cuentas de inversiones y cheques X
RFI-08 Cheques en transito y/o pendientes de X
entregar
RFI-09 Deuda publica X
RFI-10 Deuda indirecta o contingente X
RFI-11 Programa de subsidios, estimulos y apoyos X
RFI-12 Contratos de fideicomisos X




6/\/

CLAVE DEL

APLICA

APARTADO FORMATO FORMATO = P OBSERVACIONES
RMA-01 Bienes muebles X
RMA-02 Bienes muebles en  arendamiento X
financiero
RMA-03 Bienes inmuebles X
V Recursos RMA-04 Software adquirido X
Materiales
RMA-05 Software desarrollado X
RMA-06 Bases de datos X
RMA-07 Almacenes X
RMA-08 Bienes en custodia X
OBP-01 Obras terminadas durante la administracion X
VI Obra Publica
OBP-02 Obras en proceso X
VIl Contratos y :
Eonvanles CCV-01 Contratos y convenios X
VIl Informacién . :
Dseumental IDC-01 Archivo vigente X
ATR-01 Asuntos pendientes X
IX Asuntos en
Tramite
ATR-02 Resoluciones y laudos X
X Asuntos g
Divgreos ASD-01 Seguros vigentes X
Entrega Coordinador de Enlace

X XXX

C.P. Javier Eduardo Camara Menéndez



